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1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Para recibir un Documento administrativo, debemos acceder desde el Menu Principal
Documentos -> Recepcion de Documentos o desde la bandeja principal del SGD la opcion “No
Leidos”.

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

Emision de Documentos

| Recepcién de Documentos l

Emisi6én Personal

22 Documentos de GTIT
Resumen de los documentos principales de GTIT.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

el O ©6 ©

4 Pendiente Urgente

Figura 1. Bandeja de Principal del SGD

Se mostrara la siguiente pantalla:

@ CONFICURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

e
ECEPCION DE DOCUMENTO

@edtar EVerDocumento @ Ver Anexos & Sequimiento (> Sair

(- ooz B o Epaiers Qbuscr X | B ANO: 201 . e NOLEDO v Y filrar| X
B .. [ s Rt Do @ [Fo s v Tl | 008 v o)

N DOCUMENTO

Equipo: Trimie Documentario Unidad Organica
Versin

SEDE PARQUE UNION PANAMERICANA

Figura 2. Pantalla Recepcion de Documentos

1.1 Barra de Botones Comandos: Son las opciones disponibles para la recepcion de
documentos administrativos.

1.2 Configuracion de Busquedas: Son las opciones de busquedas de documentos
recepcionados: Complete una o varias de las opciones disponibles y luego presione click en
el botén Buscar. Esta busqueda es excluyente a la de Configuracion de Filtros.

1.3 Configuracion de Filtros: Opciones de Filtros para optimizar las consultas. Seleccione
uno o varios de los filtros disponibles y luego presione click en el boton Filtrar. Esta busqueda
es excluyente a la de Configuracion de Busqueda.

1.4 Lista de Documentos: Resultados de las consultas de documentos.
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2. EDITAR

Para recibir un documento, seleccionelo de la Lista de documentos click para luego hacer click
en el botén “EDITAR” de la Barra de Comandos o en el icono de acceso rapido de edicion. Esta
opcion de acceso rapido muestra un color segun la prioridad otorgada por el emisor.

¢ Verde: Prioridad Normal.

e Amarillo: Prioridad Urgente.

¢ Rojo: Prioridad Muy Urgente.

Seguidamente se muestra la pantalla de Recepcion de Documento:

A Recibir Ver Documento & VerAnexos <+ Seguimiento 4= Cerrar ( Salir

Xpediente Estado recepcion

Nimero: GTTS0020210000003 Fecha: 04/06/2021 Afio: 2021
NO LEIDO % Sin Etiqueta ~

Proceso: Nro Recepcion:

Emisor Destinatario
Remite: | GERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - DEL CASTILL Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACIOM

Elaboré: | DEL CASTILLO ARAUJO EDGAARD REYNEER Personal SALCEDO FRANCO JORGE LUIS
Documento
Tipo: RESOLUCION GERENCIAL Nimero: 000001-2021-GTTS Fecha: 04/06/2021 11:12 Atender en 0 |dias
REFERENCIA
PRUEBA z
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emisién
Asunto:
Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:
Datos de Recepcion Atencion/Archivar
Ape. POLO HERRERA MIRIAM NORI Fecha de Atencion:
Fecha: | 04/06/2021 23:51 a Fecha de Archivamiento:

Figura 3. Recepciéon de Documentos

Se recomienda seguir los siguientes pasos secuenciales:

2.1 Ver Documento: Revise el documento principal que han enviado.

2.2 Ver Anexos: Revise los anexos, si los tuviera, descargando y abriendo uno a uno los
archivos recibidos.

2.3 Seguimiento: Revise la hoja de Ruta del documento, pudiendo verificar cada documento
emitido con anterioridad.

2.4 Recibir: Una vez realizados uno o todos los pasos anteriores, marque como Recibido el
documento, presionando el Botén “Recibir”. Inmediatamente se mostrara un mensaje de
confirmacion, confirme presionando el botén “Aceptar”.

¢ Esta seguro que desea recibir el documento?

Cancelar

Figura 4. Pantalla de Confirmacién




tﬂ MUNICIPALIDAD DE
¥ LAVICTORIA

MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: GTIT/2021
Version: 001
Pagina: 5deb

La confirmacién de la recepcion crea un Numero de Recepcion correlativo por unidad organica,

y cambia el estado del documento de “NO LEIDO” a “RECIBIDO”.

3. OTROS BOTONES DE COMANDO

3.1 Ver Documento: Esta opcion permite abrir el documento principal, habiendo seleccionado
uno de la Lista de Documentos.
3.2 Ver Anexos: Esta opcién permite abrir los anexos, habiendo seleccionado uno de la Lista de

Documentos.

3.3. Seguimiento: Esta opcion permite revisar el arbol de seguimiento de un documento,
habiendo seleccionado uno de la Lista de Documentos.




