Instructivo paso a paso para
administrar contacto.

Una vez iniciada la sesion en el aymsite.

para iniciar sesién ver instructivo de inicio de sesion

1) ADMINISTRAR CONTACTOS

- En el menu lateral izquierdo debemos ubicar y
hacer click en la opcion “Administrar Contacto”.

Administrador de Contacto

- Se mostrara entonces el modulo que contiene
las opciones que permiten buscar contacto.

Q Buscar Contacto



1.1) BUSCAR UN CONTACTO

- Este modulo permitira realizar una busqueda
global o unica de los contactos, contando con 8
filtros de busqueda opcional.

No. Radicado:

Nombre:

E-mail:

Estado: ENVIADO

Dependencia: SIN ASIGNAR

Fecha Registro: Desde

Fecha Vencimiento: Desde 5 Hasta

Fecha Respuesta: Desde - Hasta

Si no selecciona ningun filtro, el sistema mostrara toda la informacién

- Si se desea listar todos los contactos existentes,
simplemente oprimiendo el boton Aceptar y sin
seleccionar filtros este listara todos los
contactos.

- Si se desea buscar un contacto especifico o
listar un tipo de contacto especifico, sera
necesario utilizar los filtros de busqueda.



1.2) LISTADO DE CONTACTOS

Alli podremos ver el listado de contactos que
resultaron de la busqueda realizada. Al extremo
de cada uno de ellos se encontrara un botéon que
cumplen las funcion de ver el proceso del
contacto seleccionado.

Ademas en la parte superior derecha del listado
se encuentra wuna opcion de busqueda,
Vostar 2Redstes * que  permitira mostrar cierta
cantidad de registros en el listado.

1.2.1) EXPORTAR CONTACTO

- Si se desea exportar el listado de contactos,
simplemente pinchando sobre el boton B3 se
descargara el listado de contactos.

1.3) COMO VER DETALLES DEL CONTACTO

Para ver el detalle del contacto, serd necesario
dar clic en el boton

- Este modulo permitira visualizar los detalles y
las actuaciones del proceso del contacto
seleccionado, ademas se podran crear
actuaciones y realizar cambios de estado al
proceso del contacto.



1.3.1) DETALLE DEL CONTACTO

Esta opcion permite ver la informacion referente
al proceso del contacto seleccionado, asi como su
seguimiento y el detalle de este en la parte
inferior.

Administrador de Contacto

1.3.2) RESOLVER CONTACTO

- Para resolver el proceso de un contacto

debemos dar clic en el boton y alli
ingresar los siguientes datos con referencia a la
actuacion que se desea crear:

Respuesta: Informacion que describe Ila
respuesta dada a la solicitud escrita por el
contacto.



Adjuntar archivo: Permite cargar un archivo en
formato PDF que complemente la actuacion.

Después de llenar el formulario con los datos
haciendo referencia a la respuesta de la solicitud
que se desea crear sera necesario oprimir
para crearla.

El siguiente mensaje dara por resuelta la solicitud.

Registro agregado exitosamente.

Aceptar

1.3.3) ADJUNTAR DOCUMENTO A UN CONTACTO

- Para adjuntar un documento .pdf al proceso de
un contacto debemos ingresar los siguientes
datos con referencia al documento que se desea
crear:

Tipo de Documento: Permite seleccionar el tipo
de documento que se cargara.



Mostrar al Usuario: Permite que el sistema le
muestre o no el documento al contacto en la
pagina web.

Comentario: En este campo se escribira un
comentario que acompane el documento
cargado.

Adjuntar archivo: Permite cargar un archivo en
formato PDF.

Después de llenar el formulario con los datos
haciendo referencia al documento que se desea
crear sera necesario oprimir para crearlo.

El siguiente mensaje dara por exitosa la creacion del documento.

Registro agregado exitosamente.

Aceptar



