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MANUAL DE USUARIO GENERAL

Proceso de Gestión 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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INFORMACIÓN GENERAL DEL DOCUMENTO

Al hacer clic en este icono el sistema muestra la información del 
documento.
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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
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VER PAGINAS DEL DOCUMENTO

Al hacer clic en este icono el sistema las miniaturas de las páginas digitalizadas 
del documento, al hacer clic en una de las páginas esta se amplia.

Además muestra los documentos asociados como respuesta al documento.



POWERED BY CERO K S.A.S
info@cerok.com – www.cerok.com

Permite ir a la 
información de 
radicación del 

documento

Permite rotar las  
paginas que se está 

visualizando

Permite ampliar o 
disminuir el zoom de la 

página

Permite avanzar o 
retroceder entre las 

paginas digitalizadas del 
documento
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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.

Permite descargar o ver 
quien adjuntó el anexo 

digital

Permite seleccionar el 
archivo a anexar

Permite confirmar la 
adición del archivo 

seleccionado
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TRANSFERIR DOCUMENTO A OTRO FUNCIONARIO

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

Permite seleccionar al 
funcionario a quien se va 

a transferir el 
documento

Permite escribir una nota 
de transferencia  o 

instrucción

Permite seleccionar si la 
nota de trasferencia sea 
visible por todos o solo 

por el funcionario 
destino de la 
transferenciaPermite confirmar la 

transferencia del 
documento
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DEVOLVER DOCUMENTO

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

Permite escribir una nota 
de devolución

Permite confirmar la 
devolución del 

documento
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TERMINAR DOCUMENTO

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

Permite escribir o 
seleccionar una 

justificación para 
terminar el trámite del 

documento

Permite confirmar la 
terminación del trámite 

del documento
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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 

relación entre la respuesta y el documento que la origina
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