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OBJETIVO: Establecer los pasos para llevar a cabo la creacion de las carpetas de busqueda por

categoria en el correo electrénico de Microsoft Outlook para cada uno de los proyectos de

concesion.

ALCANCE: El presente instructivo da a conocer la metodologia que se debe llevar a cabo tanto

para la version Outlook 2010 como para la version Outlook 365. El instructivo inicia con la
seleccidn del correo electrdnico a categorizar y finaliza con la seleccidn de la carpeta en la cual
se va a incluir el correo electrénico a elaborar.

de busqueda por categoria, teniendo en cuenta las diferentes versiones de Outlook.

3.1

a.

Microsoft Outlook 2010

DESCRIPCION: A continuacién se detalla el paso a paso para llevar a cabo la creacién de carpetas

En la Bandeja de entrada, elegir el correo electrdnico que se desea clasificar, dar clic en el

botdn derecho y seleccionar la opcidn Crear Carpeta de busqueda de categoria, como se
muestra a continuacién

li~~, Bandeja de entrada - Microsoft Qutlook

L e

| Archivo Edicion Ver I

Herramientas Acciones 2

Escriba una pregunta

[ Elementos enviados

Carpetas de correo
2] Todos los elementos de correo

= £ Buzén - Luz Elena Ruiz Castro
[} Bandeja de entrada (5)
[ Bandeja de salida
[ Borradores
® [g Correo electrénico no deseado (5]
© {5 Elementos eliminados (5)
= Elementos enviados
[F Fuentes RsS
® L@ carpetas de busqueda
© ) Carpetas archivadas

Correo «| 2 Bandeja de entrada Dia del nifio Compensar "Temporada «
Carpetas favoritas S ‘Bus(ar Bandeja de entrada » “ v | de dulces” h
[ Bandeja de entrada (6) | Diego Omar Quintero Collazos
% Comeasin oot ed

Organizado por: Fecha

Mas nuevo encima

— Enviado:  wviernes 20/09/2013 11:44 am.

PLANTA

= Hoy

21 Diego Omar Quintero Collazos 12:01 p.m.
BOMNO DE INTEGRACION SOUDARIA COOMIONOBRAS - PAR...

=1 louis_vuiton2002@uchicago.edu 12:00 p.m.
1t Started Moving After this News

1 David Diaz Granados 11:58 a.m.
RE: OBJETO EXTRAVIADO

1 Diego Omar Quintero Collazos 11:53 a.m.

Seminario de Control Social a la Gestidn Publica - ESAP

-1 Diego Omar Quintero Collazos 11:51 a.m.

OBJELC

# £ Carpetas archivadas

= 9 Carpetas archivadas
@ Elementos eliminados

I\
\

o)

A Mensaje | = mailPAC-dulces2013.jpg (704 KB)

| »

Reciban un cordial saludo de
Compensar su Caja

de Compensacion Familiar.
Comparto con ustedes la actividad a
realizarse el dia 26 y 27 de Octubre
Temporada de dulces actividad de dia
de los nifios para ser enviada a todos
los colaboradores

sajualpuad seaJe] eleg

rwd polg %E

3 Elementos enviados
LA Carpetas de bisqueda
= ) Carpetas personales
[ Concurso de Méritos No. SEA-CM-005-2011

-| Diego Omar Quintero Collazos
Dia del nifio Ct " de dulces”
a.m,
RV: EXEQUIAS PAPA INGENIERA MARTHA LOBO
(=1 Jorge Elias Perdomo Villadiego 10:22 am.

[}

Matriz Respuesta observaciones al pliego Cuarta Ronda [:]
& El it I d -
& Elementos eliminados [# Andres Alberto Hernandez Florian 9:36 a.m.
[ ENTRADA ] e . [}
Aceptada: Capacitacion Contrate de Concesién Loboguerrer...
= [ ENVIADOS a .
= [ Concesién Zipaquira - Bucaramanga (Corta) Diego Andres Beltran Hernandez 9:05 a.n}
3 Concesion Loboguerrero - Buga. Corta v D
3 SEA-CM-001 ¥ 002 || &1 Holman Rojas Llanos M D
¥ [ SEA-CM-003-2010 Leido: Licitacién Piblica No. VJ-VE-LP-004-2012. Tercer... % D
Lo Carpetas de busqueda ¥} & Jorge Elias Perdomo Villadiego x|
N Leido: Licitacién Pdblica No. VJ-VE-LP-004-2012. Tercer... ¥ .
Col
S frea (3 Liliana Andrea Coy Cruz 8:28 am. C D
R Leido: RV: Derecho de Peticién UT Zipaquird Bucaramanga @ D
ﬁ Calendario
=4 Jorge Elias Perdomo Villadiego 8:16 a.m. [: D
3=| Con: Leido: Licitacién Piblica No. VJ-VE-LP-004-2012, Segun.. 10 -
— =
= =
ﬂ Ta Ayer
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Crear carpeta de busqueda de categoria...
- Santa Martha
Bitacora

Bucaramanga - Barrancabermeja - Yondo

Cartagena - Barranguilla. FONADE Grupo 4

Contrato Standard

FONADE Grupo 4

Interventoria Loboguerrero - Buga

Interventoria Zipaquira - Bucaramanga (Palenque)
Loboguerrero - Buga

Proyecto Zipaquird - Bucaramanga

Puerta de Hierro — Palmar de Varela y Carreto — Cruz del Viso
Todas las categorias.

