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1 INTRODUCCIÓN 

El presente documento es una guía para el uso del Sistema de Gestión de Documentos 

por el Usuario Final. 

2 FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA 

2.1 ADJUNTAR DOCUMENTO ESPECIALISTA 

2.1.1 Ingresar al sistema con el usuario, la clave, con el perfil “Usuario Final” 
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2.1.2 Seleccionar “Bandeja de Entrada”, seleccionar mensaje a trabajar. 

 

2.1.3 Seleccionar “Adjuntar” 
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2.1.4 Seleccionar “Adjuntar Archivo” 

Cargar el archivo: 

 

2.1.5 Seleccionar “Guardar Documento” 
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2.1.6 Documento agregado: 
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2.2 ORGANIZAR EQUIPO COLABORATIVO: 

2.2.1 Ingresar al sistema como “Usuario Final” 

 

 

2.2.2 Ingresar a “Bandeja de Entrada”, seleccionar el mensaje con el que trabajará. 
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2.2.3 Seleccionar “Enviar” 

2.2.4 Seleccionar “Un Equipo Colaborativo” 
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2.2.5 Seleccionar los destinatarios 

2.2.6 Seleccionar las Acciones requeridas y la Prioridad del expediente:  

 

2.2.7 Escribir el mensaje, las observaciones y acciones. Seleccionar “Enviar” para su 
derivación 
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Los destinatarios deben seguir los siguientes pasos: 

• Ingresar al sistema. 

• Seleccionar “Bandeja de Entrada”, seleccionar el mensaje que se les envió. 
 
 

 
 

• Seleccionar “Atender”. 
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• Seleccionar “Aceptar” 
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2.3 GENERAR PLANTILLA  

2.3.1 Ingresar al sistema como “Usuario Final” 

 

2.3.2 Ingresar a “Bandeja de Entrada” y seleccionar el mensaje a trabajar 

 

2.3.3 Seleccionar el documento a trabajar, Seleccionar “Generar Plantilla” 
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Guardar en la PC el documento editado.  
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2.3.4 Seleccionar “Adjuntar Archivo” y cargar el archivo guardado previamente. 
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2.3.5 El documento se cargará: 
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2.4 ARCHIVAR EXPEDIENTE ESPECIALISTA 

2.4.1 Ingresar al sistema con “Usuario Final” 

 

2.4.2 Seleccionar “Bandeja de Entrada”, y seleccionar el mensaje a trabajar 

 

2.4.3 Seleccionar “Archivar” 
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Escribir una observación, si existiera, y aceptar. 
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2.5 CONSULTAR EXPEDIENTES CARPETA  

2.5.1 Ingresar al sistema con “Usuario Final” 

 

 

2.5.2 En la bandeja de entrada seleccionar el mensaje a trabajar 

 

 

2.5.3 Seleccionar “Más” 
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2.5.4 Seleccionar la imagen de carpeta para ver los detalles del expediente. 

 

 

Los detalles del expediente saldrán en la siguiente ventana: 
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Versión N°  Fecha Autor  Descripción 

1.0 22/10/2019 Javier Vilcapaza Creación del Documento 
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