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1 . Manejo de correspondencia recibida, enviada e
interna.

2. Radicacion, registro y digitalizacion de
documentos, facilitando su ubicacion,
seguimiento y control.

3. Componente especializado en el manejo
sistematizado de unidades de correspondencia
que puede dar efectivo cumplimiento a las
disposiciones establecidas por el AGN
(Acuerdo 060 de 2001 — Art 3).
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Esquema natural de la
correspondencia

CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA
RECIBIDA DESPACHADA INTERNA




Esquema OS LIBERTADORES

Estados de la correspondencia

) Correspondencia Sin Leer
" ‘ ‘ (Maneja un color azul aguamarina)

Y Correspondencia Leida
(Maneja un color Blanco)

Correspondencia Con Tramite
Q Vencido Asociado
(Maneja un color Rojo)
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Funcionalidades del documento
de Correspondencia

Radicacion Distribucion Tramite

L ¥ o

USUARIO VEMNTAMNILLA FROCESAMIENTO ARCH DIGITAL

Radicacion
Distribucion: Remitente / Destinatario

Tramite: Tramitar Correspondencia / Disparar
WF

Clasificacion: TRD




LOS LIBERTADORES

FUNDACION UNIVERSITARIA

Correspondencias

R =Ry Sl

Bandeja de novedades

FREACI0 URVTRSTAAIA
Correspondenca Archivo

Gestion Documental
Se encuentra en [Gestidn Documental]

Viernes 12 de Agosto de 2016
Las correspondencias internas listadas en la parte inferior corresponden a las que no han sido leidas, unas vez marque como leidas las seleccionadas, la correspondencias serdn dadas como vistas y retiradas del listado principal.

| Avuda acerca de las Acciones...
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=]  pandeia de Entrada Correspondencia Interna

Bandeija de Entrada Correspondencia Recibida

Bandeja de Entrada de Correspondencias Internas Vigencia: 2016

"= Mover de |a Bandeia @ Muevo Mensaje 6 Bandeja de Salida '=:| Més Opciones ¥
Sede Consecutivo Resumen Fecha de Documento Destinatarios Acciones
Bogota 199 glfr;gl?:r;'g;gg]gg )DE 20/06/2016 Berta Molano y Aida Rodriguez oAEe
Registros por pagina

Pagina de 1 Mostrar

Registros 1 al 1 de 1

FUNDACION UNIVERSITARIA LOS LIBERTADORES
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_;il Unidad de G ia/ C ias Recibidas

Registro Consulta

Listado de Correspondencias Recibidas Vigencia: 2016
- =
P=# crear @ Confiquracién de Usahbilidad Mas Opciones ¥
Sede Consecu Resumen Fecha de Documento Destinatarios Anexos Acciones I
Bogota 1438 DOCUMENTO - MATRICULA 12/08/2016 R EeFEEe -
Correspondencia
CAMBIO DE LA CUENTA DE 20202-OFICINA DE MERCADEQ > A2 = ~ p
Sooo KEL COBRO No 37 EhTEnE - John Alexander Rodrigu... Heoedotaes
400-VICERRECTORIA DE N . N
Bogota 1436 DOCUMENTOS ESTUDIANTES EDUCACION VIRTUAL Y A BeoedEpes
DISTANC...
400-VICERRECTORIA DE N N
Bogota 1435 FACTURA DE VENTA Ne 0240 - 25/07/2016 EDUCACION VIRTUAL Y A e esn
DISTANC... 0 el g
907-DEPARTAMENTO DE . . i L "
Bogota 1434 TR A e 12/08/2016 CIENCIAS BASICAS - Leidy EHeFEEeR
Yohan...
SOLICITUD TRASLADO DE
200-RECTORIA BOGOTA - > O 2 -
Bogota 1433 SALDOS TARIETAS 10/08/2016 @ & @ LEL®
INETITUCIONA. . Jaqueline Andrea Chaves
SOLICITUD DE INFORMACION 20902-CENTRO DE REGISTRO N N N
Bogota 1432 AUDITORIA DISTRITO DE 09/08/2016 ¥ CONTROL ACADEMICO - Hedaotes -
Liz... S S
301-DIVISION DE - " - L ol - -
Bogota 1431 FACTURA DE VENTA No 2608 11/08/2016 PROMOCION Y DESARROLLO Hedages
Bogota 1430 FACTURA DE VENTA No 4615 09/08/2016 LEHRIREEEIE T AL LE TR = "HeFRges
Lorena Suarez
301-DIVISION DE N
Bogota 1429 FACTU;EEDBEZ:BE;WA ne 08/08/2016 PROMOCION Y DESARROLLO EeFEEe
SOLICITUD LUZ HELENA 3-200-RECTORIA CARTAGENA e ey ~ - -
EEEERE g TORDECILLA GONZALEZ s - Karen Of... dedaotes -
RESPUESTA COMUNICACION
104-DIRECCION FINANCIERA - > 2 -
Bogota 1428 CEE No 078-16 FECHA & DE 09/08/2016 T BeoedEpes
ENVIO POLIZA ACCIDENTES
20803-SUBDIRECCION DE > (23 & -
Bogota 1427 PERSONALES No 11/08/2016 R Y Hedates
0151650010 i i
301-DIVISION DE
ENVIO POLIZA COBRO VIDA -4 7 + =
Bogota 1426 e e 11/08/2016 PROMOCION ¥ DESARROLLO EHedopes
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Listado de Correspondencias Recibidas Vigencia: 2016
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Usuarios

