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INTRODUCCIÓN 

El presente manual es para orientar sobre el uso de las opciones disponibles para los usuarios 

con el Perfil Asistente 
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REQUERIMIENTOS DE AMBIENTE PARA EL SISTEMA SGD. 

Acce

so 
 -Tener acceso a Internet 

Navegador 

-Tener instalado el navegador Microsoft Edge
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                          INGRESO AL SISTEMA 

               Pantalla de Logueo 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- La pantalla de Logueo consta de los siguientes controles: 

✓Campo Usuario: Se coloca el usuario que se le asigno en el sistema. 

✓Campo Contraseña: Se coloca la contraseña que creó. 

✓Botón Ingresar: Se da clic para ingresar al Sistema. 

✓Mensajes: 

o Si ingresa mal el usuario o la contraseña se mostrará el siguiente 

mensaje 

 

 
o Si usted sale del sistema correctamente se mostrará el siguiente 

mensaje 

 

 
 
 

Si ingresa correctamente sus credenciales, se mostrará la pantalla donde puede 

elegir el perfil con el que quiere ingresar, según el perfil se activaran las opciones en 

el menú. 
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En esta pantalla puede elegir el perfil, si tiene asignado más de uno. 

Luego da clic en el botón Aceptar 

 

Pantalla Inicial del Sistema 

La pantalla inicial del sistema muestra los datos con los que usted ingreso al sistema, 

así como un pequeño cuadro de resumen indicando la cantidad de documentos que 

ingresaron a su bandeja con prioridad Alta y Media según los perfiles que tenga 

asignado.  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

- Nro 1: Barra para actualización de datos de usuario 

✓Principal: Este botón sirve para regresar a la pantalla principal del sistema. 

✓Perfil: Este botón permite ingresar a la pantalla donde puede editar los datos 

de su perfil. 

1 

2 

3 
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✓Acceso: Este botón sirve para ingresar a la pantalla donde puede modificar su 

contraseña. 

✓Salir: Este botón sirve para salir del sistema. 

- Nro 2: Menú de opciones del sistema, según el perfil que tiene asignado. 

✓Registro: Aquí se encuentran todas las opciones que le permitirán crear 

documentos de ingreso, documentos internos y documentos de salida. 

✓Bandeja: Aquí se encuentran todas las opciones que le permitirán gestionar 

los documentos que tiene bajo su asignación; tales como sus pendientes, 

derivados, finalizados y Observados. 

✓Consulta: Aquí se encuentran todas las opciones para consultar la gestión de 

documentos que ha realizado. 

✓Mantenimiento: Aquí se encuentran las opciones para registrar datos 

maestros que luego serán consultados en otras opciones; tales como crear 

remitentes o crear temas. 

- Nro 3: Cuadro de Resumen que muestra la cantidad de documentos que 

ingresaron a su bandeja. Usted puede cambiar de perfil sin salir del sistema, solo 

haciendo clic en los nombres del campo Oficina, con esto se modificará el menú 

de opciones del sistema (Nro 2) según el perfil seleccionado. 

 

 
Menú Registro 

- Doc. Interno Oficina 
 

✓Ingreso de datos en la cabecera del documento 

 

 
 

1 2 3 

4 
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o Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que desea 

crear. 

o Correlativo: Según el tipo de documento que selecciono se genera 

el correlativo de forma automática. 

o Fecha de Registro: La fecha de registro se coloca automáticamente 

desde el servidor. 

o Asunto: Ingrese el asunto del documento creado. 

o Observaciones: Podría ingresar alguna observación al documento 

creado. 

o Folios: Ingrese el número de folios que tendrá el documento 

creado. 

o Referencias: Puede buscar y agregar una referencia a otro 

documento de entrada, interno o salida. 

o Autor: Seleccione el autor del documento que está creando el 

trámite. 

o Archivo físico: Aquí puede describir la ubicación del documento si 

está en físico, por ejemplo: Palacio Municipal, Sótano, Estante 1, 

Ubicación A. 

o Destino: Ingrese el destino del documento que está creando, el 

destino puede ser una oficina un responsable especifico o un grupo 

de oficinas. 