Establecer clic rapido...

e . TR = |

-
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b.

li~-: Bandeja de entrada - Microsoft Outloo;

i Archivo Edicién Ver I

Herramientas Acciones 2

Luego, se despliega la ventana Categorias de Color y se selecciona la opciéon Nuevo:

e & | R |

Escriba una pregunta

Correo « | [2 Bandeja de entrada Dia del nifio

Carpetas favoritas 2 |Euscar Bandeja de entrada yel " v | de dulces”
[2) Bandeja de entrada (5) || Diego Omar
[ Correo sin leer (5) ha =

[2) Elementos enviados

Organizado por: Fecha

Carpetas de correo
&1 Todos los elementos de correo

= €% Buzdn - Luz Elena Ruiz Castro

Mas nuevo encima |

PLANTA

viernes 20/09/2013 11:44 a.m.

Compensar "Temporada

Quintero Collazos

(| Bandeja de entrada (6)
[ Bandeja de salida
[ Borradores
® [g Correo electrénico ne deseado [5]
# 3 Elementos eliminados (5)
(5} Elementos enviados
[ Fuentes RsS
@ [@ carpetas de bisqueda
@ £J Carpetas archivadas
@ Carpetas archivadas
é’? Carpetas archivadas
& Elementos eliminados
3 Elementos enviados
[j@ carpetas de bisqueda
= 9 Carpetas personales
[3 Concurso de Méritos No. SEA-Ch-005-2
& Elementos eliminados
3 ENTRADA
= 3 ENVIADOS
= [ Concesidn Zipaquird - Bucaramanga
[ Concesién Loboguerrero - Buga.
3 SEA-CM-001 ¥ 002
© 3 SEA-CM-003-2010
[0 carpetas de bisqueda

[y =3}

~ ||E@ Hoy
a | -1 Diego Omar Quintero Collazos 12:01 p.m.
-
Categorias de colar (@‘ﬂ
— — —

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas de verificacién situadas junto
a cada categoria. Para modificar una categorfa, seleccione su nombre y use los com:

Nombre

| |[C) Barranquilla - Santa Martha

:‘D Bitacora

:‘. Bucaramanga - Barrancabermeja - Yondd
:‘. Cartagena - Barranguilla. FONADE Grupo 4

:lD Contrato Standard
|| FomADE Grupo 4

:‘D Interventoria Loboguerrero - Buga

:‘. Interventoria Zipaquird - Bucaramanga (Fal...
:‘D Loboguerrero - Buga

:lD Proyecto Zipaquird - Bucaramanga

:‘Q Puerta de Hierro — Palmar de Varela y Carr...

Teda de métod

CTRL+F2

Nuevo...

)

Eliminar

Teda de método abreviado:

v

(ninguna)

o
=8
gI

sajualpuad seaue] elleg

tedes la actividad a
y 27 de Octubre

dulces actividad de dia i
llara ser enviada a todos ;
llores o

2
ha 6pm il | -
1168 Plaza el Jubileo
|\gte: Afiliado $15.000 no ¥

© i

z

b

I3

g

£
.I E Jorge Elas Pergumu Vil aaregu

C.

1 Leido: Licitacién Piblica No. v

J-VE-LP-004-2012. T¢

8:28 am.
10

=

+ Talleres de manualidadesy
maauillaie facial

Se despliega la ventana Agregar Nueva categoria en la que se debe indicar el Nombre del

Proyecto de Concesién a cargo o segun corresponda. Luego se elige el color que se desee

para la identificacion de la carpeta creada y por ultimo click en Aceptar.

li~ Bandeja de entrada - Microsoft Qutlook

i Archivo Edicion Ver Ir

Herramientas Acciones 2

l— @]

Escriba una pregunta

Correo

2 =] Bandeja de entrada

Dia del nifio

Carpetas favoritas
[ Bandeja de entrada (5)
L2 Correa sin leer (6)

(5 Elementos enviados

Carpetas de correo
2] Todos los elementos de correo

= 4 Buzén - Luz Elena Ruiz Castro
-} Bandeja de entrada (5)
[ Bandeja de salida
2 Borradores
# [g Correo electrénico no deseado [5]
# 5 Elementos eliminados (5)
=) Elementos enviados
[ Fuentes RSS
® [@ carpetas de busqueda
© ) Carpetas archivadas
© ) Carpetas archivadas
5 £J Carpetas archivadas
& Elementos eliminados
3 Elementos enviados
(@ carpetas de busqueda
5 £J Carpetas personales
3 Concurso de Méritos No. SEA-CM-005-3
& Elementos eliminados
[ ENTRADA
3 [3 ENVIADOS
3 3 Concesién Zipaquird - Bucaramanga
L3 Concesién Loboguerrero - Buga.
3 SEA-CM-001 Y 002

A ‘Bus(arsar\deja de entrada I3 v‘ v | de dulces™
= | Diego Omar
= .
Organizado por: Fecha MA4s nuevo encima \ para PLANTA

nviado:  viernes 20/09/2013 11:44 am

Compensar "Temporada -

Quintero Collazos

= Hoy

I Mensaje | = mailPAC-dulces2013.jpg (704 KB)

- = I intero Collazos

12:01 p.m.

