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Documentos por leer y leídos 
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2 Documentos por leer 
 

Cada vez que se envíe un documento, el sistema notificará por correo electrónico y quedarán 

disponibles en la sección Documentos por leer. Esta sección solo mostrará documentos en los 

que el usuario sea destinatario, esté en copia o haya sido derivado. 

 

 

2.1 Por leer 

 

En esta sección se presentarán todos los documentos recibidos por el usuario, que aún no han 

sido leídos. 

 

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

 

 

 
 

 

En la vista inicial se presentan los documentos sin leer de los últimos 30 días.  

 

Si se requiere ampliar la selección se debe cambiar los parámetros de fecha y cantidad de 

resultados. 

 

En todo momento el sistema le indicará la cantidad de documentos pendientes por leer. 
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2.2 Por leer y leídos 

 

En esta sección podrá visualizar todos los documentos que ha recibido, tanto leídos como por 

leer indicando el nombre del expediente, el documento, el destinatario, autor y fecha de 

publicación del documento. 

 

 
 

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

del documento y oprimir el botón marcar. 
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En esta sección se pueden buscar todos los documentos recibidos, se ordenen en orden 

decreciente por fecha de publicación. 

Por defecto se muestran los últimos 10 registros, esto puede ser ampliado por el usuario en la 

sección “Filas a mostrar”. 

 

 
 

Adicionalmente, se pueden buscar documentos de perfiles anteriores utilizados por el usuario, 

para eso debe seleccionar el perfil correspondiente en la sección “perfil”. 

El buscador de documentos permite al usuario realizar búsquedas por los distintos parámetros 

disponibles; 

 

• Datos del expediente 

• Número de documento 

• Tipo 

• Fecha de recepción 

• Prioridad 

• Carpeta 

 

 

2.3 Pendientes 

 

En las secciones Por leer y Por leer y leídos, el usuario puede seleccionar la casilla pendiente, 

con lo cual el documento quedará inmediatamente en la sección pendientes. 

 

Al igual que en documentos por leer, el usuario tendrá disponible los filtros de búsqueda 

correspondientes. 
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Para quitar del listado, basta con desmarcar la casilla 

 

 
 

2.4 Carpetas 

 

En las secciones Por leer, Por leer y leídos y Pendientes, el usuario tendrá la posibilidad de 

asignar a los documentos recibidos una carpeta, lo que le facilitará búsquedas futuras de los 

documentos. 

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

sin ser obligatorio. 

 

 
 

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

 

 
 

Si se cuenta con carpetas existentes, se podrán seleccionar, también se pueden crear nuevas. 
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Solo se debe ingresar el nombre de la carpeta y aceptar. No está permitido el ingreso de 

caracteres especiales y url. 

 

Si el usuario tiene documentos asociados a carpetas, podrá realizar búsquedas utilizando la 

sección Carpeta. 

 

 
 

 

 


