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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Inicio 

 

 

 

1. Inicio 
2. Bandeja de entrada del usuario 
3. Documentos de seguimiento 
4. Hojas de ruta 
5. Reportes 
6. Cartilla, muestra la cantidad de entradas recibidas. 
7. Cartilla, muestra la cantidad de pendientes del usuario. 
8. Cartilla, muestra la cantidad de correspondencias archivadas. 
9. Nombre completo del usuario. 
10. Cartilla, muestra la cantidad total de documentos generados. 
11. Gráfico de comparación, muestra en porcentaje los tipos de documentos generados. 
12. Lista de documentos recientes. 
13. Botón, su función es generar un documento. 
--- 
1. Opción para modificar los datos del usuario y asignar destinatarios. 
2. Cambiar contraseña. 
3. Botón salir, cerrar sesión. 
4. Lista de usuarios que puede ser administrados. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Búsqueda avanzada (click en el icono buscar) 

 

 

 

1. Hoja de ruta. 
2. Cite del documento. 
3. Tipo de documento. 
4. Referencia. 
5. Destinatario. 
6. Remitente. 
7. Fecha inicial. 
8. Fecha final. 
9. Entidad. 
10. Botón buscar de acuerdo a los datos llenados del formulario. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Perfil 

 

 

 

1. Nombre completo del usuario. 
2. Cargo del usuario. 
3. Mosca del usuario (iniciales del nombre completo y apellidos). 
4. Botón aprobación para la modificación de los datos. 
5. Adicionar una imagen de usuario. 
6. Lista de destinatarios agregados. 
7. Buscador de usuarios destinatarios. 
8. Eliminar al destinatario de mi lista. 
9. Adicionar un nuevo destinatario. 
10. Cantidad total de ingreso al sistema. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Modificar contraseña 

 

 

 

 

1. Cambio de contraseña. 
2. Ingresar la contraseña actual. 
3. Ingrese la contraseña nueva. 
4. Repetir contraseña actual. 
5. Botón para modificar la contraseña. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Bandeja 

Sub módulo: Entrante 

 

 

 

1. Imagen de correspondencia de respuesta urgente. 
2. El NUR muestra un detalle del seguimiento del proceso. 
3. Referencia del documento. 
4. Nombre completo y cargo del usuario que envía la correspondencia. 
5. Filtrado de correspondencia. 
6. Recibe la correspondencia, antes del proceso muestra una alerta para realizar la confirmación de 

recepción. 
7. Botón ordenar. Ordena la lista de correspondencia entrante bajo los siguientes parámetros: hoja de 

ruta, fecha, oficina y proceso. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Bandeja 

Sub módulo: Correspondencia pendiente 

 

 

 

1. Checkbox, realiza una selección múltiple (habilita el botón agrupar y archivar). 
2. Listar la correspondencia pendiente usando el filtro. 
3. Opción para ordenar la lista de pendientes. 
4. Agrupación de documentos. 
5. Archivar documentos. 
6. Botón para imprimir la lista de pendientes. 
7. Descripción de la referencia del documento. 
8. NUR (click) muestra un detalle del seguimiento del documento. 
9. Botón para responder el documento pendiente. 
10. Botón para justificar el retraso de respuesta de la correspondencia. 
11. Responder el documento. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Bandeja 
Sub módulo: Correspondencia pendiente 
Opción: botón Agrupar y Archivar 

 

 

 
 
 

 

 

1. Lista NUR (s) para el proceso de agrupación. 
2. Botón, confirma la agrupación de los NUR (s). 
3. Botón de cancelación, regresa a lista de pendientes. 
4. Elegir solo un NUR padre. 
5. Lista de correspondencias. 
6. Botón, archiva las correspondencias seleccionadas. 
7. Lista de carpetas creadas por el usuario. 
8. Ingresar una observación (por qué se está archivando la correspondencia). 
9. Crear una nueva carpeta. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Bandeja 
Sub módulo: Enviados 

 

 

 

1. Enlace NUR, muestra el seguimiento de la correspondencia. 
2. Referencia de la correspondencia. 
3. Nombre y cargo del destinatario. 
4. Filtrar la lista de correspondencia enviada. 