Categorias de color

Bl X

color a los

use las casillas de verificacion situadas junto

a cada categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la derecha.

Nombre Teda de método .. Nuevo...
:|C] Barranquilla - Santa Martha
) Bitécora Cambiar nombre

|| @ Bucaraf Agregar nueva categoria

[ caorta
@ co
@ Fo

[ ]@ mterve;
[ | @ mtervey

ombre Proyecto|

Tecla de método

todo abreviado:

Cancelar -]

[ ][] Lobogui=

| |(Z) Proyecto Zipaquird - Bucaramanga

jg Puerta de Hierro — Palmar de Varela y Carr...

= [3 SEA-CM-003-2010
L@ carpetas de busqueda

ordial saludo de

su Caja

sacion Familiar.

n ustedes la actividad a

ia 26 y 27 de Octubre

e dulces actividad de dia
@ara ser enviada a todos

ores

sajuaipuad seaJe] eieg

= vurd 00tE [

a 6pm

68 Plaza el Jubileo
ate: Afiliado $15.000 no
o

sea.e) 149 hoH <

'! 3 Jorge Elias Perdomo Villadiego

8:28 a.m. I

Pagina2de9

+ Talleres de manualidadesy




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cadigo: SEPG-I-001

AN|

PROCESO

SISTEMA ESTRATEGICO DE PLANEACION Y
GESTION

Version: 001

Agencia Nacional de
Infraestructura

INSTRUCTIVO

CATEGORIZACION DE CORREOS

Fecha: 10/12/2013

d. Enlabandeja de entrada en la pestaia de Organizacion del correo electrénico, se selecciona

Categorias el cual mostrara las carpetas creadas y clasificadas por colores.

e e - o W A L WETE

i~ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

iAlchivu Edicion Ver Ik Herramientas Acc

iones 2

Escriba una pregunta

Correo « |2 Bandeja de entrada

Carpetas favoritas 2 |Euscar Bandeja de entrada o V‘ ¥
[} Bandeja de entrada (4) a
L8 Correo sin leer (4) =
=) Elementos enviados Organizado por: Categorfas \ A encima |

Carpetas de correo
2] Todos los elementos de correo

2 €6t Buzén - Luz Elena Ruiz Castro
(] Bandeja de entrada (4)
(3 Bandeja de salida
[JA Borradares
& [3 Correo electrénico no deseado [5]
# {3 Elementos eliminados (5)
[= Elementos enviados
[F) Fuentes Rss.
@ [ carpetas de busqueda
] Q Carpetas archivadas
=] Carpetas archivadas
= &J Carpetas archivadas
& Elementos eliminados
[ Elementos enviados
[ carpetas de blsqueda
2 &J Carpetas personales
3 Concurso de Méritos No. SEA-CM-005-2011
& Elementos eliminados
23 ENTRADA
= [ ENVIADOS
= 3 Concesidn Zipaquird - Bucaramanga (Corta]

e.

C
Klﬂ* ‘ningunn) @

=il O Barranguilla - Santa Martha
@ [ pitacora
3] . Bucaramanga - Barrancabermeja - Yondé

2]

. Cartagena - Barranguilla. FONADE Grupo 4

® [ contrato standard

@ (@ FoNADE Grupo 4

=

. Interventoria Zipaquira -

Bucaramanga (Palenque)

D Loboguerrera - Buga

g

Q Puerta de Hierro — Palmar de Varela y Carreto — Cruz del Viso

-

sajualpuad sease] eleg

»rwrd 00iE fif

sea.e} 149 ihoH -

Se selecciona la carpeta deseada y se despliega con el fin de seleccionar todos los correos

electrénicos que estan clasificados con el mismo color. Luego de seleccionados los correos,

dar clic en el botén derecho y elegir la opcién Mover elementos y se pasan a la carpeta que

previamente se crear desde la opcidn Carpetas de correo, con el nombre del proyecto de

Concesion.

[i~-, Bandeja de entrada - Microsoft Ouﬂmok-

. Archivo Edicién Ver It

Herramientas Accignes 2

Escriba una pregunta

# 3 Elementos elimi

Correo =] Bandeja de entrada
Carpetas favoritas 2 ‘Bus(ar EBandeja de entrada r v\ ¥
[ Bandeja de entrada (4] =
5 Correo sin leer ()
(3 Elementos enviados Organizado por: Categorias A encima |
Carpetas de correo N
@5 Microsoft Outlook lunes 09/09
2] Todos los elementos de correo g Entregado: RE: Adenda Zipaquird - Palenque (un pendiente)
= 25 Buzén - Luz Elena Ruiz Castro - || @ Microsoft Outlook lunes 09/09
[} Bandeja de entrada (4) Entregado: RE: Adenda Zipaquiré - Palenque (un pendiente)
[ Bandeja de salida @= Microsoft Outlook lunes 0909
L2 Borradores Entregado: RE: Adenda Zipaquird - Palenque (un pendiente)
® [g Correo electrénico no deseado [5] @8 Microsoft Outlook Junes 09,09

Entregado: RE: Adenda Zipaquira

- Palenque (un pendiente)

4 Carpetas archivadas

@ Elementol (4 Carpetas archivadas

=1 Element, iacla: ;
(&) Fuentesl Mover elementos ) e o ) o . unes 09/° @
— gue (un ) B
@ [ Carp
@ £ Carpetas ar . ETES a la carpeta: ego lunes 09/09 |
@ &9 carpetas ar 4 Carpetas archivadas - Aceptar UTEEEES
=2 £ Carpetas ary ego

