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INSTRUCTIVO DE PERFIL ACCESO BÁSICO Y TOTAL – CONSULTA DOCUMENTOS PENDIENTES 

Esta consulta permite conocer los documentos que tiene pendientes en su bandeja un 

colaborador, ya sean estos documentos internos o externos. 

Según el tipo de acceso del usuario, podrá ver sólo su información (perfil de acceso Personal) o 

la de los colaboradores de toda su unidad orgánica (perfil de acceso Total). 

A continuación, se describen los pasos a seguir: 

1. Ingresar a la opción del Menú Consultas / Consulta Documentos Pendientes 

 
 

Según el tipo de acceso del usuario logueado (Personal o Total), las ventanas que mostrará 

el sistema serán como sigue: 

1.1. Acceso Total 

 
1.2. Acceso Básico o Personal 
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2. Para Acceso Total, seleccione el empleado presionando el botón de la lupita. Para Acceso 

Personal, el empleado ya se encuentra seleccionado. Presione el botón Buscar. 

 
Como se observa en la figura anterior, el sistema muestra la lista de documentos 

pendientes del empleado seleccionado. 

 

3. Adicionalmente es posible filtrar los documentos por tipo: interno o externo. 

 
 

4. Finalmente, también podrá exportar la lista de documentos pendientes en un archivo Excel. 

 
 

El sistema genera el archivo Excel con los documentos pendientes mostrados en la lista de 

la imagen previa. 

 
 