Ver Detalle Relacionados

Modificar Anotacion Historial  Imprimir Sticker




Notificaciones al correo electronico

}J % (23 Movera una carpeta ~ | Bloquear remitente B5 casificar - Y
- (5 Crear reg & Listas seguras - ¥ Seguimiento -
Responder Responder Reenviar | Eliminar . . ||Bus
Sienan £] Otras acciones AC arecibic || [} Marcar como no leido
Responder Acciones Correo electrénico no dese... Opciones
De: Sevenet Gestin Documental [pgutisrmezc@lexco.com.co] Enviado e miércoles 01/04/2015 10:15 am.
Para: poutierrezc@lexco.com.co
cc
Asunta: Llegada de Correspondencia Recibida, (2014 - 11) - BANCO COMERCIAL AVVILLAS
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Llegada de Correspondencia Recibida
Datos de la correspondencia recibida
Consecutivo: 11

Remitente: BANCO COMERCIAL AVVILLAS
Vigencia: 2014

Resumen: Evaluar cotizacion N: AF12345 del 2014

Ingreso a Sevenet: http://localhost/docusevenet/inicio/index.php

Todo documento que ingresa al sistema llevan Sticker de radicado y
los datos de la correspondencia seran enviado a la cuenta de
correo del cargo de los funcionarios interesados.
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—Consulta de Correspondencias Recibidas

Fecha de Radi io

Desde o | e Hasta I | .| e

Ezc;réide Documento | | I Hasta | | I = - =

Sede |<< Todas == v |

Vigencia E 1

Consecutivo De: [ | Hasta

Tipo de Documento |<< Todos == T |

Ciudad [ =< seleccione una Ciudad == ¥ |

Folios | |

Tipo de Llegada |<< Todos == v |

Guia | |

Resumen 4
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Distribucion

Cédula ! Nit |

— Remitente

— Destinatarios 1

Sede |<< Todas las Sedes == ¥ |

Dependencia | |[ <= Todas las Dependencias == v] ... I

Usuario ALBERTO MARIO CEBALLOS LOZAMNO(aceballosl) {)riginalidad . -

ALEXANDER RAMIREZ MATIZ(aramirezm)

ANGELA CASTELBLANCO CARVAJAL{agerenciag) [ |
ARISTOBULO CORREDOR WILLAMIL{acorredory)

CARLOS GONZALEZ MOYA(cgonzalezm) - fﬂff-EEPﬂﬂ-ﬂr-Eﬂff-El

Correspondencia no leida

Tramite

Nombre del Tramite: | =< Todos == v | I

Responsable: |{{ Todos == hd ]

Estado del Tramite: )

| -
— Workflow

Seleccione el Circuito | == Seleccione == =

Workflow abiertos de =
todos los Circuitos |<< Todos ==> |_I

— Serie Documental

Dependencia [== Todas == v

Serie/Sub Serie Documental
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[ gestiondocumentallibertadores.edu.co/doc

recibida.php?id_recibida===QPIEINYhmTERDeWRXUrMXc0

Detalle de la Comunicacidn Recibida
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