
 

En la barra de tareas y/o en el 
escritorio se encuentra anclado 

el icono correspondiente al 
Gestor Documental. 

Para ingresar de clic en el ícono. 

 
 
 
 
 

 

Dar Clic sobre la 
pestaña “Tareas”. 

INSTRUCTIVO 
 

RECIBIR CORRESPONDENCIA DESDE EL APLICATIVO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL - DOCUWARE 

 
 

1. ACCEDER A DOCUWARE 
 
 

 

 
 

 
2. INGRESO PARA CONFIRMACIÓN DE RECEPCIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 
 

Cuando se ha remitido correspondencia a su Dependencia, le llegará una 
notificación a DocuWare, tal como se muestra en la siguiente imagen: 

 



 
 
 
 
 
 
 

 

Dar doble clic sobre la 
tarea recibida, en la 
parte derecha de su 

pantalla se mostrará el 
documento adjunto. 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación, se 
mostrará la 

información de la 
correspondencia que 

le fue enviada 



 
 

 
Una vez confirmada, su bandeja de tareas quedará vacía; tal y como se muestra 
en la imagen: 

 

Dar doble clic sobre el 
botón “Confirmar” 