Cancelar

lunes 09/09
1e @

e contratacion

g Elementol | | ) 7§ Carpetas personales fitica lunes 09/09
Carpetas|| [ Concurso de Méritos No. SEA g corir=tacion AU
=2 £ Carpetas pel | _—
@ Elementos eliminados P lunes 09,09 @
& Concursgly ; 7 Hfte ce contratacion 1o
S Elementol 3 ENTRADA Lol !
3 ENTRADA El [ lunes 09/0° o
= 3 ENVIADO) \__4 Concesion Zipaquira - Bucaramanga (Corta) ]l } de contratacion !
= 3 concef| cesion Loboguerre| | lunes 09/09 @
3 cor | [ SEA-CM-001'Y OC. |fcomité de contratacién ?
3 sea-cMl [ SEA-CM-003-2010 5 lunes 09/05
® [3 sEA-CMAN | < I » |fcomité de contratacion ?
= ety — —— ] LTS 0 ()
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RE: Licitacién Publica No. VJ-VE-
LP-004-2012. Proyecto de Adenda
Jorge Elias Perdomo Villadiego

Los saltos de linea adicionales de este mensaje se han
eliminado

e e

Enviado:  viernes 06/09/2013 01:43 p.m.

Luz Elena Ruiz Castro;
Camilo Andres Jaramillo Berrocal

cc: ‘Wilmar Dario Gonzalez Buritica

Para:

Hola Luz. Tener en cuenta correo anterior en
el cual le remitf el cronograma modificado,
ajustandolo a la solicitud de la
Vicepresidencia de Estructuracion

De otra parte tenga en cuenta lo de la firma
de la Adenda de acuerdo con el Manual

Atte,

—-Mensaje original-—

De: Luz Elena Ruiz Castro

Enviado el: jueves, 5 de septiembre de 2013
08:02 p. m.

Para: Claudia Mantza Soto Cardenas;

Namila Andrae laramillan Raremsals David

»

@] % |

mrwdooe [ | sejualpuad seale] eueg

seale) 1.9 koM -
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f. Luego, para la creacién de un nuevo correo electrdnico, se selecciona la pestafia Opciones

de mensaje.

= v 3
li~ Elementos enviados - A

© Archivo Edicion Ver

Correo

‘ Mensaje l Insertar

Opciones Formato de texto

Carpetas favoritas
[ Bandeja de entrada
Eﬂ Correo sin leer (4)
[ Elementos enviadas

B, | lwwfEaE

@ .
egar
Sy

‘NKQ

aby Libreta de Comprobar

direcciones nombres

g @-
o \¢
&

Carpetas de correo

Q Todos los elementos de ct

= Bandeja de di

Incluy Opciones

Nombres

Texto basico E]

v

Revisién
ortogréfica -

Bl eueg

a '?_‘,3 Buzdn - Luz Elena Ruiz

[ Bandeja de salida
[[7 Borradores
# [g Correo

# {5 Elementos elimin:
() Fuentes RSS
=] Carpetas archivadas

1 £J Carpetas archivadas
a .@ Carpetas archivadas

. Jl
|
[=3 Elementos enviados

] Gi Carpetas de busqueq |

& Elementos eliminada|

Muestra el cuadro de didlogo Opciones de

rurd 00ig

mensaje.

g. Se despliega la siguiente ventana y en la parte inferior izquierda se selecciona la opcion

Categorias.
T e S v = |&]| % |
Aens e — R
m H Y &+ 9 Sin titulo - Mensaje (HTML) =] P9 7@
(= - -
¥ \/ ‘ Mensaje l Insertar Opciones Formato de texto o
. Calibri (Cuer . de = o A .
o o (wedl| o E -A “EEE] # @ gz ¥ v o

Portapapeles &

N & s

Libreta de C:
direcciones nombres

ab

Dpciones de mensaje

Revisioi

onugraﬁca < ion

W Sequridad
Importancia: M @ Cambiar la configuracién de seguridad para este mensaje.
Cardcter: [Normal #}

‘Opciones de votacién y sequimiento

@ Usar botones de voto: ‘

Solicitar confirmacidn de entrega para este mensaje

(=]

Solicitar confirmacidn de lectura para este mensaje

,Q.UUUW @

Opciones de entrega
@ Enviar las respuestas a: | ‘ I Seleccionar nombres...
No entregar antes del: |Ningunu E‘ ‘12:00 a.m. E‘
Caduca después del: |Ningunn E‘ ‘12:00 a.m. E‘
Formato de datos [ﬁ
Codificacién: I leccid ati v]

Contactos... ‘

Categorias  w lNinguna

Pagina4de9




n SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: SEPG-1-001
A NI SISTEMA ESTRATEGICO DE PLANEACION Y
I

PROCE p Version: 001
OCESO GESTION ersion: 00

Agencia Nacional de

Infraestructura . .
INSTRUCTIVO CATEGORIZACION DE CORREQS Fecha: 10/12/2013

h. A continuacién se despliega la lista de carpetas.

