Manual ventana de navegacion




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”

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

u Documentos Pendientes
| Importantes

my Borradores ﬂ

~ Actualizado 20/0ct/2014 11:13

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



Haga Clic en el icono

“Recibidos” para acceder a la

bandeja de documentos
recibidos.

MOD S SAILA

1. MIS CUMENTOS

S

Recibidos

—

Expediente

Haga Clic en el icono “Expediente”

para acceder a los expedientes
creados y a sus respectivos
documentos.

“Enviados” para acceder a la
bandeja de documentos que ya

Haga Clic en el icono

Haga Clic en el icono “Arch.
Gestion” para acceder a los
documentos que ya se
encuentran archivados.
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Enviados Arch. Gestion Formatos

E

Buscar

fueron tramitados

Haga Clic en el icono
“Formatos” para ingresar a
lista de formatos disponibles
para diligenciamiento

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




11

Diocumentos Pendient

.;J Busqueda

Documentos Pendientes

Pendientes ultima semana

Pendientes ultimo mes

Barra de navegacién por

pestanas

Permite acceder a los listados

de documentos filtrados por

Pendientes, “Ultima Semana”,
“Ultimo mes”




—

Permite buscar un documento | Permite ver las acciones que se
dentro de la bandeja que se pueden ejecutar con los
esta visualizando documentos seleccionados

Permite ampliar el numero de
documentos a visualizar en
pantalla

Permite exportar a
excel el listado de

_—__ documentos

124-0scar Jose Beltran Guerra-Oficios

nentos Pendientes

) Documentos Pendiepg®

Blusqueda  Seleccionados « | resultados(8de ) « | EELEERSTE]

124-0scar Jose Beltran Guerra-0Oficios &

Ver:Comunicacion interna
Asunto: ACTA CONVOCATORIA
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Asunto: ACTA CONVOCATORIA

Ver:Comunicacion interna
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119-Edgar Rincon-Memorandos
Ver:Comunicacion interna
Asunto: Horario de Trabjo
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118-Edgar Rincon-Memorandos
Ver:Comunicacion interna

Acuntnt ratarinn Ada hianac artiunc

Ver:Comunicacion interna
Proceso: Comunicacion Interna

Asunto: ACTA CONVOCATORIA
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@ Informacion del documento
Namero de radicado: 124 Estado: APROBADO
Tipo de documento: Dficies ~ Almacenado en Documento
el expediente: sin almacenar
Aprobad =
bt Oscar Jose Beltran Guerra el 4-Ago-14

Revisado por:
Elaborad s

il Oscar Jose Beltran Guerra el 4-Age-14

ﬁstos iconos muestraN
| | Diferentes caracteristicas
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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