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2 Documentos por leer

Cada vez que se envie un documento, el sistema notificard por correo electrénico y quedaran
disponibles en la seccion Documentos por leer. Esta seccién solo mostrara documentos en los
que el usuario sea destinatario, esté en copia o haya sido derivado.

2.1 Por leer

En esta seccidn se presentaran todos los documentos recibidos por el usuario, que aiin no han
sido leidos.

Para leer los documentos se debe hacer clic sobre el nombre del documento.

Documentos Recibidos

Por leer y leidos Pendientes

En esta seccion se muestran los documentos gue usted ha recibido y que adn no ha leido.
Para leerlos debe hacer clic sobre el nombre del documento.

Recibido entre:
clhiea ene 17-abr-202 By 10-may-20

Méximo de filas a retormnar: Co

®100
O 500
C1000

Maostrando 1 de un total de 1 documentos por leer (1 en el rango de fechas)

Mover a Leidos ~ Administrar Carpetas

D A No

Tij Expediente Documento Ti Derivar Derivado Responder De Fecha
Seleccione po po
Agnete Leonting Thomsen
Qrros Hemandez { 09.05-
[} 1/2025  To aaa 00001/2025 documentos B o agnete.thomsen@pintana.cl) 3025
BE Coordinadora de

Transformacion Digital

En la vista inicial se presentan los documentos sin leer de los dltimos 30 dias.

Si se requiere ampliar la seleccién se debe cambiar los parametros de fecha y cantidad de
resultados.

En todo momento el sistema le indicara la cantidad de documentos pendientes por leer.



Recibido entre:
17-abr-202 EZly 19-may-20

Maximo de filas a retomar* (7,

® 100
) son
) 1000

Buscar

Mostrando 1 de un total de 1 documentos por leer (1 en el rango de fechas)

2.2 Por leer y leidos

En esta seccién podra visualizar todos los documentos que ha recibido, tanto leidos como por
leer indicando el nombre del expediente, el documento, el destinatario, autor y fecha de

publicacién del documento.

Por leer Por leer y leidos Pendientes

fecha de publicacion del documento.

En esta seccion se presentan todos los documentos que ha recibido, tanto los lefdos como los por leer, informando el nombre de el expediente, el documento, el destinatarioc, autor y

Nombre del documento

Expediente
Nombre Nimero [ [Cualquier afie]
Documento
Tipo: [Tedos] b Nimero / [Cualquier afio]

Transformacion Digital

Fecha recepcion del documento
Recibido entre 17-abr-2025 y  19-may-2025 Prioridad [Todas] -
Selecci el perfil desti rio del d (para selecci: se todos los perfiles iados al usuario icado)
Perfil Destinatario: Secretaria Administracion Municipal DEPTO. TRAl Carpeta [Todas] 4
Remitente: & ] Filas a mostrar 10 v
Administrar Carpetas
Lefdo * N* Tipo Expediente Documento Tipo Derivar Derivado Responder De Fecha Priori
Agnete Leontina Thomsen
Otros Heméndez ( 0905
O 1/2025 To aga 00001/2025 documentos ﬂ (0) agnete.thomsen@pintana.cl) 2025 —
ﬁ_l Coordinadora de

Es posible desmarcar un documento que aparezca como leido, para ello se debe quitar la marca

del documento y oprimir el botdn marcar.

Leido ' Tipo Expediente

G 13/2025 Derivado Prusha sitio



En esta seccion se pueden buscar todos los documentos recibidos, se ordenen en orden
decreciente por fecha de publicacion.

Por defecto se muestran los Ultimos 10 registros, esto puede ser ampliado por el usuario en la
seccion “Filas a mostrar”.

Carpeta [Todas] ~

Filas a mostrar 10 hd

1000
5000

Adicionalmente, se pueden buscar documentos de perfiles anteriores utilizados por el usuario,
para eso debe seleccionar el perfil correspondiente en la seccidn “perfil”.

El buscador de documentos permite al usuario realizar busquedas por los distintos parametros
disponibles;

e Datos del expediente
e NuUmero de documento

e Tipo

e Fecha de recepcion
e Prioridad

e (arpeta

2.3 Pendientes

En las secciones Por leer y Por leer y leidos, el usuario puede seleccionar la casilla pendiente,
con lo cual el documento quedara inmediatamente en la seccidn pendientes.

Al igual que en documentos por leer, el usuario tendrad disponible los filtros de busqueda
correspondientes.

Por leer Por leer y leidos

En esta seccion se presentan todos los documentos que ha recibido, tanto los leidos como los por leer, informando el nombre de el expediente, el documento, el destinatario, autor y
fecha de publicacion del documento.

Expediente

Nombre Namero / [Cualquier afio]

Documento

Tipo: [Todos] ~ Nimero / [Cualguier afio] +

Fecha recepcion Pendientes

Recibido entre y Prioridad [Todas] v

Perfil

Perfil: Secretaria Administracion Municipal DEPTO. TRA Carpeta [Todas] A

De: W Filas amostrar 10 v
=0




Para quitar del listado, basta con desmarcar la casilla

‘ Excel || csv H PDF ‘ Buscar:
Leido * N Tipo Expediente Documento Tipo Derivar Derivado Responder De Fecha Prioridad Pendiente Carpeta
Agnete Leontina Thomsen [Sin
Otros Hernandez | gogs Carpe«a]E
O 112025 To asa 00001/2025 documentes  F () agnete.thomsen@pimana.cl)  5o5c —
EE Coordinadora de
Transformacicn Digital
Mostrando registros del 1 al 1 de untotal de 1 registros Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente

2.4 Carpetas

En las secciones Por leer, Por leer y leidos y Pendientes, el usuario tendra la posibilidad de
asignar a los documentos recibidos una carpeta, lo que le facilitard busquedas futuras de los
documentos.

Las carpetas que se asignen son personales y cada usuario puede asignar la que este conveniente,
sin ser obligatorio.

I Leido * N* Tipo Expediente Documento Tipo Derivar Derivado Responder De Fecha Prioridad Pendiente Carpeta
Derivado [sin
Recomendaciones y . por: Daniel Carpeta] =]
. para la realizacion emorandum Eugenio 18-05- .
10912/2025  Derivado 12950/2025 EEE B sy oo 202t O

Para asignar o crear una capeta se debe hacer clic en el link [Sin carpeta].

Carpeta

[Sin carpeta] w

[Sin carpeta]

[Mueva carpeta.. ]
Anexos 2025 1ra

. Materiales asignados | a

Si se cuenta con carpetas existentes, se podran seleccionar, también se pueden crear nuevas.

Ingrese el nombre de la nueva carpeta




Solo se debe ingresar el nombre de la carpeta y aceptar. No estd permitido el ingreso de
caracteres especiales y url.

Si el usuario tiene documentos asociados a carpetas, podra realizar busquedas utilizando la
seccion Carpeta.

Expediente
Nombre Nimero / [Cualquier afio]
Documento
Tipo: [Todos] - Nimero / [Cualquier afio] v

Nombre del documento

Fecha recepcitn del documento

Recibido entre 19-abr-2025 y  21-may-2025 Prioridad [Todas] ~
el perfil del (para se todos los perfiles al usuario )

Perfil Destinatario: Secretaria Depto. de Asistencia Social w Carpeia [Todas] w

Remitente: @y W Filas a mostrar
Ejemplo creacidn carpeta