Nro 1: Seleccione la actividad a realizar. 

Nro 2: Seleccione la prioridad del documento. 

Nro 3: Agregue uno o más destinos según sea necesario. 

Nro 4: Indique a quien le quiere enviar solo una copia para que este 

enterado del trámite. 

o Grabar: Guarde los datos iniciales del documento (Cabecera) 

 

✓Ingreso de datos en el cuerpo del documento 

 

 

Editor de texto similar a Word 
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o Personal Firmante: Seleccione al personal de su área que debe 

firmar el documento antes de enviarlo a su jefe para la aprobación. 

El jefe no podrá aprobar el trámite hasta que todos en la lista 

personal firmante no lo hayan firmado y aprobado el trámite. De 

click en el botón Seleccionar para agregar personal. 

o Documento Electrónico: Para crear un documento desde el mismo 

sistema, seleccione esta opción y de clic en el botón Documento 

electrónico, para que se abra el editor de texto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

o Se abre un editor de texto similar a Word. 

o Puede ingresar el cuerpo del documento, la cabecera y pide de 

página se colocará de forma automática. 

o Luego haga clic en el botón Guardar para grabar lo que escribió en 

el editor de texto.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

o  Documento Digital: Si no creara el documento desde el sistema y ya 

tiene el documento en PDF, selecciona esta opción para subir el 

documento al sistema. 
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✓Ingreso de documentos complementarios 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

o En el campo en blanco escribe el nombre del archivo que cargara. 

o Presiona el botón Seleccionar archivo, para subir el documento. 

o Presiona el botón Añadir, puede añadir varios documentos. 

 

✓Grabar el cuerpo del trámite: Al presionar el botón Generar, se crea el archivo 

interno. 
 

 
  



SUBGERENCIA DE GOBIERNO 
DIGITAL 

 

12 

 

 

 
 
 

- Doc. Interno a Profesionales 

 

 
 ✓Ingreso de datos en la cabecera del documento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

o Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que desea 

crear. 

o Correlativo: Según el tipo de documento que selecciono se genera 

el correlativo de forma automática. 

o Fecha de Registro: La fecha de registro se coloca automáticamente 

desde el servidor. 

o Asunto: Ingrese el asunto del documento creado. 

o Observaciones: Podría ingresar alguna observación al documento 

creado. 

o Folios: Ingrese el número de folios que tendrá el documento 

creado. 

o Referencias: Puede buscar y agregar una referencia a otro 

documento de entrada, interno o salida. 

o Archivo físico: Aquí puede describir la ubicación del documento si 

está en físico, por ejemplo: Oficina B, Estante 1, Ubicación A. 

o Elegir Profesionales: Aparecerá la lista de profesionales que 

trabajan en su área y podrá seleccionar a quienes enviarle el 

documento interno. 

o Grabar: Guarde los datos iniciales del documento (Cabecera) 
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✓Ingreso de datos en el cuerpo del documento 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

o Documento Electrónico: Para crear un documento desde el mismo 

sistema, seleccione esta opción y de clic en el botón Documento 

electrónico, para que se abra el editor de texto. 

 
 

 

Editor de texto similar a Word 
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o Se abre un editor de texto similar a Word. 

o Puede ingresar el cuerpo del documento, la cabecera y pide de 

página se colocará de forma automática. 

o Luego haga clic en el botón Guardar para grabar lo que escribió en 

el editor de texto. 

 

 

 

 

 

 

 

 
o Documento Digital: Si no creara el documento desde el sistema y ya 

tiene el documento en PDF, selecciona esta opción para subir el 

documento al sistema. 

 
✓Ingreso de documentos complementarios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

o En el campo en blanco escribe el nombre del archivo que cargara. 

o Presiona el botón Seleccionar archivo, para subir el documento. 

o Presiona el botón Añadir, puede añadir varios documentos. 

