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RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS - PIDE 
 

¿Cuándo ingreso aquí? 

Ingresamos a Recepción de documentos cuando queremos recibir un documento por el 

Sistema de una entidad que llega de una entidad externa. 

Pasos para recepcionar 

 

1. Clic en “Recepción de Documentos - PIDE 

 

 

2. Filtrar como se muestra en la pantalla siguiendo el orden. 

NOTA: Por defecto muestra la fecha de HOY 
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Se mostrarán los documentos pendientes de recibir en fechas anteriores y en diferentes 

estados. 

 

3. ATENDER los documentos en ESTADO: PENDIENTE. Clic en punto 1. 

NOTA:  1 - Recibir / 2 - Ver el documento 

 

 

4. Se visualiza SI EL DOCUMENTO TIENE ANEXOS. 
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Si el documento SÍ tiene anexos 

 
1. Ingresar al punto 2 

 

2. Visualizar en la glosa  

 

3. Hacer clic en el link del punto 1 o copiar ese link en el navegador. 
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4. Completar los datos según el documento y clic en “Enviar”. 

NOTA: Código de Verificación = Clave (Ver punto 3). 

 

5. Se visualizará el documento por la página y los anexos si es que los tiene. 

6. Descargar los anexos. 

7. Cargar los anexos al SGD siguiendo los pasos. 
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Una vez cargado se visualizará de esta forma: 

 

8. Clic en la lupita y seleccionar UUOO destinataria. 
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Si el documento NO tiene anexo 
Clic en punto 1. 

 

 

1. Clic en la lupita y seleccionar la UUOO destinataria 

2. Clic en “Recepcionar /Observar”. 

 

 

NOTA: Solo completar el área de OBSERVACIÓN en caso no se presente conformidad 

con la recepción. 

 

 

 



 

 

 

9 

3. Clic en el punto 3. 

 

 

4. Automáticamente se abrirá el FIRMA ONPE. Clic en “FIRMA RECEPCIÓN”. 
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5. Ingresar la contraseña y “ACEPTAR”. 

 

 

 

Se visualizará la firma en la parte SUPERIOR IZQUIERDA del documento. 
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6. Una vez firmado el documento el  se convertirá en .  

CLIC EN EL PUNTO 6 
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7. Clic en el punto B. 

A. Para visualizar el cargo del documento. 

B. Para enviar el cargo. 
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Se visualiza de este modo: 
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DESPACHO DOCUMENTOS - PIDE 
 

¿Cuándo ingresamos a Despacho? 

Para enviar documentos de UUOO del INEN a Entidades Externas. 

Pasos para despachar 

1. Clic en “DESPACHO DE DOCUMENTOS-PIDE” 

 

 

 

2. Clic en PUNTO A. 

A: Proceder a Enviar 

B: Ver el documento. 
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3. Clic en “ENVIAR”. 

 

 

 


