
Generar copia



G E N E R A R  C O P I A

Revisar si hay salvados Escanear unidos si los hubiera Subir al PE



S U B I R  A L  P R O T O C O L O  E L E C T R Ó N I C O

Subir matriz y unidos Ver de forma rápida la matriz o unidos

IMPORTANTE
En este primer acto solamente se podrá subir la Matriz y Documentos Unidos.
Cuando ya se tenga firmado en Signo el Protocolo será cuando se puedan enviar el resto de
documentación.



G E N E R A R  C O P I A  D E S D E  L A  I M P R E S O R A

Pinchar sobre la impresora Elegir el tipo de copia que se va a realizar



C O P I A  A U T O R I Z A D A

Únicamente se va a completar este campo, que se sincroniza con el pie de página y la nota
de envío de copia. Después de eso, se hace clic en «generar copia»

IMPORTANTE
Se debería minutar antes de sacar la copia, para que salga rellena la nota de “sello arancel”.



R E V I S A R  C O P I A  G E N E R A D A



Abrir apartado de diligencias y notas Imprimir todas las diligencias y notas juntas
para adjuntarlas a la matriz en un único folio

IMPORTANTE
Al generar una copia autorizada se generará una nota de expedición de copia, que se debe
imprimir para dejar unida a nuestra matriz. Es necesario esperar a que la copia esté finalizada
para que dicha nota se genere correctamente. Una vez completado este proceso, se procederá
a imprimir todas las diligencias de la matriz junto con sus respectivas notas.

I M P R I M I R  D I L I G E N C I A S  Y  N O T A S


