INSTRUCTIVO

RECIBIR CORRESPONDENCIA DESDE EL APLICATIVO DE GESTION
DOCUMENTAL - DOCUWARE

1. ACCEDER A DOCUWARE

B S En la barra de tareas y/o en el
escritorio se encuentra anclado
el icono correspondiente al
m Gestor Documental.
Para ingresar de clic en el icono.
\

2. INGRESO PARA CONFIRMACION DE RECEPCION DE
CORRESPONDENCIA

Cuando se ha remitido correspondencia a su Dependencia, le llegara una
notificacion a DocuWare, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Janet Cristina Ortiz Cruz
9 DocuWare Universidad Santo Tomas
&a Bandej Q i d v Tareasa Il Carpetas [:J
Tipo Nombre ipcio

Dar Clic sobre la

pestafa “Tareas”.
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Dar doble clic sobre la
tarea recibida, en la
c parte derecha de su

1ide1

Adjuntar archivo
Cogue s archvs de o solitd n caso de que aplgue

[ pantalla se mostrara el
documento adjunto.

Janet Cristina Ortiz Cruz
Universidad Santo Tomas

[Su]
©

Tipo de Documento Solicitante Fecha de recepcion

02/09/2022 15:34

Solicitud de Recolec...

OLGAYOLA

A continuacion, se
mostrara la
informacion de la
correspondencia que
le fue enviada

«<D .LVO@ X

% I Universidad Santo Tomds |
Primer "
[ a 1

Sede Principal

v i< o> 1 [/t >» SOPORTE DE PAPEL

Dependencia Origen
3110_Correspondencia
Colocar e e cete buscr b correspondencia

Tipo de Correspondencia
Documento

Asunto
'SOPORTE DE PAPEL
Cantidad

1

Destino
3100_Oficina de Archivo General
110,

Olga Yolanda Camacho Rocha
02/09/2022. 15:34

AREA DE CORRESPONDENCIA
Radicado: 2022090212005202
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@Cancelar

Confirmar Recibido

Dar doble clic sobre el
boton “Confirmar”

Janet Cristina Ortiz Cruz
Universidad Santo Tomas

Solicitante
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@

Fecha de recepcién
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Una vez confirmada, su bandeja de tareas quedara vacia; tal y como se muestra

en la imagen:
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No tiene ninguna tarea.

Janet Cristina Ortiz Cruz
Universidad Santo Tomas
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