
 
 

 
 
 

Guía Rápida - SICAD 
Visualizar la Bandeja de Entrada 

 

En esta funcionalidad denominada “Bandeja de Entrada”, podremos ver todas las           
actuaciones que están en mesa / área, tanto nuevas como en trámite. 
 

Funcionalidad permitida para los Roles:  
● Mesa de Entrada Básico 

● Mesa de Entrada Avanzado 

● Operador 

● Administrador 

 

Paso 1: 
Desde el Menú lateral Izquierdo debemos presionar en el botón “Bandeja de Entrada”, tal              
como se muestra en la imagen a continuación. 
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Paso 2: 
Para una mejor interpretación esta se separó A la bandeja de entrada en cuatro solapas, las cuales 
son: 
 

● Pestaña de Actuaciones nuevas en mesa /área: muestra las actuaciones nuevas que se 
realizaron en la mesa o área en la que estoy logueado. 
 

 
 

● Pestaña de Actuaciones en mesa /área: son las actuaciones que fueron enviadas a la 
mesa o área en la que estoy logueado. 
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● Pestaña de Mis Actuaciones: son las enviadas de manera a mi persona y no pasan por la 

mesa / área. 
 

 
 

 
● Pestaña de Mis Recibidas: son las actuaciones que ya recibí. 
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