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1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

11 RECIBIRDOCUMENTOS

Esta opcion nos permite visualizar los documentos que han sido enviados al
usuario. Cabe mencionar que esta opcion muestra el mismo contenido que la
opcion “NO LEIDOS” del Men( de Resumen.

&< INAIGEM  Sistema de Gestién Documental DFICINADE TECNOL OGNS DE LAINGORMACION =0T) sanr (3

@ CONHGURACION =~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

Emision de Documentos

~
=2 Documeny recepc:
L Ll Emision del Profesional

PARA DESPACHO  Emision Intennstitucional

EEST

INAIGEM

EN PROYECTO

RECIBIDOS (Oficina)

NO LEIDOS (Oficina)

2 L L 0O

PAPEL y

RECIBIDOS (Profesional)

A}

NO LEIDOS (Profesional)

Equipo: Tramite Documentaria Unidad Organica
Version 3.9 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI 77 INAIGEM
het 7 o SEDE CENTRAL NSTTUTONACON OF

i st

b CACN EN GG
—




&

INAIGEM

INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACION EN GLACIARES Y

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE

VERSION 0.1

ECOSISTEMAS DE MONTANA

GESTION DOCUMENTAL- MODULO
RECEPCION DE DOCUMENTOS

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”
Seleccionamos el documento que se desea recibir, el cual de forma automética

se resalta de color amarillo.
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Para interactuar con el documento tenemos la posibilidad de usar la Barra de
Procedimientos o los Accesos Directos.
Accesos Directos:

-Editar (C'; ): Muestra los datos del documento para ver o modificar.

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

-Ver Anexos (2 ): Muestra los anexos adjuntos al documento.

El siguiente paso es ubicarnos en la Barra de Procedimientos en donde

presionamos la opcién “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 informacion y dar la conformidad de la recepcion

dandole clic a la opcién de “Recibir’ de la Barra de Procedimientos.

" INAIGEM Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI saie (2

DAVID LEZCANO BALAREZO

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAIERIA  CONSULTAS

X Recibir [EVer Documento &2 Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar  G* Salir

Expediente Estado recepcion
Nimero. | OTI00020200000044 Fecha 13/04/2020 Ao 2020
NO LEIDO % Sin Eliqueta ~
Proceso Nro Recepcisn
Emisor De: atario
remie: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI - PADILLAHERRE | Depencencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI
Eabors: | PADILLA HERRERA DEAN ALEJANDRO Persona LEZCANO BALAREZO DAVID
Documento
Tipa: INFORME Nimero:| 0D0DD1-2020-OTI-GG Fecha 13/0412020 2327 aenderen:| 0 dias
REFERENCIA
PRUEBA FUNCIONAL SGD
Tipe Documento Nimero de Documento F. Emisin
Asunto
Tramite: | ORIGINAL Priodidad | NORMAL Indicaciones
Datos de Recepeién AtenciéniArchivar

Ape LEZCANO BALAREZO DAVID
Fecha | 14/04/2020 1712
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Al presionar el botén “RECIBIR” nos muestra un mensaje de confirmacién de

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

" * INAIGEM  Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

saiie ()

Recibir Documento ?
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS — MESA DE PARTES M|

A Recibir B Ver Documen n o

Expedients Estado recepcion
Nameso: QTIND020200000044 Fecha 13/04/2020 Adio: 2020 .
@ Sin Etqueta ~
Procesa Nio Recepcion
Emisor Destinatario
remee: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI - PADILLA HERRE Depengencia | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI
eabors | PADILLA HERRERA DEAN ALEJANDRO Personal LEZCANO BALAREZO DAVID
Documento
Tipo: INFORME Nimero:|  000001-2020-0TI-GG Fecha: 13/04/2020 23:27 Alender en 0 ias
REFERENCIA
PRUEBA FUNCIONAL SGD . -
Tipo N de D nto F. Emisién
Asunto’
4
Tramite: | ORIGINAL prionsaa | NORMAL Indicaciones
Datos de Recepeisn Atencién/Archivar
Ape: [ LEZCANO BALAREZO DAVID Fecha de Aencion
Fecna. | 14/042020 17:12 B - | || recnae Acniamiento
Archivo Adjurio 2
Obs.

La confirmacion de la recepcion crea un Numero de Recepcion 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.

’\’ INAIGEM Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

@

DAVID LEZCANO BALAREZO

CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar ~ [EVer Documento & Ver Anexos

# Seguimiento % Anular 4= Cerrar

Expediente
Nimero 0TI00020200000044

N(Jmero Estado recepcion

Ao 2020 X
RECIBIDO W Sin Eliqueta -
de Nro Recepcion: 1

., Destinatario
FECEPCION |LAHERRE| | pepensenc | OFICINA DE TECNOLOGIA FORMACION - OTI
pesonal | LEZCANO BALAREZO D)

Proceso

Emisor
remite:  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
Elabord  PADILLA HERRERA DEAN ALE JANFS

Documento
Tipo: INFORME Nimeso: | 000001-2020-0THGG Fecha 13/04/2020 23:27 EStadO del 0 s
PRUEBA FUNCIONAL SGD REFERENCIA
- s documento e
Asunto
Teamite: | ORIGINAL Prioriga. | NORMAL Indicaciones
Datos de Recepcién Atencién/Archivar
pe. [LEZCANO BALAREZO DAVID Fecha de Atencion
Fecha: | 1410412020 17:12 B - recnace mcnwamens
Aschivo Adjunto EX
Obs.

salir
(S04

Recepcion: Transaccién completada con Exito.




