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INTRODUCCION

Este documento esta disefiado para ser una guia facil y de rapida compresion para los usuarios
de ControlDoc.

Se exponen aqui los principales aspectos de utilizacion.

ControlDoc cuenta con diferentes moédulos funcionales; Creacion de Documentos, Creacion de
Memorando, Administracién  Sistema, Parametrizacion, ControlDoc TRD, BPM,
Comunicaciones, Gestion Tramites, Notificaciones, Administracion Procesos, Archivos Legales,
e Informes, los cuales permiten realizar de manera eficiente el seguimiento y control de los
procesos de Gestiéon Documental y Archivo de la Organizacion.
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Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema se debe ingresar a la URL de ControlDoc https://controldoc.minsalud.
gov.co/ControlDoc se digitan las credenciales (Usuario y Contrasena Directorio Activo). Ver Imagen 1.

MIMISTERIO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL

Usuario - Login

sp-controldec

Caonfrasefia

INGRESAR AL SISTEMA

& Olvidé su contrasefia? Solicitar Nueva

CoﬁfrolDoc‘

2024V2-TFS-12568

Imagen 1 - Acceso al sistema

Al ingresar las credenciales de acceso de acuerdo al perfil del usuario podra acceder a ciertos
maodulos con los que cuenta la herramienta.
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Modulo memorando virtual

Al ingresar al sistema, encontramos el menu ubicado en la parte superior izquierda.
Ver Imagen 2.

SOPORTE ADMINISTRADOR
GESTORES, ADMIMISTRADCRES, EXPEDIENTES RADICADORES BANDEIAS JEFES,
Unidad Administrativa: DESPACHO DEL MINISTRO g

Ofiicina Productora: DESPACHO DEL MINISTRO
‘ Cargo: ADMINISTRADOR

Imagen 2 - Menu

Una vez se da clic, se despliegan las opciones correspondientes, seleccionamos “Creacion de
Documentos”, y submenu “Memorando Virtual”. Ver Imagen 3.

W o = . —
@ Creacidn d2 Documenios - & COntl’UI DOC‘
I Mamornda Virtusl I Pt ,: " s

Sirdujn on Tennt

Earrduin o Frmai

B Admnbiracks Sstema - - i
Gestion de Tramites
{8} Paameticariin w
B CowofecTad - Entidad Unidad Administrativa O
MNSALD DESFACHO CEL MIKISTRO 557
[ T
B Comuricagonss - n n
B Gewsin Teamines w E
B Adminitaciie Procesos -
B Gesson ge Viaes -
= Bandria & Carean -
Fi Pt - n

Imagen 3 - Submenu
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Creacion de memorando

Al ingresar al médulo de memorando virtual, se despliega el boton de “Crear”. Ver Imagen 4.

. CornoiDos® software G @ @ . a SOPORTE ADMINISTRADOR  ©3 (o]

Memorando Virtual

=1

Imagen 4 - Crear

Tipo de memorando

Al dar Clic en el boton “Crear” aparecera una ventana donde se encontraran “los tipos de
memorando” en este caso corresponden a: Memorando, Certificaciéon de
insuficiencia/inexistencia y radicacién de cuentas. Ver Imagen 5.

Ly

Creacién de Memorando Virtual X

Tipo de memoranda ™

Mlgmorangio

Certificado de insuficiencia/inedstancia

Radicacion de cuentas

Aduiito *

Destinatanes finales *

USUARIOS 0, Buscar destinatarios

Imagen 5 - Tipos de memorando
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Memorando

El paso 1 corresponde a la seleccion del tipo de memorando para este caso es Memorando (1),
el campo correspondiente se llena de manera automatica con la dependencia a la cual
pertenece el usuario, como paso 2 se llena el campo del Asunto* y por ultimo se busca el
destinatario final. Ver Imagen 6.

LY.
Ca'
X

Creacion de Memorando Virtual

Tipo de memorando * 1
| Memorando it

De:

DESPACHO DEL MINISTRO

Asunto *
pruba de gestior| | 2
Destinatarios finales *
3
USUARIOS Q, Buscar destinatarios

& Aceptar

Imagen 6 - Creacion de memorando

Seleccion del destinatario final

Para seleccionar el destinatario final se da clic en botén azul

como se indica en la Imagen 6. Una vez se seleccione se abrira una ventana de buscador de
usuarios, esta contiene cinco casillas para filtrar la busqueda, estos no son obligatorios y pueden
utilizarse a conveniencia del usuario. Ver Imagen 7.