5. Opción de cancelar la correspondencia enviada (Es permitido cuando el destinatario no haya 
recibido el documento). 

6. Ordenar la lista de correspondencia enviada. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Bandeja 
Sub módulo: Archivada 

 

 

 
 

Después de hacer click en la opción 2 (de documentos archivados). 

 

 
 

 

1. Procesos de correspondencia archivada. 
2. Lista de carpetas archivadas, hacer un click para observar las correspondencias archivadas. 
3. Botón para regresar atrás. 
4. Botón, regresa el tramite al sub menú mis pendientes. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Documentos 

Sub módulo: Mis documentos 

 

 

 

1. Enlace NUR, muestra un detalle del seguimiento del trámite. 
2. Cantidad total de informes elaboradas por el usuario. 
3. Cantidad total de notas internas elaboradas por el usuario. 
4. Cajas de texto que filtran la lista de documentos generados. 
5. Cantidad total de cartas elaboradas por el usuario. 
6. Quitar la opción de filtrar mis documentos. 
7. Botón seleccionador, envía a otra página donde se crean los documentos. La lista de tipos de 

documento que el usuario puede crear es asignada por el “super usuario”. 

 
8. Editar el documento generado. 

9. Botón Ver, muestra un detalle del seguimiento del trámite. 
10. Descargar el documento generado. 
11. Derivar la hoja de ruta. 
12. Imprimir la hoja de ruta. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Documentos 
Sub módulo: Mis documentos 

Opción: Generar documento 

 

 

 

1. Elegir el tipo de proceso del documento. 
2. Nombre completo del destinatario para el llenado solo debe hacer click en la opción 14 (lista de 

destinatarios), y se llenara automáticamente el campo. 
3. Cargo del destinatario, es llenado automáticamente después de hacer click en la opción 14. 
4. Vía del documento. 
5. Cargo vía de documento. 
6. Referencia del documento. 
7. Botón generar el documento con hoja de ruta. 
8. Botón generar documento sin hoja de ruta. 
9. Datos del usuario sin modificar (nombre completo, mosca y cargo). 
10. Adjunto del documento. 
11. Numero de hojas. 
12. Detalle de copia. 
13. Botón para agregar nuevo destinatario. 
14. Lista de destinatarios agregados. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Documentos 
Sub módulo: Mis documentos 
Opción: Agregar destinatario 

 

 

 

1. Entrada para buscar un usuario en específico. 
2. Lista de usuarios que no se agregaron como destinatarios. 
3. Checkbox múltiple para seleccionar a los destinatarios. 

4. Botón, adiciona los destinatarios para los documentos. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Documentos 
Sub módulo: Mis documentos 

Opción: Después de generar el documento con hoja de ruta 

 

 

 

1. Hoja de ruta asignada al documento. 
2. Botón Editar formulario. 
3. Botón derivar correspondencia. 
4. Descargar plantilla. 

 
5. Seleccionar un archivo a subir en formato pdf y menor a 2 Mb. 
6. Botón subir archivo. 

7. Lista de archivos cargados, existe la opción de eliminar el archivo. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Documentos 
Sub módulo: Mis documentos 

Opción: Derivar correspondencia 

 

 

 

1. NUR generado. 
2. Referencia del documento. 
3. Derivación del documento, opción para seleccionar el usuario. 
4. Botón derivar documento oficial. 
5. Proveído del documento. 
6. Botón derivar copia. 
7. Destinatario del documento. 
8. Remitente. 
9. Acción del documento. 
10. Lista de usuarios que se les envio el documento. 
11. Opción a seleccionar el tipo de derivación. 
12. Cite asignado al documento. 
13. Imprimir en formato pdf la hoja de ruta. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Documentos 

Sub módulo: Archivos digitales 

 

 

 

1. Lista de archivos digitales cargados al sistema. 
2. Entrada para filtrar la lista de archivos. 

 

 

Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Hoja de ruta 
Sub módulo: Seguimiento 

 

 

 

1. Lista de hojas de rutas generadas por el usuario 
2. Click en el enlace NUR, muestra el seguimiento del documento. 

3. Ver enlace, muestra el seguimiento del documento. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Hoja de ruta 
Sub módulo: Seguimiento 

Opción: ver seguimiento de hoja de ruta. 

