MANUAL DE USUARIO GENERAL

Proceso de Gestion de Documentos
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Al ingresar a un
documento a través de
estos iconos se pueden

realizar diferentes

actividades
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INFORMACION GENERAL DEL DOCUMENTO

Al hacer clic en este icono el sistema muestra la informacién del
documento.

DETALLES DEL DOCUMENTO

NUMERD DE CLASIFICACION

peicg 2403 DEL 1. RECEPCION DE PETICION
i ]
AADICADC DOCUMEMTO

WALLEDUPAR

FECHA DE . .
RADICACTON 2014-10-17 09:Z0:21
ESTADO PE

DOCUMENTO a DRE

AnSnimo: No

MWombres y apellidos: MEDARDO MAESTRE ESCORCIA
RISl TP de requerimiento: Petician NUMERO DE S
ASUNTO EEEN, pE 00 PAGINAS

Solicitud de certificado de existencla y represemtacion
legal

DIAS DE
Melody Pradilla Colmenares ENTREGA 3
[HABILES)

REMITENTE DEL
DOCUMEMNTO

DESCRIPCION
DE ANEXOS

MUMERD

FECHA OFICIO

>
ENTRANTE EXTERMO DEL

OFICIO
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‘P SEGUIR RASTRO Y TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO

Al hacer clic en este icono el sistema muestra las diferentes transferencias
del documento, permitiendo hacer seguimiento en tiempo real

SEGUIMIENTO DE RUTA DE DOCUMENTOS
MUMERO DE RADICACION 2403
FECHA DE INICIO DE PROCESO 2014-10-17

FECHA LIMITE DE RESPUESTA 2014-10-23

Andnimo: Mo

MNombres y apellidos: MEDARDD MAESTRE ESCORCIA
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO Tipa de requenmiento: Feticion

Descripcion:

Solicitud de certificado de existencia v representacion legal

CLASIFICACION DEL DOCUMENTO 1. RECEPCION DE PETICION

RESPUESTAS - - Asunto: Oficio N® 3174 RADCCV:2403.

Listado de fechas de lectura
Rastro

@ El fundonario ya leyg el documento

@ El functonarto mo ha leido &l documento

SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO

Origen Destino Accion Fecha Instrucciones
Laury Onate Murgas = Laury Ofate Murgas RESPONDIDO  2014-10-20 10:23:14
Laury Ofiate Murgas @ Laury Onate Murgas TRAMITE 2014-10-20 10:23:10
Melodv Pradilla Colmenares @ Laury Ofiate Murgas TRANSFERIDND 2014-10-20 09:37:37
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|;] VER PAGINAS DEL DOCUMENTO

Al hacer clic en este icono el sistema las miniaturas de las paginas digitalizadas
del documento, al hacer clic en una de las paginas esta se amplia.
Ademas muestra los documentos asociados como respuesta al documento.

Q DOCUMENTO: 2403 - Anonlmo: Mo

Mombres y apellidos: MEDARDD MAESTRE ESCORCIA
Tipz de requerimisnta: Peticlon

Descripclan:

Solicitud de certificado de existencla y representacion legal

B £
Pagina 1 Pagina 2
Documentos asoclados como Respuesta
I:m_m-m
1509 Asunto: Oficlo N? 3174 RADCCW: 2403,

El documento no tiene anexos digitales

ow = == POWEREDBYCEROKSAS
A F D info@cerok.com — www.cerok.com




Permite avanzar o
retroceder entre las
paginas digitalizadas del
documento

Permite rotar las
paginas que se esta

Q DOCUMENTO: 2403 - A visualizando

Nombres y apellidos: MEDARDD MAESTRE ESCORC
Tipo de regquerimlento: Peticlon
Cescripolan:

solicitud de certificado de existencla y representac

v

AL B H 4l 1+ »IH

Permite ir a la

informacién d

radicacion del
documento

Permite ampliar o
disminuir el zoom de la
pagina
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Q VISUALIZAR O ADJUNTAR ANEXOS DIGITALES AL DOCUMENTO

Al hacer clic en este icono el sistema muestra las opciones para ver o
adjuntar anexos digitales a los documentos.

Anexos Digitales: Permite descargar o ver
programa de PIC para leer encoderdocx |:| quien adJL.Jn.tO el anexo
digital
image001.jpg |:|
Adicionar Anexos

Seleccionar archive | No se ha seleccionado ningdn archivo

Adicicnar

Permite confirmar la
adicion del archivo
seleccionado

Permite seleccionar el
archivo a anexar
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Q TRANSFERIR DOCUMENTO A OTRO FUNCIONARIO

Al hacer clic en este icono el sistema permite enviar el documento a un
funcionario de la organizacion

TRANSFERIR DOCUMENTOS

2403-Anénimo: No Permite seleccionar al

Nombres y apellides: MEDARDO MAESTRE ESCORCIA

DOCUMENTO Tipe de requerimiento: Peticin funcionario a qu ien se va

Descripclan: i
Solicitud de certificado de existencla y representacion legal a tra nSferI r el

e ocument
FECHA 2014-10-20 10:56:38

Buscar:

| W Q

Permite escribir una nota
de transferencia o

DESTING

[+~ D CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR

OBSERVACIONES

Permite seleccionar s®
nota de trasferencia sea
visible por todos o solo
por el funcionario
destino de la
transferencia  ~

OBSERVACIONES VISIBLES PARA TODOS? Os ® o

CONTINUAR

Permite confirmar la
transferencia del
documento
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E DEVOLVER DOCUMENTO

Al hacer clic en este icono el sistema permite devolver
automaticamente el documento al funcionario que nos lo envia

2403-Ananima: No
Mombres y apellidos: MEDARDO MAESTRE ESCORCIA

CAMBIANDO ESTADO AL DOCUMENTOD: [k ittt
Descripclan:

Solicitud de certificado de existencla y representacion legal

DEVUELTO A: EI a0 s

ESTADO DE LA TRANSFERENCIA DEVOLUCION /( Permite escribir una nota
volucion
— de devolucio \
DBSERVACIONES DE LA DEVOLUCION

A

DEVOLVER

Permite confirmar la
devolucién del
documento
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TERMINAR DOCUMENTO

Al hacer clic en este icono el sistema permite terminar el tramite del
documento para los casos en que son documentos a titulo informativo

| TERMIMNAR EL DOCUMENTO

DOCUMENTO NUMERD
TIPD DE DOCUMENTO
FECHA RADICADD
EJECUTOR

DESCRIPCION

JUSTIFICACION

2403

1. RECEPCION DE PETICION

2014-10-17

Permite escribir o
seleccionar una
justificacién para
terminar el tramite del
documento

Andnimao: No

Nombres y apellides: MEDARDD MAESTRE ESCORCIA
Tipo de requerimilento: Peticlon

Descripclon:

Solicitud de certificado de existencla y representacion legal

" va fue leido
' recibido en medio fisico
'_! pocumento Informativo

Toe Do e Permite confirmar la
terminacion del tramite
del documento
®
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:Q DAR RESPUESTA AL DOCUMENTO

Al hacer clic en este icono el sistema permite responder el documento
con una los formatos parametrizados, de manera que guarde una
relacion entre la respuesta y el documento que la origina

ANEXAR DOCUMENTC GEMERICD

CARTA

COMUNICACION INTERNA

PORS
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