'n&] 9. o o Flal=2a = P — s [ T = = |
= o m a9 )3 Sin titulo - Mensaje (HTML) = F——————————
Inicio Insertar ng L —— - -

\ [t |
P— o [ResZ l Mensaje l Insertar  Opciones  Formato de texto @
Calibri (Cuer M — 0 =
=T W o : |
Pegar 7 N ¥ § j 23 m
- Pegar ‘N £ s . A ,H% = Libreta de C . i
Portapapeles ™ - direcciones nombres - ortogri
Portapapeles ™ i Qnci Beuisign
Opciones de mensaje _ - EL
|
Confi ién de mensaje Seguridad
| ;F' Importancia: | Normal - Lxﬂ Cambiar la configuracidn de seguridad para este mensaje.
Borrar todas las categorias

Barranquilla - Santa Martha
Bitacora E”
Bucaramanga - Barrancabermeja - Yondd
Cartagena - Barranguilla. FONADE Grupo 4
Contrato Standard

FONADE Grupo 4

Interventoria Loboguerrero - Buga
| [~]
—

]

Seleccionar nombres...

Interventoria Zipaquira - Bucaramanga (Palenque)
Loboguerrero - Buga

Proyecto Zipaquiré - Bucaramanga

Puerta de Hierro — Palmar de Varela y Carreto — Cruz del Viso

fpDenooes |0

Todas las categorias... ‘

W —[ Hinguna ]

i. Finalmente se elige la carpeta a la que pertenece el correo electrdnico dar clic en el botén
Cerrar vy se redacta el correo electrdnico.

\Hq_u&;—i_ﬂl—\r i - I —|@| % |
@ Inici Insertal f\i HY o+ v ) s — - Sin titulo - Mensaje (HTML) = - X I &
= - @JM i I] rtar  Opeit " F.Idlxl (7]
* it (Cue; lensaje nsertar pciones ormato de texto
Ee) =) 8 ==
el = || R e I
” Pegar ¥ |u & 8|2 . A _”g Libreta de Comprob . Revision
| Portapapeles = - di nombres = ortografica -

Q i = n
Opciones de mensaje - - Ei

Configuracidn de mensaje

i m] @ Cambiar la configuracion de seguridad para este mensaje.
cardcr, ol x| contgresn de seundad. |
Opcicnes de votacién y i

@ Usar botones de voto: | |

[] Solicitar confirmacidn de entrega para este mensaje

[¥] Solicitar confirmacion de lectura parg este mensaje

Opciones de entrega
@ Enviar las a: | | I lecci nombres...
Vo snirogor anos det:  [ngune <] [200am 7]
["] caduca después del: |ngunn E‘ |12:DD a.m. E‘
Formato de datos adjuntos:
Codificacién: ! id ati v]
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Infraestructura . .
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3.2. Microsoft Outlook 365

a. Enla Bandeja de entrada, elegir el correo electrénico que se desea clasificar, dar clic en el
botdn derecho y seleccionar la opcidn Categorizar, Todas las Categorias como se muestra
a continuacion:

9= Bandeja de entrada - farbelacz @ani.gov.co - Outlook 2@ - x
INICIO  ENVIARYRECBR  CARPETA  VISTA
< B
. Nuevo mensaje de Todo No leidos | Buscar en Buzén actual (Ctri+} P | Buzdn adual + (3 Responder [ Responder atodos (S Reenviar
correo electrénico (23D [oE ASUNTO  [RECEIDO [T |ca. ¥ [« Jueves 26092013 071 p. m.
4 Favoritos 4 Fecha: Hoy . = se N .
FE— sy vemes 210, & infraestructural3 gomez <infraestructural3@gmail.com>
:_"""""7“'““"'1 Economia <http:/unw.lespectador.com/naticias/ecanomia» |21 Sep 201300 pm noticias positivas de infraestructura.
orreosin leer
[l suan Camilo Sanabria Torres Circular Bit.. viemes 27/0.. 5. Fars AN
Elementos enviados a
Elementos eliminados 194 Henry Alberto Sastoque Galeano RE: viemnes 77/0.. 5.
Muchachos hasta hoy tenemos plazo de cancelar el dinero para el partido del sébado 5 https/www.google.com.co/url?
sa=téerct=i&q=&esre=s&source=newssearchdrcd
ORI D ‘5 3A%2E %P et com co%2B%3Fad%
4 Bandeja de entrada 1 infraestructurat3 gomez noticias posi... juees 26/05. 3D116119&e=LMxEUq Y Xk9oTfxYDeDA&uso=AFQiCNFer Q5WuK-
/A 00 om.co/url ¥ 8ied=38L.. B - - -
4 CALIDAD Saftware tpslnsgogleon WM Gy oy [ OmEPn95valVoMSIDfs&siod=9A v1SibHjbxbGLUNQilw&bum=bv.53217764.d eWU
felpe Giego Omar Gutero Colns | g 1o iy iueves 2105
N ERIOR \.‘eaer\H\vauenesar\uestmsmmpa9 . eapacitacion en
0 Responder .
b Desprendibles de némina [ monica aguiar e jueves 26/09... 5.
~ Atentamente, MONICAAGUILAR (€2 Respondera todos
Gerencia de Proyectos
Gestion del Conocimiento 3 i Nidia Esperanza Affaro Cubilios |} Reemvier 3. jueves 26/09.. ..
Hala a los das, para Cesar &5 muy in comendaciones >
Borradores 1]
b Flementos enviados MidiaEsperanzz Alfaro Cubi B Categorizar y
et dimiaes 194 Hala les envia el correa quifgc
ementos eliminados ) Sequimiento .
. i Alejandro Garcia Cadens o Categoria azul
) Estinados directvos y compafieros| ] Asignar ditectia ¥ | [l Categoria naranja
Correo no deseado [24]
Fuentes RSS ?‘s:athaurmtnr:nyi\/‘uasrﬁ . B Buscarrelacionados | ] Categoria pirpura
uy buenas tardes Felipe, Cordia
 Catpetas de biisqueda ) ’ Pasos rapidos v |l Categoriz roja
i Maria Esperanza Puiido Lago teals
Adjunto para su informacion, el ded 2 "0
I Carpetas archivadas Y Mover Todas s cateqaris...
4 Fecha: miércoles m
[ B ugtenanuizcsto B onehiote ablece clic ripido...