 

 
 

 

 

1. NUR del documento. 
2. Imprimir hoja de ruta. 
3. Referencia del documento generado. 
4. Cite original. 
5. Destinatario. 
6. Remitente. 
7. Archivo adjunto. 
8. Remitente. 
9. Lugar donde se encuentra el documento. 
10. Destinatario. 
11. Acción del documento. 
12. Botón regresar atrás. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Hoja de ruta 
Sub módulo: Imprimir 

 

 
 

 

 

1. Entrada para buscar el NUR. 
2. Botón para imprimir la hoja de ruta. 

 

HOJA DE RUTA 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Reportes 
Sub módulo: Pendientes oficina 

 

 

 

1. Lista de pendientes no recibidos. 
2. Botón para imprimir lista de pendientes. 
3. Quitar el filtro de búsqueda de la lista. 
4. Lista de detalle de pendientes por usuario. 
5. Botón imprimir lista de pendientes por usuario. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Reportes 
Sub módulo: Correspondencia recibida. 

 
 

 

1. Lista de oficinas. 
2. Fecha inicial. 
3. Notas internas y notas externas. 
4. Fecha final. 
5. Generar reporte de correspondencias recibidas. 

 

Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Reportes 
Sub módulo: Correspondencia enviada. 

 
 

 

1. Lista de oficinas. 
2. Fecha inicial. 
3. Fecha final. 
4. Generar reporte de correspondencias enviadas. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Reportes 
Sub módulo: personalizado. 

 

 

 

 

1. Estado del documento. 
2. Lista de oficinas de la institución. 
3. Fecha inicial. 
4. Fecha final. 

5. Generar reporte personalizado. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Reportes 
Sub módulo: documentos. 

 

 

 

1. Lista de oficinas de la institucion. 
2. Reporte comparativo, muestra la cantidad de documentos generados clasificando el tipo en 

porcentajes. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Reportes 
Sub módulo: Historial de documentos. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Reportes 
Sub módulo: Agrupado por oficina. 

 

 

 

1. Lista de pendientes agrupado por oficina. 
2. Imprimir lista de pendientes agrupados. 
3. Quitar filtro de búsqueda. 
4. Lista de detalles de pendientes por usuario. 

5. Imprimir lista de detalles de pendientes por usuario. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Usuario 
Sub módulo: Destinatario. 

 

 

 

1. Botón adicionar nuevo destinatario. 
2. Enlace para quitar al destinatario de la lista. 

3. Lista de destinatario del usuario. 
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Rol: Jefe de unidad 
Modulo: Usuario 
Sub módulo: Organigrama. 
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Rol: Usuario general 
Modulo: Documentos 
Sub módulo: Organigrama. 

 
 

Se habilito la opción de rechazar documentación solo para el caso de Gerentes, Esta opción debe 
ser administrada de manera correcta y así no generar problemas en el ciclo de vida del 
documento. 
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Rol: Usuario general 
Modulo: Reportes 
Sub módulo: Documentos Generados. 

 

 
 

 

 La función de este módulo es la búsqueda de documentos generados por Gerencia, Área o Unidad. 
 

1. Para la búsqueda de los documentos generados es requerido seleccionar la Gerencia, Área 

o Unidad. 

2. El siguiente paso es seleccionar el Tipo de Documentos que necesita en la búsqueda. 

3. Después de seleccionar los campos requeridos, dar clik en el botón “Generar Reporte”. 

4. En caso de obtener la información exportada en en formato Excel, clik en el botón “Descargar 

Reporte”. 

5. Se visualiza la tabla con los registros filtrados. 

 


