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1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

1.1 RECIBIR DOCUMENTOS

Esta opcidn nos permite visualizar los documentos que han sido enviados al usuario.
Cabe mencionar que esta opcién muestra el mismo contenido que la opcion “NO
LEIDOS” del Menu de Resumen.
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Seleccionamos el documento que se desea recibir, el cual de forma automatica se

resalta de color amarillo.
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,,_QNEEA SiStema de GEStiO'n Documental JOSE ANTONIO ALARCON BUTROMN

@ CONFIGURACION ~DOCUMENTOS — CONSULTAS [ ]
Barra de Procedimientos

NECEPCION DE DOCUMEN

Configuracién Busqueda Configuracién Filtro

NoDosumento: [ e QBuscar| % || EDel: 111202015 AL 1112/2015+ | estso: [NOLEDD [ ¥ Fitrar | %

Asunto: [ | Enclicritre @ || frovsse: [ ToD0S: [~ Tips Dos.: | . TODOS:. [~ @
Detalle
ne g REMITENTE TIRO DOC N= DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO nRe ESTADO
EMISION - EXPEDIENTE
H @ 215 CIUDADANO - CAVIEDES SOU ACTA 23-2015 ALARCON BUTRON JOSi ACTA DE REUNION NO LEIDO
‘ 1208 CUIDADANG . CaEDE QLLOEICIO 18578-2015 ALARCON BUTRON JOSI SOLICITUD NO LEIDO
A . 10-2015 ALARCON BUTRON JOSI SE ADJUNTA CV. ATDADO20150000285 | NO LEIDO
E Accesos Directos N S
‘ ME 1-2015 ALARCON BUTRON JOSI EEG ATDADO20150000286 | NO LEIDO

Para interactuar con el documento tenemos la posibilidad de usar la Barra de
Procedimientos o los Accesos Directos.
> Accesos Directos:

-Editar (¢ ): Muestra los datos del documento para ver o modificar.

-Ver Documento (Ii ): Muestra el documento en PDF.

-Ver Anexos (Z ): Muestra los anexos adjuntos al documento.

El siguiente paso es ubicarnos en la Barra de Procedimientos en donde
presionamos la opcion “Editar” o en el icono de acceso rapido de Edicion ().
Esta opcion de acceso rapido tendra un color especial segun el grado de prioridad
que le haya dado el emisor.

» Verde: Prioridad Normal.

» Amarillo: Prioridad Urgente.

» Rojo: Prioridad Muy Urgente.
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Procedemos a verificar la informa

dandole click a la opcion de “Reci

'O'I'L':S\stema de Gestién Docu., % ‘(

cion y dar la conformidad de la recepcion

bir’ de la Barra de Procedimientos.
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@ CONACURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO S

Salirc-

C* salir

* Cerrar
Estado recepcitn

Ao 2015

% Sin Etiqueta -

Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento
Expediente
Nimero: [ ATDAD020150000283 Facha 202015
Procsso
Emisor

NO LEIDD
Destinataric

Remite: [CIUDADANO - CAVIEDES SOLIER DINA SUSI - DN 08268795

Dependencia:[OF\ClNA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Elabord: [CONTRF_RAS ADRIANZEN NARCISO UBALDO

Personal:

[ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO

Documentn

Tigo: ACTA

Nimerc: 123-2015

Fachs 111272015 10:44 ateneren: [0 Jias

REFERENCIA

Acta de reunion

Asunto:

Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision

Tramite: | ORIGINAL

Datos de Recepeion

Frioridad: [NORMAL

Indicaciones:

‘AtencioniArchivar

Ape: [ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO

]

Facha de Atencidn

Fecha: |[11/12/2015 14:25

- Fecha de Archivamiento:

1

Obs.

Equipe: Tramite Documentaric U

nidad Crgénica:

4

.
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Al presionar el boton “RECIBIR” nos muestra un mensaje de confirmacion de

“Recibir Documento”, si estamos conformes presionamos “Si”.
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Recibir Documento ?

La confirmacion de la recepcién crea un Numero de Recepcién correlativo por
dependencia. Ademas, el estado del documento cambia de “NO LEIDO” a
“‘RECIBIDO”.
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Al realizar todos los procedimientos el documento ya se encuentra en nuestro poder.
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@ CONFAGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

'RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS .
NUmero de

Recepcién

Recepcidn: Trangaccidn completada con
Exito.

M Grabar # Atender/Derivar ~ [BE Ver Documento @ Ver niento % Anular

Expediente

Nomero: [ ATDA0020150000283 Facha: 111212015
W Sin Etigueta -
Proceso: [ Nro Recepoidn:
Emisor Destinatario
Remitz: (CIUDADANO - CAVIEDES SOLIER DINA SUSI - DNI: 08268795 ] i [DFICINA DE TECNOLOGIAS DE Lf” )
Elabor: [coNTRERAs ADRIANZEN NARCISO UBALDO ] nal:  |ALARCON BUTRON JOSE ANTO| Estado del
Documento Documento =
- 1A
\Acta de reunidn . .
Tipo Documento Nomero de Documento F. Emision
Asunto:
. Indicaciones:
Tramite: [ORIGINAL Frioridad: [NORMAL (

Datos de Recepcion Atencién/Archivar

ape: [ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO ] Fecha de Atencién: :]
Fecha: [11/12/2015 14:25 Fechs de Archivamisnio: ]

I
1

Obs.:

Equipo: Tramite Documentaric Unidad Orgsnics:
4

m