b. Luego, se despliega la ventana Categorias de Color y se selecciona el color que se desee
para la identificacion de la carpeta creada para el proyecto de concesién. Por ultimo se
selecciona la opcién Nuevo...

9 =
INICIO ENVIARY RECIBIR CARPETA  VISTA
< -
- Nuevo mensaje de Todo No lefdos | Buscar en Buzén actual (Ctrl+B) P | Buzénadual 2 Responder (3 Responder atodos (5} Reenviar
correo electronico V2o [oe ASUNTO  [RECIBIDO [T |CA. [% - jueves 3071 p.m

aFavoritos o S Fmfraact - Fmfranct - :

) el v infraestructural3 gomez <infraestructurai3@gmail.com>
Bandeia de entrada | infraestructurat3 gomez noticias Vial... viernes 27/0.. 4..

ndeja de entr: Economia < hitp:/Aunuuw.elespectador.com/naticias/economias (21 Sep 2013 - %00 pm neticias positivas de infraestructura.
Correo sin leer
i uan Camilo Sanabria Torres Cireular Bitd... viemes Z7/0.. 5. Para AN

Elementos enviados
Elementos eliminados 194 Henry Alberto Sastoque Galeano RE: viernes 27/0.

Muchachos hasta hoy tenemos plazo de m.co/url?

Atarbelaen@anigovc Categorias de color s&source=newssearch&cd=3&cad=rja&ved=0CDMQqQIoADAC &url=http%
s 4 By com.co%2F%3Fn%
§ Para asignar Categorias de color 3 TOSemaniaialassiansdos 0%E (s casilas ituadas junto a cada -

4 H infragstructura13 gomez g 2 q o oD, o=AFQi Q -
Baderdeentiaiall i WS Aviw mgle o ca/urfa—trc | Categoria, Para modificar una categori, seleccione su nomre y use Ios comandos 4 cha, Jg rlYXk9gTfx YD), _A&“S AF_ (CNFe1 Q5WuK.-
4 CALIDAD Software H i Mfo&sis?=0A v1SibHibxbGLArNQiTw&bym=bv.53217764.d.eWU

felipe Diego Omar Quintero Collazos Tecla de métod.. Hueva..
Vea en imagenes a nuestros compa)
MIN INTERIOR ™ =
I Desprendibles de némina [j monica aguitar
— Atentamente, MONICA AGUILAR <fin Eliminar
Gerencia de Proyectos I categoris o S
Gestion del Conocimiento 3 ) wicia Esperanza Alfaro Cubillos ot g Jd feoiog
Hola 3 los dos, para Cesar es muy importal] | Il Categoria verde
Borradores [1] - -
» Hlementos enviados Hidia Esperanza Alfaro Cubillas Tecla de método abreviado:
Hola les envio el correo que nos envid Al (ninguna) v
Elementos eliminados 194 )
[l Alejandro Garcia Cadena
B el Estimados directivos y comparieros AN,
Carreo no deseado [24]
Osear Mauricio Moy Velasca
fratsiEs Muy buenas tardes Felipe, Cordial saludc
» Carpetas de biisqueda
[ Maria Esperanza Pulido Lago
Adjunto para su informacion, el desprend Cancelar
I Carpetas archivadas
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INSTRUCTIVO

CATEGORIZACION DE CORREOS

Fecha: 10/12/2013

c. Se debe indicar el Nombre del Proyecto de Concesidon a cargo o segln corresponda y por

ultimo clic en Si.

INICIO~ ENVIARY RECIBIR

CARPETA  VISTA

a Nuevo mensaje de Todo Mo lefdos | Buscar en Buzén actual (Ctrl+B)

correo electronico

4farbelaez@anigov.co 4 Fecha: Ayer

4 Bandeja de entrada 1 infraestructural3 gomez

tategaria.

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use |35 casilas situadas junto a cada

AP | Buzbnadual -  Responder (€3 Responder atodos (5} Reenviar

14|00 |oE ASUNTO RECIBIDO  |T..|CA. |7 - jueves 26/09/2013 07:11 p. m.
aFavoritos 2 [y i sty i S i
. R infraestructural3 gomez <infraestructurat3@gmail.com>
Bandeia de entrada 1 infragstructural3 gomez noticias vial... viemes 27/0. 4.
ndeja de entr Economia <http://wvwelespectador.com/naticias/economias (21 Sep 2013 -9:00 pm noticias positivas de infraestructura,
Carreo sin leer -
{iy Juan Camila Sanabria Torres Circular Bité.. viemes 27/0.. 5. Para AN
Elementos enviados .
Elementos eliminados 194 Henry Alberto Sastoque Galzano RE vigmes 27/0.. 5.
Muchachos hasta hoy tenemos plazo de ¢ancelar sl dinara nara sl nartirin dsl saharta 5 httos:/www.google com cofurl?