 

✓Grabar el cuerpo del trámite: Al presionar el botón Generar, se crea el archivo 

interno. 
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- Doc. de salida Oficina 

 

 
✓ Ingreso de datos en la cabecera del documento 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que desea 

crear. 

o Correlativo: Según el tipo de documento que selecciono se genera 

el correlativo de forma automática. 

o Fecha de Registro: La fecha de registro se coloca automáticamente 

desde el servidor. 

o Solicitado por: Se ingresa el área que quiere ver el cargo del 

documento de Salida Oficina. 

o Asunto: Ingrese el asunto del documento creado. 

o Observaciones: Podría ingresar alguna observación al documento 

creado. 

o Requiere Respuesta: Seleccionar si el documento de Salida requiere 

una respuesta o no. 

o Folios: Ingrese el número de folios que tendrá el documento 

creado. 

o Referencias: Puede buscar y agregar una referencia a otro 

documento de entrada, interno o salida. 
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o Autor: Seleccione al autor del documento. 

o Archivo físico: Aquí puede describir la ubicación del documento si 

está en físico, por ejemplo: Palacio Municipal, Sótano, Estante 1, 

Ubicación A. 

o Elegir Destino: Podrá elegir entidades o ciudadanos a los cuales 

enviara la respuesta al trámite y determinar el tipo de envió. 

o Grabar: Guarde los datos iniciales del documento (Cabecera) 

 

✓Ingreso de datos en el cuerpo del documento 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Personal Firmante: Seleccione al personal de su área que debe 

firmar el documento antes de enviarlo a su jefe para la aprobación. 

El jefe no podrá aprobar el trámite hasta que todos en la lista 

personal firmante no lo hayan firmado y aprobado el trámite. De 

click en el botón Seleccionar para agregar personal. 

o Documento Electrónico: Para crear un documento desde el mismo 

sistema, seleccione esta opción y de clic en el botón Documento 

electrónico, para que se abra el editor de texto. 

Editor de texto similar a Word 
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o Se abre un editor de texto similar a Word. 

o Puede ingresar el cuerpo del documento, la cabecera y pide de 

página se colocará de forma automática. 

o Luego haga clic en el botón Guardar para grabar lo que escribió en 

el editor de texto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

o Documento Digital: Si no creara el documento desde el sistema y ya 

tiene el documento en PDF, selecciona esta opción para subir el 

documento al sistema. 
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✓Ingreso de documentos complementarios 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

o En el campo en blanco escribe el nombre del archivo que cargara. 

o Presiona el botón Seleccionar archivo, para subir el documento. 

o Presiona el botón Añadir, puede añadir varios documentos. 

 

✓Grabar el cuerpo del trámite: Al presionar el botón Generar, se crea el archivo 

interno. 
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Menú Bandeja 

- Pendientes 

 

 
 

 

✓Búsqueda y Lista de Pendientes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por los que se 

puede buscar los trámites pendientes en su bandeja, puede filtrar la 

búsqueda por documento, tema, remitente, fecha de registro, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los pendientes. 

• a Excel: Exporta la lista de pendientes a un archivo Excel 

a PDF: Exporta la lista de pendientes a un archivo PDF. 
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✓Aceptar el documento 

 

 

 

 

 

 

 
 

o Debe hacer check (Nro 1) en el registro del trámite que quiere 

Aceptar. 

o Luego debe hacer clic en el botón Aceptar (Nro 2). 

o Una vez aceptado el trámite se le habilitan más opciones. 

 
 
 
 
 
 
 

✓Visualización de Pendiente 

 
 
 
 

o  Al hacer clic en el número de trámite se visualizan los principales 

datos del trámite, como el flujo de trabajo, el seguimiento del 

trámite, flujo entre trabajadores, etc. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 
1 
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• Nro 1: Exportar a PDF - Exporta el seguimiento de tramite a 

PDF 

• Nro 2: Ver Avances - Permite revisar los avances que tuvo el 

trámite. 

• Nro 3: Descargar - Permite descargar los documentos 

complementarios. 

• Nro 4: PDF - Visualizar el Documento principal del trámite. 

• Nro 5: Cerrar - Cerrar la ventana de seguimiento del trámite. 

 

✓Visualización de archivos del tramite 

 

 
  

2 1 

1 

3 2 

4 
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o Icono PDF: Visualizar el documento principal del trámite 

o Icono Descargar: Visualizar los documentos complementarios. 