Unidad administrativa

Oficina
Cargo
Nombre
Apellido
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Buscador de Usuarios o Usuarios/Clientes cull X
Unidad Administrativa Oficina Cargo
Selecdone una Unidad Administrativa v Seleccions una Oficing Productora b Seleccions Cargoe. v
1 =
Consultar por Nombre ansultar por Apellide
sabogal o Mis Grupos e
0 Seleccionados
GESTOR | USUARIOS +
Nomibre: LUZ MARINA LOPEZ SALAMANCA 7
Unidad Administrativa: VICEMINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y PRESTACION DE SERVICIOS
Ofiicina Productora: DIRECCION DE PRESTACION DE SERVICIOS Y ATENCICN PRIMARIA
Cargo: GESTOR

MNombre: LUZ SABOGAL

Unidad Administrativa: DESPACHD DEL MINISTRD

Ofiicina Productorac GRUPO DE INNOVACION TECNOLOGICA
Cargo: GESTOR

MNombre: LUZ ACRIANA ZULUAGA SALAZAR

Unidad Administrativac DEZPACHD DEL MINIZTRO

Ofiicina Froductora: CFICINA DE CALIDAD

Carga: JEFE

ET—Th N

Imagen 7 - Buscador de usuarios

Para este ejemplo se filtré mediante la opcion de apellidos, luego de haber colocado el filtro

damos clic en el boton

El sistema nos muestra todas las coincidencias de usuarios dentro del sistema, para realizar la
seleccion del usuario damos clic en el icono de gestor la cual cambiara a color verde indicando
que se selecciono al usuario, para continuar nos dirigimos al boton “Agregar”, de este modo
quedara seleccionado el destinatario indicado, Ver Imagen 7.

El botdn selecciona a todos los usuarios que se enlisten.
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Continuidad del memorando

Una vez diligenciados los campos se da clic en el botdn de “Aceptar” Ver Imagen 8.

Creaciéon de Memorando Virtual i X

Tipo de memorando *

Memorando

De:
DESPACHO DEL MIMISTRO

Asunto *

prusba de gestion

Destinatarios finales *

USUARIOS Q, Buscar destinatarios

Nombre: LUZ SASOGAL -
Unidad Administrativa: DESPACHO DEL MINISTRO

9 Oficina Productora: GRUPO DE INNOVACION TECNOLOGICA
Cargo: GESTOR o

& Aceptar |

Imagen 8 - Continuidad del memorando

Editor de texto

Una vez se dé clic en el boton “Aceptar” el sistema nos lleva al editor de texto, este tiene en la
parte superior izquierda 4 botones, estos corresponden a los pasos a seguir, el sistema trae los

botones.
o o3 or=n

Previamente diligenciados, es decir la clasificacion de la TRD ya viene definida como
Memorando y la proyeccion que se le dara al proceso.

Adicionalmente en la parte superior derecha se visualizan 4 botones.

ControlDoc*

software
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Este editor de texto cuenta con una cinta de opciones similares a las de los editores de texto de
office Ver Imagen 9.
@ oo sommare OO @ oo = €D

Memorando Virtual

o

MEMORANDO

Bogeta. DL.C . "FECHA_RAD"

Imagen 9 - Editor de texto

Como guardar localmente el documento

Para guardar el documento de manera local, es necesario dirigirse a la pestana Archivo, al icono
de “Guardar Como”, una vez se dé clic se despliega una ventana y nos dirigimos a la opcién
‘Descargar una copia” y posteriormente clic en el boton “Descargar” de este modo ya queda
guardado en el equipo. Ver Imagen 10.
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e ControlDoc® Software

Memorando Virtual

- OO oo

Guardsr coma x|

Guardar srchive e servidor Cescangar una copa

Saipcsone ol tpe de archive 3 descargar:
Microsoft Word 2007 Docurnent (*.docx) =

MEMORANDO

Bogoté, D.C. "FECHA_RAD"

