
Manual ventana de navegación



Haga Clic en “Documentos 
Pendientes “ para acceder a la 

bandeja de documentos 
pendientes. 

Haga Clic en Icono 
“Importantes” para acceder a 
los documentos clasificados 

como importantes”

“Actualizado” le indica la fecha 
en que fue actualizada la 

sesión.

Haga Clic en “Borradores” para 
acceder a los documentos en 

borrador



Haga Clic en el icono 
“Recibidos” para acceder a la 

bandeja de documentos 
recibidos.

Haga Clic en el icono 
“Enviados” para acceder a la 

bandeja de documentos que ya 
fueron tramitados

Haga Clic en el icono “Buscar” para 
ingresar a la herramienta de 
búsqueda de documentos

Haga Clic en el icono 
“Formatos” para ingresar a 

lista de formatos disponibles 
para diligenciamiento

Haga Clic en el icono “Arch. 
Gestión” para acceder a los 

documentos que ya se 
encuentran archivados.

Haga Clic en el icono “Expediente” 
para acceder a los expedientes 

creados y a sus respectivos 
documentos.



Barra de navegación por 
pestañas

Permite acceder a los listados 
de documentos  filtrados por 
Pendientes, “Ultima Semana”, 

“Ultimo mes”



Permite buscar un documento 
dentro de la bandeja que se 

está visualizando

Permite ver las acciones que se 
pueden ejecutar con los 

documentos seleccionados

Permite ampliar el numero de 
documentos a visualizar en 

pantalla

Permite exportar a 
excel el listado de 

documentos

Estos iconos muestran 
Diferentes características 
del documento como:

- Cantidad de paginas 
digitalizadas
- Numero del paso actual 
del documento cuando 
este pertenece a un 
Flujo parametrizado
- Cantidad de notas del 
Documento
- Cantidad de 
anexos digitales.
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