INSTRUCTIVO

RECIBIR CORRESPONDENCIA DESDE EL APLICATIVO DE GESTION
DOCUMENTAL - DOCUWARE

1. ACCEDER A DOCUWARE

En la barra de tareas y/o en el
escritorio se encuentra anclado
el icono correspondiente al
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:
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Dar Clic sobre la

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

(o
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. Solicitud de Recolec...

@ cancelar

pantalla se mostrara el
documento adjunto.
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A continuacion se

mostrara la
informacion de la

correspondencia que

le fue enviada
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@Cancelar

Dar doble clic sobre el

boton “Confirmar”
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Una vez confirmada, su bandeja de tareas quedard vacia; tal y como se muestra

en la imagen:
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No tiene ninguna tarea.
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