PARA: Dr. (a) Sefior (a) MARCELA MONCADA SABOGAL

Imagen 10 - Guardar documento

Como cargar el documento local al sistema

Asi mismo el editor permite realizar la vinculacién de un documento que se haya realizado por
fuera del gestor documental, es necesario dirigirse a la pestafa Archivo por la opcion de “Abrir’
y luego “Examinar” al realizar esta seleccion se abre una ventana donde se puede realizar la
busqueda del documento en el pc. Ver Imagen
D) controtocs software OD@O O comwmsmon -

Memorando Virtual

- OIEOIEHorE=m=ors

[0 ico st FrmasyCbus  Dbribusidn de Pigna  Inkercalacdn de corre Viska

5 - - n =
| HE& ®@ r
ot Gurde Qo ingre | Bosts Rt | Documantas o it e

Se abre una
ventana para
realizarla
busqueda del
archivo, en la
ubicacién o
carpeta que se
guardo

AL,
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Imagen 11 - Abrir documento

Como abrir el documento local

Una vez se seleccione el archivo, el sistema lo identificara de manera automatica con el color naranja, el paso a seguir para
abrirlo en dar clic en el botén de “Aceptar”. Ver Imagen 12

- orXorEaor==morm

Anchivo Inico Insertar  Firmas y Otros. Distribucidn de Pigina Inbercalaciin de comeo Wista

en s Rorie &
= M K & T .
Mosvo b Guards Guadar [nprime  Bxportar Fuls: | Documantos o L
coma a Pdf
Comin Exportar | @ pocector
| [ Tamp | l
_| se puede
ey abrir el
) documento
dando doble
clic en Ia
imagen

tambien se
puede abrir
el

documento

dando clic en
; i el boton
Aceptar

Imagen 12 - Seleccion del archivo

Visualizacion del documento cargado

Una vez se ha cargado el documento dentro del gestor documental se puede realizar los ajustes necesarios.

Imagen 13 - Visualizacion del documento

e e Q . e SOPORTE ADMINISTRADOR.  ©3

Memorando Virtual

- OIS oIEaorEmor
v Piggna.

mambceor  AaBbCel | AaBbCOl | mssncoc  AaB

b ASSbCcDC  ABDCCDS
qlotw  flmia | ffacad fofec  fresdmgl frmdeg? flieni fQem | o

MEMORANDO

Bogota, D.C. "FECHA_RAD"

PARA: [ () Sefior (3] LUZ SABOGAL

g . Av. Dorado 68-63 Oficina 209 Edificio Torre 246, Bogotd Cont rol DOC.
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Botones de la parte superior derecha

En este paso se pueden seleccionar las actividades o botones que se habilitan al lado superior
derecho, esto con el fin de poder asociar a este documento otros, realizar el proceso de archivar
el documento de forma electronica, poner adjuntos electronicos al documento y enviar copias de
este comunicado a otros funcionarios esto de acuerdo a la clasificacion de la comunicacion. Ver
Imagen 14.

° ControlDoc® Software @ soromTEADMINISTRADOR 72 N
Creacion de Documentos
s o OCEEomEa -
Archivo [RGW Insartzr FrmasyOtos  Distribucidn de Pigina
& o ?“:w;m i x,'x‘u . u;\. ":E s B AaBbCel | ASBBC  AaBDCCL  AaBbCC  AoBbCcl  AaBbCCL  AaBbCCl  Assbecde  Assbcdd | z:;hm
Pegar = 9 Normal OTius O Tesmn D LES 1 Czption @indie= % Czbersr. 0 Hzader TR e conar Todo
Deshacer | Pomapapeles Fuente P Pamafa " Estlos Edicién
.. BB T 3 A S 6 g
RIDKODE-38
MEMORANDO
Bogetd, D.C.
PARA: Dr. (3} Sefior (a) "NOMRE_PARA®
Imagen 14 - Botones parte superior derecha
Asociar
Este botdén permite al usuario enlazar uno o mas documentos. Ver Imagen 15.
-
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Memorando Virtual

« OHO[EZO=moEm <= E

Inicio Insertar Firmas y Olros Distribucion de Pagina Intercalaciin de correo
Moy — | [ m-
m
w3 E & &

Muevo Abrir Guardar Guardar Imprimir =~ Expertar
aP

como df

Comiin Exportar
L 1|§|_ ST e 3 A e 5 e B AR
MEMORANDO -

Bogota. D.C., "FECHA_RAD™
PARA: Dr. (a) Sefior (a) SOPORTE ADMINISTRADOR
DE: DESPACHO DEL MINISTRO

ASUNTO: PRUEBA

Imagen 15 - Asociar

Una vez se da clic en el botdn el usuario puede ingresar el Id control del documento a enlazar y
da clic en el boton “Aceptar’.

