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1. MODULO DE CONSULTAS 

Estas consultas solo nos permitirán visualizar nuestros documentos y exportarlos en PDF o 

Excel; para esto nos colocamos con el mouse en la ventana consultas y automáticamente se 

despliega la lista de opciones a consultar. 

 

 

1.1 Documentos Emitidos 
Son todos los documentos elaborados por las unidades funcionales del IIAP. Nos permite 
ver el detalle del registro emitido, documentos y anexos.  
 
a) Seleccionaremos la opción CONSULTAS y posteriormente la opción DOCUMENTOS 
EMITIDOS. 
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b) Se habilitará una ventana en la cual se podrá visualizar todos los documentos que fueron 
emitidos por la unidad funcional, para realizar la búsqueda se deberá llenar el campo de 
CONFIGURACIÓN DE FILTRO (FECHA, ESTADO, PRIORIDAD Y TIPO DE 
DOCUMENTO), y después seleccionar FILTRAR. 
 

 
 

c) Si se desea se puede exportar en EXCEL o PDF, para lo cual se deberá seleccionar la 
opción EXPORTAR. 
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1.2 Documentos Recibidos 
Son todos los documentos recibidos de las diferentes unidades funcionales del 
IIAP y documentos externos (mesa de partes). Nos permite ver detalle de los 
registros de recibidos, documentos y anexos.  

 
a) Para acceder debemos seleccionar la opción CONSULTAS y posteriormente la 
opción DOCUMENTOS RECIBIDOS.  

 

 
b) Se habilitará una ventana en la cual se podrá visualizar todos los documentos 
que fueron recibidos por la unidad funcional, para realizar la búsqueda se deberá 
llenar el campo de CONFIGURACIÓN DE FILTRO (FECHA, ESTADO, 
PRIORIDAD Y TIPO DE DOCUMENTO), y después seleccionar FILTRAR.  
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1.3 Documentos Vistos Buenos 

Son todos los documentos que se solicitaron visto bueno a profesionales, jefes y 
coordinadores de las unidades funcionales del PNCM.  

a) Para acceder debemos seleccionar la opción CONSULTAS y después 
seleccionar la opción DOCUMENTOS CON VISTO BUENO.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

b) Se habilitará una ventana en la cual se podrá visualizar todos los documentos 
que fueron recibidos para V° B° y los que ya cuentan con V° B° por la unidad 
funcional, para realizar la búsqueda se deberá llenar el campo de 
CONFIGURACIÓN DE FILTRO (FECHA, ESTADO, PRIORIDAD Y TIPO DE 
DOCUMENTO), y después seleccionar FILTRAR.  
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1.4 Documentos profesionales 
Son todos los documentos elaborados de forma personal por el usuario.  

 
a) Para acceder debemos seleccionar la opción CONSULTAS y después la 

opción DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL.  
 

 

b) Se habilitará una ventana en la cual se podrá visualizar todos los documentos 

que fueron emitidos por el profesional, para realizar la búsqueda se deberá 

llenar el campo de CONFIGURACIÓN DE FILTRO (FECHA, ESTADO, 

PRIORIDAD Y TIPO DE DOCUMENTO), y después seleccionar FILTRAR.  
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1.5 Seguimiento de emitidos 
 

a) Para acceder debemos seleccionar la opción CONSULTAS, y después 

procedemos a seleccionar la opción SEGUIMIENTO DE EMITIDOS  

 

b) Se visualiza las fechas de vencimiento y atención de los documentos emitidos por 

la unidad funcional. Puede utilizarse una búsqueda avanzada configurando los filtros 

por tipo de documento, fecha, estado y vencimiento. Nos permite ver el detalle del 

registro de emitidos, anexos y poder exportar en PDF O EXCEL.  
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1.6 Seguimiento de recibidos 
 

a) Para acceder debemos seleccionar la opción CONSULTAS, y después 

procederemos a seleccionar la opción SEGUIMIENTO DE RECIBIDOS.  

 

 

b) Se visualiza las fechas de vencimiento y atención de los documentos recibidos por 

unidad funcional. Puede utilizarse una búsqueda avanzada configurando los filtros por 

tipo de documentos, fechas, estadas y vencimiento. Nos permite ver detalle de nuestro 

registro emitido, documentos, anexos y poder exportar en PDF O EXCEL.  

 

 
Así mismo, para hacer seguimiento al trámite de los documentos, debemos hacer lo 

siguiente: 

 

a) En cualquiera de las bandejas debemos seleccionar el documento que deseamos 

hacer seguimiento, luego procedemos a seleccionar la opción SEGUIMIENTO.  
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c) Una vez terminado procedemos a cerrar la ventana para regresar a la bandeja anterior  

 


