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1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Para recibir un documento, situarse sobre el mend DOCUMENTOS y hacer clic en la opcidon
“Recepcién de Documentos”. Esta opcidn nos permite visudlizar los documentos que han sido

enviados al usuario o unidad orgdnica.

GREC Sistema de Gestion

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

Emisién de Documentos

Sl S pocumentos [

GEENERRERERI Y Emisién del Profesional

PARA DESPACHO (1]
Documentas Administratives listos para la Firma

EN PROYECTO
MeﬂU Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
e
Resumen

RECIBIDOS (1]
Documentas Recibidos

NO LEIDOS (7]
Documentas pendientes de recibir

4 Pendiente Urgente o

—

También se puede recibir documentos, ingresando en la opcién “NO LEIDOS” del MenU de

Resumen.

1.1. RECIBIR DOCUMENTOS

Una vez en la pantalla de Recepcién de Documentos, se muestra una bandeja con los

documentos pendientes de recibir.

Para interactuar con los documentos de la bandeja, es necesario usar la Barra de

Procedimientos o las Acciones de la bandeja:

Wl C Editar | & .
a. Editar - : Muestra los datos del documento para ver o modificar.
b. Ver Documento ‘ . : Muestra el documento en PDF.

@ Ver Anexos .
c. Ver Anexos _ @ : Muestra los anexos adjuntos al documento.
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@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = CONSULTAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

& Recibir & Editar Ver Documento @ Ver Anexos ~ * Seguimiento  -f&Vincular Tema i= Avance ( Salir Procedimientos
Configuracién Busqueda Configuracién Filtro
— N = KO-
Documento J Expediente: | ) | = ANO: 2019 - ‘
Asunto: | Remitente: | a Prioridad: | .TODOS : ~|
[Csolo Documentos de oficina (5ol Documentos de Profesionales
Detalle
Mostrar| 10 |+ | registros
FECHA o - ~ » -
- ACCIONES N meon S | REMTENTE 3| TPODOC. 3| NGDOCUMENTO. §  DESTINATARIO & ASUNTO
k2 SECRETARIA GENERAL - TORREL MINCHAN LEZCANG FARLY
D ESTAESLAPRUEBA
O | samannte) | S e s PROVEIDO 000001-2019-5G g
Z 15 7 ARLY " e
[ ™M 2 2 25/06/2019 | TORREL VILLANUEVA MANUEL EDUARDD | INFORME 000009-2019-5G-HTV 'Téfl:ﬂl LEZGANGIARLY. | INFORME SOBRE ACTIVIDADES DEL ES ]
Ty PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL R
% .
O k2 3 | 270062013 | CONSEJO DE MINISTROS -RUC OFicIo m’;ﬁgg’v LEZCANOFARLY | PRUEBAINTEROPERABILIDAD N™ 1
20158999926
Ak PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL :
% "
O 2 4 27/06/2013 | CONSEJO DE MINISTROS - RUC: OFICIo rﬂ;ﬁgﬁv LEZCANOFARLY. | PRUEBAINTEROFERABILIDAD " 1
[ 1] 20168999925

Para recibir un documento, seleccionarlo haciendo clic en la primera columna “Mostrar”, el
documento se resaltard de color amairillo, y luego hacer clic en el botén “EDITAR” de la Barra

de Procedimientos o en el icono de acceso rapido de edicion @ . Esta opcion de acceso
répido tendrd un color especial segun el grado de prioridad que le haya dado el emisor.

~:
- Verde : Prioridad Normal.

- Amorillo[_-_‘: Prioridad Urgente.

Al abrirse el documento, se deberd verificar la informacion y de ser conforme, recibir el
documento haciendo clic en el botén “RECIBIR” de la Barra de Procedimientos.

- Rojo : Prioridad Muy Urgente.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS y

Ver Documento @ Ver Anexos * Seguimiento 4= Cerrar (> Salir

Expediente Estado recepcion
Nimero: | Fecha:| Afio [ 2019 | =
—— [leJi=]le] ¥ Sin Etiqueta ~
Proceso: | Nro Recepcidn: | |
Emisor Destinatario
Remite: | TORREL VILLANUEVA MANUEL EDUARDO | || Dependencia: | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Elabord: | TORREL VILLANUEVA MANUEL EDUARDO | Personal | MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSO
Documento
Tipo: | INFORME | Ntmero:| 000009-2019-SG-MTV | Fecha:| 25/06/2019 16:48:23 | Aenderen:. 0 |das
REF 1A
informe sobre actividades del mes Tipo Documento Nimero de Documento F. Emisién
Asunta
Tramite: | ORIGINAL Prioridad:| NORMAL Indicaciones: |
Datos de Recepcién Atencién/archivar
Ape. [ MINGHAN LEZCANO FARLY ALONSO Fecha de Atencidn: | |
Fecha: [ 02/07/2019 11:44 | B - || Fechade schivamiento [ |
Achivo Adjunto: | =3
Obs
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Al presionar el botédn “RECIBIR” se muestra un mensaje de confirmacién de Recibir Documento,
si estamos conformes presionamos Sl.

n Documental CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Recibir Documento ?

Fecha | ) Ao 2019
NO LEIDO
| || wormain |

La confirmaciéon de la recepcidn crea un Nimero de Recepcidn correlativo por unidad
orgdnica, y cambia el estado a del documento de “NO LEIDO” a “RECIBIDO".

Sistema de Gestion Documental NI D NEORMACIONY'SISTENAS sanr (5

TOS CONSULTAS

\DMINISTRATIVOS

Recepcion: Transaccién completada con Exito.

M Grabar # Atender/Derivar ~ [E Ver Documento & Ver Anexos <+ Seguimiento ¥ Anular <= Cerrar G Salir

Expediente Estado recepcior
Nomero: | | Fecha: | Afia |
RECIBIDO % Sin Etiqueta -
Proceso: |
e NUmero de
Remite | TORREL VILLANUEVA MANUEL EDUARDO ., [ CENTRO DE INFORMAG |
Elaboré: | TORREL VILLANUEVA MANUEL EDUARDO Recep(:lon | MINCHAN LEZCANO FA Estado del J
Documento
Tioe: | INFORME ] Nimero:| 000009-2019-SG-MTV Fecha:| 25/06/2019 16:48:23 | Documento

1A
informe sobre actividades del mes

Tipo Documento Numero de Documento F. Emision
Asunto

Tramite: | ORIGINAL | Prioridad: | NORMAL
Datos de Recepcion Atencién/Archivar
Ape: [ MINGHAN LEZCANO FARLY ALONSO Fecha de Atencién [ ]
Fecha: 02/07/2019 11:44 | a . Fecha de Archivamiento [ |
Achiv Adjunto | B} N
Obs.
Unidad Organica: = SISTEMA DE
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS G [!G GESTION
SEDE DOCUMENTAL
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