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Recepcion de Documentos Externos - Mesa de partes 

I. Crear documento Externo 

       Dar clic en la instancia H. Recepcionar Documento 
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Clic en el BOTON BUSCAR Se genera la siguiente pantalla  

Seleccionar remitente en el cuadro de texto colocar el nombre a  buscar , luego dar clic en el boton 

buscar  

 

 

 

Nota si la persona o empresa que busca no esta en la lista, usted puede agregarlo dando clic en el 

botón agregar persona (Resaltado en amarillo) 

 

Nuevamente da clic en el botón agregar persona, se genera la siguiente interfaz para completar, 

colocarle los datos e ingresarlo. 
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Completar todos los datos obligarlos así como el  ejemplo: 

 

 

Se le da clic al botón continuar 

Se genera la siguiente interfaz copiar el numero resaltado, y dar clic en el botón aceptar 
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Se genero la  nueva instancia en la bandeja de bpm Completar informacion

 

Seleccionar la opción del botón EXAMINAR (Utilizar el formato PDF) 

 

Se agrego 

 

 

Para agregar al destinatario dar clic en el botón buscar se genera la interfaz seleccionar 

destinatario, escoger a el nombre  
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Se agrego 

 
 

Se generó el documento 
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II. Consulta de documentos externos  

 

A.Ingresar a la instancia Consultas generales 

 

Colocar el número del documento  

 

Al dar clic al botón  buscar se genera el resultado de la consulta, Dar clic en el enlace Ver  
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Verificar que siempre cuente con los cuatro procesos para dar conformidad a que el documento 

llegue a la bandeja destino 

 

 

B. Consulta de expediente con un solo dato EJEMPLO D16000004620 

Verificar no colocar los filtros de fecha 

 

 
 

Se verifica los datos completos del registro del expediente 
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III. Gestión de documento 

Seleccionar la instancia F.GESTIONAR DOCUMENTO 

 

 

Se genera la instancia de gestión 

Colocar el nombre completo del documento, de no tener la segunda parte del documento puede 

sacarlo haciendo la consulta general del documento 

 

IMPORTANTE 

Nota: Cuando el documento no llegue a su destino puede usar la opción GESTION DE 

DOCUMENTO DE BPM-STD 

Importante: El tamaño máximo de un documento es de 3 MB  

Importante: Al personal de mesa de partes verificar siempre la trazabilidad de expedientes 

 


