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1. RECEPCION DE DOCUMENTOS
1.1 RECIBIR DOCUMENTOS

Esta opcién nos permite visualizar los documentos que han sido enviados al usuario. Cabe
mencionar que esta opcién muestra el mismo contenido que la opcidon “NO LEIDOS” del Menu
de Resumen.
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@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

Emiside de Documentes

Recepcion de Documentos

(v del Profesccal

PARA DESPACHO [ 0]

EN PROYECTO

RECIBIDOS

URGENTES

8o o o

NO LEIDOS

Cogugo Tramite Documenans Unioad Orginica
Versidm 1 5 OTIN -1.9. SGD

fugts de Docurnenics SEDE LiMA . CENTRAL
CouserssodconDocumnty TDOC UMENTOS

Seleccionamos el documento que se desea recibir, el cual de forma automatica se resalta de
color amarillo.
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Detalle- .
Mostrar| 10 ¥ | registros DlreCtos

& TPO A W a a NRO

. A " » "
L)~ acciones N B lcion o REMITENTE $ oo, °  pocumewro, ©  DESTINATARIO G ASUNTO $ cpeoewe o ESTADO §
% | 1 CIUDADANO - SALGADO FLORES LUZ - | HOUA DE MANRIQUE MUROZ PruEE
v 1 0122018 | o h R 1 N LI 2018-DODOC0R NO LEIDO
~ M DN 0208000 TRAMITE LEANY JOYCE
k2 CIUDADANG - MANRIQUE MUFIOZ HOJA DE MANRIQUE MURIOZ sRuEsA:
- Ml 2 AN || oy sovee - N 7721224 ENVIO ! LEANY JOYCE 2180000008 HoLEma




’
P
7

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA E
INFORMATICA

©

Para interactuar con el documento tenemos la posibilidad de usar la Barra de Procedimientos

o los Accesos Directos.

» Accesos Directos:

- Editar (): Muestra los datos del documento para ver o modificar.

- Ver Documento (L): Muestra el documento en PDF.

- Ver Anexos (@' ): Muestra los anexos adjuntos al documento.

- Ver Documento Inicial ( ] ): De tener referencia, se podrd visualizar la documentacién de

origen.

El siguiente paso es ubicarnos en la Barra de Procedimientos en donde presionamos la opcién

’i
“Editar” o en el icono de acceso rapido de Edicion ().

Esta opcidn de acceso rapido tendra un color especial segun el grado de prioridad que le haya

dado el emisor.

» Verde: Prioridad Normal.
» Amarillo: Prioridad Urgente.
» Rojo: Prioridad Muy Urgente.

Procedemos a verificar la informaciéon y dar la conformidad de la recepcién dandole clic a la

opcién de “Recibir” de la Barra de Procedimientos.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

3 Recibir B Ver Documento &2 Ver Anexos

Expediente

Nimera: 2018-0000008 Fecha 201212018
Praceso

Emisor

Remite: | CIUDADANO - SALGADO FLORES LUZ - DNI: 99999999
Elzboré: | MRSICH ZAVALA DE BYRNE ZORCA DANITZA

Documento

Tioo: HOJA DE TRAMITE Nimera 1

prueba

Asurta:

Trmite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL

Datos de Recepcion
Ape: | MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE
Fecha: | 26/1212018 17:37

& Seguimiento = Cerrar G Salir

Estado recepcion

Afio: 2018

Nro Recepcidn:

Destinatario
Dependencia: | OTIN - SGD

Personz: MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE

Fecha 201212018 09:52
REFERENCIA

Tipo Documento

Indicaciones:

-Atencion/Archivar
Facha de Atencidn:
a.

Fecha de Archivamienio:

Achive Adjunic

NO LEIDO W Sin Etiqueta
Aenderen:| 0 diss
Nimero de Documento F. Emisién

1+
n

salir [
524



INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA E
INFORMATICA

Al presionar el botdn “RECIBIR” nos muestra un mensaje de confirmacién de “Recibir
Documento”, si estamos conformes presionamos “Si”.

Recibir Documento ?

La confirmacién de la recepcién crea un Numero de Recepcidn correlativo por dependencia.
Ademas, el estado del documento cambia de “NO LEIDO” a “RECIBIDO”.

Al realizar todos los procedimientos el documento ya se encuentra en nuestro poder.
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Recepcion: Transaccion completada con Exito.
M Grabar # AenderDerivar ~ [ElVerDocumento & VerAnexos  Seguimiento % Anular 4= Cerrar (3 Salir ‘

rE Estado recepcion
- - - ‘Sn Em‘ueﬁ ’ |
Procesa: NoRecescén: | 2|
~Emisor Desfinatario-
Rene: | CIUDADANO - SALGADO FLORES LUZ - ONI 99990909 Desendencia [ OTIN- SGD
skt | MRSICH ZAVALA DE BYRNE ZORCA DANITZA | || Pemera: [ MANRIGUE MUROZLEANY JOYCE
Teo [ HOJADE TRAMITE Nirero 1 | e 2020013085 meneren| 0 s
h [[REFERENUIA
prueba | Tipo Documento Nimero de Documento F. Emisién
Asunto:
i
Teimite: | ORIGINAL | privvse | NORMAL ) Indicscionss: |
Dafos de Racapai Sencanarch
sce:(MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE ) Fechs de e
Fecha: | 261202018 17:37 J B . rumsicieren
Achive Adjunto: z |E{
Obs.:




