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1. RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 

En esta ventana se muestran los documentos administrativos que están asignados a la Oficina 
y que requieren ser atendidos. Por defecto, se muestran los documentos que se encuentran 
en estado “NO LEÍDO”. 

a) Para la recepción de documentos, ingresaremos a la bandeja principal del sistema y 
procederemos a seleccionar la opción DOCUMENTOS / RECEPCION DE DOCUMENTOS  

Figura 1. Recepción de Documentos 
 

El sistema de tramite muestra una relación de documentos que han sido enviados desde otras 
dependencias al usuario. El usuario correspondiente realiza la recepción del documento; 
además puede realizar búsqueda y seguimiento de documentos según su estado.  
 
b) En la bandeja de recepción de documentos, visualizaran todos los documentos que se 
encuentran pendientes de recepción, teniendo como estado NO LEIDO  

 

 

Figura 2. Recepción de Documentos 
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Buscar puede buscar la información con los campos que se encuentran en el grupo 

“Configuración Búsqueda”, presionando el botón  o con los campos “Configuración 

Filtro” y presionando el botón . 
 

 
 
 
c) Para realizar la recepción de documentos, podrán visualizar y revisar las siguientes 
opciones:  
 

EDITAR: Muestra los datos del documento para ver o modificar. 

VER DOCUMENTO: Muestra el documento en PDF. 

VER ANEXOS: Muestra los anexos adjuntos al documento. 
 
 VER DOCUMENTO INICIAL: Esta opción me permite ver el documento inicial 
 

 
d) En la bandeja dependiendo de la prioridad del documento, se visualizará que estos se encuentran 
de distintos colores:  

• Verde: Prioridad Normal. 

• Amarillo: Prioridad Urgente. 

• Rojo: Prioridad Muy Urgente. 

e) Para recepcionar el documento procederemos a seleccionar la opción EDITAR 

DOCUMENTO , posteriormente visualizaran la bandeja de recepción de documentos 
administrativos.  
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Seleccione el documento y luego dé Clic en  o en el botón , mostrándose 
la pantalla “Recepción de Documento Administrativo” y luego dé clic en el botón “Recibir”. 
 

 
 
f) Una vez verificada la información, procederán a seleccionar la opción RECIBIR  
 

 
Figura 4. Recibir Documento 

 

Al presionar el botón “Recibir” nos muestra un mensaje de confirmación de “Recibir 
Documento”, si estamos conformes presionamos “Si”. 
 
g) Una vez seleccionada la opción recibir, se mostrará un mensaje de interrogación RECIBIR 
DOCUMENTO ?, para poder seleccionar la opción SI o NO.  
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Figura 5. Confirmación de Recepción 

 

La confirmación de la recepción crea un Número de Recepción correlativo por  
dependencia. Además, el estado del documento cambia de “NO LEIDO” a “RECIBIDO”. 

Al realizar todos los procedimientos el documento ya se encuentra en nuestro poder. 

h) Confirmada la recepción de documento, se creará el número de recepción del correlativo 
por unidad funcional. El estado del documento cambiará de NO LEIDO a RECIDO.  

 

 
Figura 6. Documento Recibido 
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Luego se puede visualizar otras opciones, tal como se muestra a continuación: 
 
 
 

 

 
 

Atender/Derivar 

 

Archivar 

 

Clasificar 