 

✓Gestión del Documento 

 

 

 

 

 

 

 

o Nro 1: Seleccionar el trámite para poder ejecutar las siguientes 

acciones. 

o Nro 2: Derivar - Permite derivar el trámite a otra área. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

• Debe llenar los datos de cabecera del documento 

• Seleccionar el destino e indicar la acción que se espera que 

realice el área al cual se deriva. 

• Puede enviar copias de la derivación a las personas que crea 

necesarias. 

• Debe registrar el cuerpo del documento (Electrónico o 

Digital) 

• Puede añadir archivos complementarios para la delegación 

del trámite. 

5 

4 

3 

2 

6 

1 
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o 

Nro 3: Delegar - Permite delegar el trámite a un colaborador 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

• Debe seleccionar la persona a la que se le delegara la tarea. 

• Seleccionar que acción tomara la persona a la que se le 

delegue la tarea. 

• Ingrese alguna observación o mensaje que necesite 

comunicar a la persona que se delegara la tarea. 

• Puede enviar una copia a de la delegación a otro miembro de 

su área para que este enterado. Simplemente añadiéndolo a 

la lista. 

o Nro 4: Finalizar- Permite Finalizar (Archivar) un trámite. 

o Nro 5: Avance - Permite ir registrando los avances que tiene el 

trámite para que se pueda hacer seguimiento de la evolución de la 

solución. 

o Nro 6: Documentos Complementarios - Permite descargar los 

documentos complementarios del trámite. 



SUBGERENCIA DE GOBIERNO 
DIGITAL 

 

24 

 

 

- Derivados 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓Buscar Documentos Derivados 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los derivados, puede filtrar la búsqueda por 

documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los derivados. 

• a Excel: Exporta la lista de derivados a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de derivados a un archivo PDF. 

 

✓Visualizar Documentos 

o Si hace clic el número de documento se visualiza los datos de 

seguimiento del trámite. 

o El icono PDF - Permite visualizar el documento con el cual se derivó 

el trámite. 

o El icono de Descarga - Permite visualizar los documentos adjuntos 

al trámite. 
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- Finalizados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

✓Buscar Documentos Finalizados 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los finalizados, puede filtrar la búsqueda por 

documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los finalizados. 

• a Excel: Exporta la lista de finalizados a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de finalizados a un archivo PDF. 

 

✓Gestionar Documentos 

o Si hace clic el número de documento se visualiza los datos de 

seguimiento del trámite. 

o Nro 1: Permite revertir la finalización (Archivamiento) del 

documento. 

o Nro 2: Permite modificar las observaciones que se registraron en el 

trámite. 

o Nro 3: Permite vincular un tema. 

3 2 

1 
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- Doc. Observados 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓Buscar Documentos Observados 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los observados, puede filtrar la búsqueda por 

documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los observados. 

• a Excel: Exporta la lista de observados a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de observados a un archivo PDF. 

 

✓Gestionar Documentos 

o Si hace clic el tipo de documento se visualiza los datos del trámite. 

o Nro 1: Permite visualizar el trámite para corregir los datos 

observados. 

o Nro 2: Permite visualizar las observaciones que se hicieron al 

trámite. 

o Nro 3:Permite visualizar el documento del trámite. 

o Nro 4: Permite descargar los archivos complementarios del trámite.

1 2 

3 4 
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Menú Consulta 

- Doc. Interno Oficina 
 
 

 
✓Buscar Documentos Internos Oficina 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los Doc. internos oficina, puede filtrar la búsqueda 

por documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los Doc. internos oficina. 

• a Excel: Exporta la lista de Doc. internos oficina a un archivo 

Excel 

1 

4 
3 

2
2 
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• a PDF: Exporta la lista de Doc. internos oficina a un archivo 

PDF. 

 
o Gestionar Documentos 

• Si hace clic el tipo de documento se visualiza los datos del 

trámite. 

• Nro 1: Permite visualizar el trámite para modificar los datos 

del trámite, si el trámite ya fue firmado por el autor de 

documento o por el jefe, se perderá la firma, teniendo que 

firmar nuevamente el documento. 

