
Antes de recepcionar, se 
puede interactuar con:

1)     Barra de Procedimientos 

2)     Iconos de Acceso Directos 

Ambas interacciones tienen las 
mismas opciones de: 
 Editar (         o      )
 Ver Documento en PDF (            

,        ó Documento Inicial      )
 Ver Anexos (        o      )

3)    Clic en EDITAR para 
visualizar el documento detallado
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1 MENÚ RESUMEN

Ingresar al SGD, seleccionar la 
opción “Documento”, dar clic en 
“Recepción de Documentos”.

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 

1.1. PASOS PARA RECIBIR DOCUMENTOS

2 SELECCIÓN DEL DOCUMENTO

En la relación, seleccionar el documento que se desea recibir.

3 INTERACTUAR Y SELECCIONAR EL DOCUMENTO

Este ícono       tendrá un 
color especial según el grado 
de prioridad del documento.

Prioridad Normal (Color Verde)

Prioridad Urgente (Color Amarillo)

Prioridad Muy Urgente (Color Rojo)

4 DAR CONFORMIDAD DE LA RECEPCIÓN

1. Dar clic en la opción “RECIBIR” de la Barra de Procedimiento.

1. Posteriormente, se abrirá una ventana emergente, seleccionar la opción “SI”, a continuación se 
generará un “Número de Recepción” correlativo por dependencia.

1. Finalmente, el estado del documento cambiará de “NO LEÍDO” a “RECIBIDO”. 
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