Categorfas de color
com.co%2E%3Fn%

. Para modificar una categaria, seleccione su nombre y use los comandos de la derecha.

sdesource=newssearch&cd=3&cad=rjadeved=0CDM

Jg (dYXk8eTixYDgDA&usg=AFQ{CNFei Q5WuK-

Gerencia de Proyectos
P @ 8 [y idia Esperanza Alfaro Cubilios

Barradores 1]

- stertsmente, MONCA AGULAR <fin | T Gteq o o o o YPP A=A 2 0152 nar

[/ Cated | cambiar sunombre?
Hola los dos, para Cesares muy importa | L L G826 Nombre: |PROVECTO No.1|

10ADAC&url=http%

4 CALIDAD Software hitpsi/fen googie.com.cojurfsa=1drct fodsio?=9A y1SibHjbxbGLANQjlw&bvm=bv.53217764,d.eWU
felipe Diego Omar Quintero Callazos Nombre Tecla de métod... ‘ Muevo..
Viea en imagenes a nuestros cmnpaﬁera:
MIN INTERIOR . Cater (
i Ca'nbiarmhredemhgm H””’""”
b Desprendibles de némina ) monica aguilar [ cate

|

I Carpetas archivadas

} Elementas enviados Niia Esperanza Afara Cubillos o abreviado:
) Hola les envio el correo que nos envid Ale v
Elementos eliminados 194 R
i Alejandro Garcia Cadena
BAotpicealy Estimados directivos y compaiieros AN, |
Correo no deseado [24]
Oscar Mauricio Moya Velasco
Fuentes 55 Muy buenas tardes Felipe, Cordial saludc
I Carpetas de blisqueda -
ij Maria Esperanza Pulido Lago
Adjunto para su informacidn, el desprend Aceptar Cancelar

d. Enlabandeja de entrada en la pestaia de Organizacion del correo electrénico, se selecciona

Categorias el cual mostrara

las carpetas creadas y clasificadas por colores.

INICIO ENVIARYRECIEIR ~ CARPETA  VISTA

Todo Noleidos | Buscar en Buzon actual (Ctrl<B)
HEagis g3

. Nuevo mensaje de
correo electrénico

4 Favoritos

Bandeja de entrada - farbelaez@ani.gov.co - Outlook

P | Buzénactual +

ASUNTO RECIEIDO T | A, [

I Categorias: (qgfQuno): 1470 elemento(s), 1 si T
4l Cat:gon’as:PROYE;ou Tementols)

Bandcja de entrada 1

Coreo sin leer infraestructural3 gomez

Elementos enviados

Elementos eliminados 194

4 farbelaez@ani.gov.co

4 Bandeja de entrada 1
4 CALIDAD Software

felipe
MIN INTERIOR
> Desprendibles de némina
Gerencia de Proyectos
Gestion del Conocimiento 3
Borradores [1]

I Hlementos enviados
Elementos eliminados 194
Bandeja de salida
Correo no deseado [24]
Fuentes RSS

) Carpetas de bisqueda

b Carpetas archivadas

[ Categorias: PROVECTO No.T: T elementofs)
hitps://www.google.com. co/url? -

Haaa dic aqui para ver mas sobre Microsoft Exchange
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e. Se selecciona la carpeta deseada y se despliega con el fin de seleccionar todos los correos
electrénicos que estan clasificados con el mismo color. Luego de seleccionados los correos,
dar clic en el botén derecho y elegir la opcién Mover, y se elige la carpeta que previamente
se debié crear desde la opcién Carpetas de correo, con el nombre del proyecto de
Concesion.

=
it

INICIO ENVIAR Y RECIBIR

- Nuevo mensaje de
correo electronico

4 Favaritos
Bandeja de entrada 1

Correosin leer

¢

CARPETA  VISTA

Todo No leidos | Buscar en Buzdn actual (Ctri<E}
|23 1)@ [oe
|» Categorias: (ninguna); 1470 elemento(s), 1 sin leer

4 I Categorias: PROYECTO No.T: 1 elemento(s)

Bandeja de entrada - arbelser @ani.gov.co - Outlook

AP | Buzin adtual + £ Responder €3 Responder atodos - G} Reenviar

RECEIDO [T, |CA.. ¥ Jueves 26/09/20

o1p.m

infraestructura’3 gomez <infraestructurat3@gmail.com>

infraestruduras gomez

Toticias posi.. jueves 26/06,

noticias positivas de infraestructura.