• Nro 2: Permite anular el trámite para volver a crear otro. 

• Nro 3: Permite visualizar el documento principal del trámite. 

• Nro 4: Permite descargar los archivos complementarios del 

trámite. 

 

- Doc. de Salida Oficina 
 

 

✓Buscar Documentos de Salida Oficina 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 2 

4 

5 6 
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o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los Doc. de salida oficina, puede filtrar la búsqueda 

por documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los Doc. de salida oficina. 

• a Excel: Exporta la lista de Doc. de salida oficina a un archivo 

Excel 

• a PDF: Exporta la lista de Doc. de salida oficina a un archivo 

PDF. 

 
o Gestionar Documentos 

• Si hace clic el tipo de documento se visualiza los datos del 

trámite. 

• Nro 1: Permite enviar una copia a otra oficina. 

• Nro 2: Permite editar las observaciones del trámite. 

• Nro 3: Permite visualizar el documento de salida para 

modificar los datos del documento, si el documento ya fue 

firmado por el jefe, se perderá la firma, teniendo que firmar 

nuevamente el documento. 

• Nro 4: Permite eliminar el trámite del sistema. 

• Nro 5: Permite descargar el documento principal del 

documento de salida. 

• Nro 6: Permite descargar los archivos complementarios del 

trámite. 
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- Doc. de Salida Solicitados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ✓Buscar Documentos de Salida Solicitados 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los Doc. de salida solicitados, puede filtrar la 

búsqueda por documento, numero de documento, etc. 

o Estos documentos son los que el área solicito un cargo de entrega al 

ciudadano. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los Doc. de salida solicitados. 

• a Excel: Exporta la lista de Doc. de salida solicitados a un 

archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de Doc. de salida solicitados a un 

archivo PDF. 

3
3 

4 

2 
1 
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o Gestionar Documentos  

• Si hace clic el tipo de documento se visualiza los datos del 

trámite. 

• Nro 1: Permite descargar el documento principal del 

documento de salida. 

• Nro 2: Permite descargar los archivos complementarios del trámite. 

• Nro 3: Permite visualizar el destino del trámite. 

• Nro 4: Permite visualizar el cargo del trámite. 
 

- Control de Cargos Oficina (L) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Buscar Cargos 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los cargos, puede filtrar la búsqueda por documento, 

numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los cargos. 
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• a Excel: Exporta la lista de cargos a un archivo Excel 

• El botón descargar permite visualizar el cargo del trámite. 

 

- Doc. Entradas Generales (V) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

✓ Buscar Doc. Entrada Generales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los documentos de entrada a la entidad, puede filtrar 

la búsqueda por documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los documentos de entrada a la entidad. 

• a Excel: Exporta la lista de Doc. de entrada general a un 

archivo Excel 
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Menú Mantenimiento 

- M. Remitentes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓ Buscar Remitentes 

 

 

 

 

 
 

 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los remitentes, puede filtrar la búsqueda por 

documento o nombre. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los remitentes. 

• a Excel: Exporta la lista de remitentes a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de remitentes a un archivo PDF. 

 

✓Gestión de Remitentes 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 2 

3 
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o Nro 1: Visualizar Remitentes - Permite ver los datos de los 

remitentes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

o Nro 2: Modificar Remitentes - Permite actualizar los datos de los 

remitentes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

CLICK PARA 
ABRIR LOS 
DATOS 

CLICK PARA 
ABRIR 
REMITENTES 
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• Nro 3: Nuevo Remitente - Permite el registro de nuevos 

remitentes. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- M. Temas 

 

 
✓Búsqueda de Temas 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se 

puede buscar los temas, puede filtrar la búsqueda por tema. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros 

seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y 

muestra todos los remitentes. 

• a Excel: Exporta la lista de temas a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de temas a un archivo PDF. 
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✓Gestión de Temas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
o Nro 1: Eliminar temas - Permite eliminar a los temas. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Nro 2: Modificar temas - Permite actualizar los datos de los temas. 

 

 

 
 
 
 
 

 
o Nro 3: Nuevo Tema - Permite el registro de nuevos temas. 

 

 

 

 

1 

2 
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