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Para poder realizar la búsqueda de los documentos, el 
módulo nos ofrece dos opciones, La primera tiene que 
ver con la digitalización de la información que nos 
solicitan los cuadros de texto, la segunda consiste en 
realizar la búsqueda por palabras claves.    

Ejemplo No.1: 
I. Si necesitamos realizar la búsqueda de una 

resolución, desplegamos el cuadro de texto de 
la ENTIDAD EMISORA, y seleccionamos la 
opción rectoría. 

II. Si conocemos el NÚMERO DE PUBLICACIÓN 
lo digitamos en la siguiente casilla

III. En el último cuadro de texto AÑO DE 
EXPEDICIÓN seleccionamos el año en el que 
fue expedido el documento.

IV. Consultar

Ejemplo No.2 
Búsqueda por palabras clave:
Para ingresar al módulo de busqueda por 
palabras claves, damos clic en el vínculo ubicado 
al final del módulo de consultas.

En la parte izquierda, seleccionamos entre los 
tipos de archivadores donde se encuentran los 
documentos que vamos a consultar, ingresamos 
en el cuadro de texto, el texto que vamos a 
buscar. 
Ejemplo No 1: Créditos+contracréditos
Ejemplo No 2: 35.845.111
Ejemplo No. 3: Pérez+Santamaría

Se debe tener el cuenta el uso de 
mayúsculas y tildes cuando se vaya a 
realizar la consulta.

Una vez seleccionado el archivador (parte 
izquierda) y escrito las palabras claves a buscar, 
damos un clic en el botón de consulta, este 
nos permitirá visualizar todos los documentos 
del archivador RESOLUCIONES (año 2000 
en adelante) que contengan las palabras 
Pérez y Santamaría según el ejemplo anterior. 
Para nuestro ejemplo esta sería la lista 
resultante
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Para abrir un documento se debe dar clic en el número 
de identificación respectivo.

Para descargar una copia del documento, de clic en el 
vínculo Ver documento original.

Dependiendo del navegador, es 
posible que deba dar permisos o 
deshabilitar la restricción de 
ventanas emergentes del 
navegador.

Si abrimos uno de estos documentos, 
se encontrará el texto que contiene la 
resolución con la palabra clave 
resaltada.   
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Una vez visualizado el documento, en el botón de 
descarga podrá guardar una copia del documento en 
formato PDF. En algunos navegadores se descargará 
un documento de extensión .aspx, el cual podrá abrir en 
cualquiera de los visualizadores de archivos PDF.