=sisource=newssearchace

hitpsi/Amnigoog
Elementos enviados By Copiar

) -
Flementos eliminados 194 5 Impresion rapida

€ Responder
4farbelaez@anigov.co & Responderatodos
4 Bandea de entrada | 8 Beenir
4 CALIDAD Software £ Marcar como no leido
MIN INTERIOR W Caegoris N
PROYECTO No.1 P sequmint K
 Desprendibles de némina )
g Asignardirectiva ¥
Gerencia de Proyectos
Gestion del Conocimiento 3 B Buscarrelaconados >

Borradores [1] 8505 rapidos 3

Para  ANI

hittps://www.google.com.cofurl?
sa=tdrret=i&g=&este=s&source=newssearch&cd=3&cad=rja&ved=0CDM
3A%2F%2Fwww cmi.com.co%2F%3Fn%

3D116119&ei=LMxEUq dYXk9sTfxYDeDA&use=AFQiCNFe1 Q5WuK-
OmEPn95yalVoM3IDfe&sizd=0A y1SibHibxbGLNQIw&bvm=bv.53217764.d.6WU

ToADA C&url=http%

Elementos eliminados 194
Bandeja de salida
Correo no deseado [24]
Fuentes RSS

} Carpetas de biisqueda

_)m OneNote
T Igngrar
& Correo no deseado

X Eliminar

P
4 Flementos eniados % Reglic »
Gerencia de Prayectos GEG

Desprendibles de nomina
Bandeja de entrada

3 Gestion del Conocimiento
Otra carpeta...

[ Copiar enuna cametz...

b Carpetas archivadas ¥ Mover siempre los mensajes en esta conversacién...

f. Luego, paralacreacion de un nuevo correo electrénico, se selecciona en la ventana Mensaje

la pestafia Etiquetas -Opciones de mensaje.

I
m INICIO

Bandeja de entrada 1

4farbelaez@ani.gov.co
4 Bandeja de entrada 1
4 CALIDAD Software
MIN INTERIOR
PROYECTO No. 1

Gerencia de Proyectos
Borradores [1]
4 Elementos enviados

Gerencia de Proyectos

Bandeja de salida

I Desprendibles de nomina

Gestion del Conocimiento 3

Elementos eliminados 194

-+ Copiarformato

Portapapeles & Texto bisico o
Correo sin leer
Flementos enviados Pora.
Elementos eliminados 194 =
Enviar
Asunto

ENVIARYRECBR  CARPETA Sintulo- Mensje (TWY)
< 5
. Nuevo mensaje de Todo Noleid OPCIONES ~ FORMATODETEXTO ~ REVISAR .
correo electronico oo | T R L N ".750) mj . I} @ P equmeto-
b Categorias: (n Copar G = ! Importancia aka
4 Favoritos gorias: Pegar NKS ar/,A, === &= libetade Compobar Adjuntar Adjuntar Firma  Asignar

direcciones nombres  archivo elementor - dir

Nombres Incluir

Opciones de mensajes

oAl = R

Muestgpfl cuadre de didlogo Opciones de
Saje para poder cambiar [as opciones
avanzadas del mensaje de comreo electronico
como, par ejemplo, la categoria del mensajey

la configuracién d dad
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: SEPG-I-001

SISTEMA ESTRATEGICO DE PLANEACION Y
PROCE . Version: 001
OCESO GESTION ersion
il\gferr;:ia r‘{acitz;al de
nfraestructura . .
INSTRUCTIVO CATEGORIZACION DE CORREOS Fecha: 10/12/2013
g. Se despliega la siguiente ventana y en la parte inferior izquierda se selecciona la opcidn

Categorias. A continuacién se despliega la lista de carpetas. Finalmente se elige la carpeta

a la que pertenece el correo electrénico dar clic en el botdon Cerrar vy se redacta el correo
electrdnico.

BHS 0B
INCIO INSERTAR

DIsERO

RN = | B amillo
'“D ﬂ [ isefo~ MENSAE  INSERTAR ~ OPCIONES ~ FORMATODETEXTO  REVISAR
9 Restablecer 2 o n > R
Pegn e N i 0 EEe [ ) MO G M Q
M diaposiva - D 5eCcén” ve — ! Importancia afta
Pegar NKS W.A- = Libretade Comprobar Adjuntar Adjuntar Firma  Asignar Zoom
Port { il Di t 2, = g
L E \apis\ i  Copiarformato a 4 diecciones nombres  archivo elementor - directiva~ ¥ Importancia baja A‘
6 Portapapeles Il Texto basico 5 Nombres Incluir Etiquetas 5 Zoom A
i e
Para...
F - Propiedades
= p
R (e Configuracion Sequidad
Asunto Importandia | Normal v (Cambiar Ia configuracidn de sequridad para este mensaje.
Caracter Normal v Configuracian de seguridad...
7 D No autoarchivar este elemento
i e Opiones de vatacion y seguimiento
| [Jusarbotanes de voto ¥
wE D Solicitar confirmacidn de entrega para este mensaje
- D Solicitar confirmacidn de lectura para este mensaje
Opciones de entrega
\}ﬁ___‘__; ‘5‘)‘1 DEnviaHa:vexpuutasa Seleccionar nombres..
/
DNuentregavantex del  [Ninguno 1200a.m.
8 T e Dcaduxa después del Ninguno 1200a.m.
Guardar copia del mensaje enviado
Contactos...
—————— | — Cermar
9 Categoria pirpura
[ m
Categoriaroja
Categoriaverde
i Todas las categorias..
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 Agosto 15 de 2013 Actualizacion acorde a la NTCGP1000:2009
APROBACION
Nombre Cargo Fecha Firma
Elaborado Monica Cristina Aguilar Contratista 25-11-2013 A
T
Revisado Nydia Esperanza Alfaro Experto 8 27-11-2013 C)\&L
Aprobado Cesar Augusto Pefialoza Pabdn Gerente de Planeacion 10-12-2013 \ B
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