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INFORMAR DOCUMENTOS SIN TENER EL DOCUMENTO
EN LA BANDEJA

INTRODUCCION:

Con esta funcionalidad se puede enviar una copia de un documento a cualquier usuario para
su informacién y, si es necesario, para su respectivo tramite. El sistema le permite a un
funcionario que tenga el permiso informar un radicado o uno o varios funcionarios sin
importar si tiene el documento en su bandeja .

Para configurar el sistema se ingresa a la opcion Administrar Permisos ,se selecciona la
dependencia y rol y se activa el (nuevo permiso) Informar cualquier documento no
confidencial y por ultimo Guardar.

Permisos de departamento RECTORIA y Rol Jefe

Permisos
Administracién
Administrador del Sistema
Anulacién
Archivo
Archivo virtual
Envios
Firmas digitales

Informados

Lm Informar cualquier documento no
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El usuario al realizar la consulta del radicado ingresa al detalle del documento y el sistema le
presentara el boton de informar en la vista de detalle de cualquier documento y pueda
llevar a cabo dicha accidon sin tener en  cuenta que otro usuario tenga asignado el
documento.

Médulo de bisqueda

201905500172432 Herramientas de bisqueda Avanzada i= Exportar a xlsx
Ultimo afio = Cualquier modo de radicacién ~ Ordenar por fecha -

Se estdn presentando los registros desde el 1 hasta el 1 de un total de 1 encontrados.

Radicado Fecha creacién  Asunto (TRD) pendencia P able actual Remitente/Destinatario Estado (Activo o Acciones

(expedientes) Archivado)

201905500172432 2019-10-17 SOLICITUD DE RECTORIA LEONARDO FABIO Auros Copias Activo 1]
15:22:04 INFORMACION MARTINEZ PEREZ

Al encontrar el modulo de Informar el sistema muestra la opcion para seleccionar los usuarios
Detalle del documento 201905500173142

Regresar

Acciones

Informar

General Documentos y anexos Historial

Atributos del documento 201905500173142

Usuario actual YAMETH ROMERO COCA
OFICINA DE DESARROLLO ¥ PLANEACION

Fecha de 2019-11-21 14:47T:45
vencimiento

MNimero de 201905500173142
radicado

Fecha de radicado 2019-11-12 09:34:53

Se selecciona los usuarios y por ultimo se da clic en el botdn informar.
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Formulario para agregar informados

Seleccionar informados para los documentos

Documentos que serdn informados:
+  201904000000123 - solucion

Comentario

para su Informacién

Maximo 600 caracteres.

Informar a

MIGUEL ANGEL CIFUENTES GARCIA x

Puede seleccionar varios usuarios para ser informados de este documento. Los usuarios informados podrén ver el documento en su bandeja de
informadaos.

» PETICIONES QUEJAS Y RECURSOS - PEDRO PARAMD T
» TALENTO HUMANG - MARIA ALEJANDRALOPEZ T
s SISTEMAS - MIGUEL ANGEL CIFUENTES GARCIA T

Informar

La accion realizada se puede consultar en el historial ,pestafia Informado y al usuario que se le
informo lo podra visualizar en la bandeja de informados

Regresar
Acciones
Informar
General Documentos y anexos Informados Historial
Exportar historial
Historial
2019-11-21 15:01:39 Informar Usuario origen XIMIL GONZALEZ [SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION)
Usuario destino MIREYA BEJARANO VELANDIA (DEFARTAMENTO DE TECNOLOGIA)
Observacion Para su informacion (Informado a MIREYA BEJARANO VELANDIA)
2015-11-21 15:01:39 Informar Usuario origen XIMIL GONZALEZ (SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION)
Ususrio desting GSCAR ORLANDO MARTINEZ CABEZAS (INSTITUTO PEDAGOGICO NACIONAL)
Observacién Para su informacién (Informado 3 GSCAR ORLANDO MARTINEZ CABEZAS)
2019-11-21 15:01:39 Informar Usuario origen XIMIL GONZALEZ (SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION)
Usuario destino CAMILO ANDRES VALDERRAMA ALARCON (SUBDIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS)
Observacion Para su informacién (Informado 3 CAMILO ANDRES VALDERRAMA ALARCON)
-
2019-11-21 15:01:39 Informar Usuario origen XIMIL GONZALEZ JSUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION)
Ususrio destino MIGUEL ANGEL PINEDA CUPA (GRUPO INTERNO DE TRABAJO EDITORIAL )

Obzervacian Para su informacién lInformado a MIGUEL ANGEL PINEDA CUPA)
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Se implementara una notificacién (email) adicional para el responsable del documento a
quien se le informara que el documento que tiene asignado fue informado por otro usuario,
ademas de informar a quien fue informado.

2019-11-21 2001

Ha sido informado de un documento en el Sistema de -
Gestion Documental alin
From: Sistema de Gestion Documental UPN <nofificationes@upn.gov.co»
To: TATIANA MARCELA BUSTOS MORENQ <tmbustosm@pedagogica.edu.co»
Show Info

HTML . HTML Source Raw  Analysis  Check HTML  SMTPinfo b @

Ha sido informado del documento N°. 201905220167833 en el Sistema de Gestion Documental. El documento fue informado por el usuario
XIMIL GONZALEZ El documento s informo a el usuario MIGUEL ANGEL PINEDA CUPA

Detalle del documento informado:

Asunto: gggggg
Responsable del documento: TATTANA MARCELA BUSTOS MORENO
Clasificacion: Aun no tiene clasificacion (TRD) asignada

Sitiene una sesion iniciada en el Sistema de Gestion Documental, puede acceder al documento directamente usando este vinculo
201905220167883



