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1.2

INTRODUCCION

Propdsito
El presente | tiene como propdsito guiar al usuario a visualizar los documentos que no

se muestran en la bandeja de no leidos, esto ocurres cundo el documento es creado al
final del afo y emitido al inicio del afio siguiente

Alcance
La guia se centra en especificar los pasos para visualizar documentos que no se
encuentran en la bandeja de “No Leidos”



I. VISUALIZAR DOCUMENTOS QUE NO SE ENCUENTRAN EN LA BANDEJA DE “NO LEIDOS”

1. INICIAR SESSION EN EL SISTEMA

Sistema de Gestidon
Documental

Usuario |

Contrasefia

(@

Dependencia

#JIngresar

F Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda B Cambiar Contrasefia @ video Tutorial

A continuacidn, se detallan los pasos a seguir para acceder al sistema:
Ingrese el nombre de usuario asignado en el campo Usuario.
Ingrese el dato de contrasefia, en el campo Contrasefia.
Seleccionar dependencia

Seleccione la opcién “Ingresar”.
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2. Pagina Principal
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Una vez ingresados, con éxito, ir al menu de “CONSULTAS” y dar un click en la
opcién



3. CONSULTAS

Ministerio

PERU | de la Mujer y stema de Gestion Documental

Poblaciones Vulnerables

"’ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Docurmentos Emitidos

Docutnentos Recibidos

2 Documentos de

men de oEument Docummentos Yista Bueno

PARA DESPACHO 2 [PY——

Profesional

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO ﬂ Seguimiento de Emitidos

Documentas Administrativos en proceso de elaboracid SEguimiento de Recibidos

RECIBIDOS (Oficina) @ Modulo ConsultaSGD
L__Documentos recibido

En el menu consulta Seleccionar la opcidn de “Documentos Recibidos” luego dar click.

Se mostrara la siguiente pantalla.

CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
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En la pantalla debe realizar las siguientes acciones

v’ Seleccionar el afio “2020”
v" en la opcién de estado seleccionar “No Leidos”
v’ Dar click en filtrar.

Configuracion Filtro
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Una vez realizada la buisqueda copiar el nimero de expediente ir a la bandeja de “No
Leidos” y realizar la busqueda por nimero de expediente y afio 2020.

También tiene la opcidn de exportar la lista a un archivo Excel, una vez descargado el
archivo Excel copiar el nimero de expediente ir a la bandeja de “No Leidos” y realizar
la busqueda por niimero de expediente y aiio 2020.
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En la bandeja de “NO LEIDOS” Buscar por numero de expediente y el afio “2020” luego
dar click en buscar, se visualizara el documento creado en el 2020 y emitido en el 2021.

RECEPCIOH DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
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