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RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS: 
 

Módulo Documentos / Recepción de Documentos 

 

1. Al hacer click en el botón “Recepción de Documentos”, aparece el listado de documento que se 

muestran de acuerdo a los filtros establecidos en el lado derecho superior de la pantalla, en este 

caso son los documentos en bandeja de recepción que no han sido leídos aún. 
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2. Para proceder a recepcionar un documento se hace click en el botón “Editar Documento”, 

seleccionando el documento que se quiere recepcionar. 

 

 

3. Carga la siguiente ventana, acá también se visualiza la marca que dice “NO LEIDO”, se presiona el 

botón “Recibir”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Al realizar esta acción cambia a estado RECIBIDO y se muestra el mensaje: Recepción: Transacción 

completada con Éxito, y se procede a grabar la acción de recepción de documento realizada. 
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5. Ahora se puede tiene dos opciones que se pueden llevar a cabo: el archivo del documento o la 

derivación del documento. 

 
 

PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO  
 

Se tiene que llenar los campos Fecha de atención y Fecha de Archivamiento en donde se debería de 

colocar la misma fecha, así como el campo Obs, que significa que hay que registrar la observación del 

porque se archivó el documento. 
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Una vez realizado lo anteriormente señalado se procede a grabar el archivamiento y cambia el estado a 

“ARCHIVADO” y nos muestra el mensaje: Recepción: Transacción completada con Éxito. 

 

 

PARA DERIVAR UN DOCUMENTO 
 

Para derivar un documento se procede a hacer click en Atender/Derivar  
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 Y carga la siguiente ventana, en donde en tipo de documento seleccionamos proveído: 

 

A la vez se selecciona al destinatario, a quien se le va a proveer el documento, se recomienda que en el 

campo indicaciones, coloque el contenido del proveído. 

 

Se procede a grabar el proveído, y nos muestra el mensaje: Éxito! Documento grabado correctamente 

con expediente. 
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Procedemos a cambiar el estado de “EN PROYECTO” al estado “PARA DESPACHO” para que se pueda 

firmar digitalmente el Proveído a través del programa Firma Onpe. 

 

 Una vez firmado digitalmente el proveído, se visualiza la siguiente imagen. 
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Se procede a emitir el documento al destinatario 

 

Cambia a estado “EMITIDO”, quiere decir que el proveído ya se derivó al destinatario. 
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Para visualizar el proveído, vamos a la pestaña “Seguimiento” y hacemos click en el botón “Abrir 

Documento” 

 

Se visualiza el documento generado, el proveído 

 