o Id Documento:

Archivar

Con este botoén el usuario puede asociar el documento a un expediente. Ver Imagen 16.
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Memorando Virtual

¢ O OoEE o O

Inicio Insertar Firmas y Otros Distribucidn de Pagina Intercalacidn de correo

b = | e m~
e B e & =
Muevo Abrir Guardar Guardar Imprimir =~ Exportar
como a pdf
Comiin Exportar
L .1..‘\H‘5...“":‘..|..‘1‘H|...]‘H\‘..4..‘ G S LB R

MEMORANDO -

Bogota, D.C., *FECHA_RAD*
PARA: Dr. (2) Sefior (a) SOPORTE ADMINISTRADOR

DE: DESPACHO DEL MINISTRO

ASUNTO: PRUEBA

Imagen 16 - Archivar

Una vez se da clic en el botén “Archivar” el sistema despliega una ventana que permite al
usuario realizar la busqueda del expediente. Ver Imagen 17.

Incluir Expediente @< X
CRITERIOS DE CONSULTA RESULTADO CONSULTA
IDEXPEDIENTE W Filtros
NIVEL DE CONSULTA Over Expadizntas Cerrados
) EXPEDIENTES O Documentas
FILTRAR POR TRD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Seleccione una Unidad Administrativa... v
OFICINA PRODUCTORA
Seleccione una Oficina Productora... -
Serie
Selecoons una Seris -
Subserie
Seleccione una SubSerie. A
TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Seleccione Tipologis Documents v
FILTRAR POR CLASE DE EXPEDIENTE
TIPQ ARCHIVO
Seleccione Tipo de Archivo.. -
CLASEEXP.
Seleccione Class de Expadients Al
p .
Imagen 17 - Busqueda del expediente
f \ C :
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Una vez se encuentre el expediente el usuario puede seleccionar el botén de “Incorporar” para
archivar el documento al expediente. Ver Imagen 18.

Incluir Expediente e X

CRITERIOQS DE COMSULTA RESULTADD COMSULTA

Arrastre el titulo de una columnz y suhelo agui para agrupar por es2 criterio

INCORPORAR IDEXPEDIENTE Y| CAM.. Y| INFORMACION T

HNemnbra: CATHERIN CELS .

Wit o Docusmitazian: 1234

FUNCIOMNARIOS: MOTFICACIONES COMNTROLDOC

Imagen 18 - Incluir expediente

Adjuntos

Este botdén sirve para que el usuario puede adjuntar los anexos correspondientes a este
documento. Ver Imagen 19.

Memorando Virtual

- ororEHormosm o

Inicio Insertar Firmas y Otros Distribucidn de Pagina Intercalacion de comeo Vista

1= HE & | %

Womo Abir Guardar Guardsr Imprimir | Exportar
wme 3 Pdf

r|:| Copias

Comiin Exportar
L N I R R R R KN K R R RO
MEMORANDO

Bogotd, D.C., *FECHA_RAD*
PARA: Dr. (a) Sefior (a) SOPORTE ADMINISTRADOR

DE: DESPACHO DEL MINISTRO

Imagen 19 - Adjuntos

Una vez se dé clic en el boton “Adjuntos” el sistema desplegara una ventana para realizar el
cargue de los archivos, como paso 1 se debe elegir el campo Tipo, y (2) una Detalle de los

-
Av. Dorado 68-63 Oficina 209 Edificio Torre 246, Bogotd Cont rﬁ! P\_?IC
www confroldoc.com.co L A

Tel: 4271047, Cel: 3204217783 - 3124184272

3

i
©
7]

Cerlificado por:

. s



CE
Control Online S.A.S.

adjuntos, cuando estos campos obligatorios sean completados se activa la opcidén de
“Seleccionar archivos”, donde el usuario podra elegir los archivos a cargar, como paso 4 se
debe dar clic en el botén “Adjuntar”, el sistema realizara un precargue de los documentos y por
ultimo dar clic en “Aceptar”. Ver Imagen 20.

Imagen 20 - Pasos para adjuntar

Adjuntos w X
- -
Tipo™® Detalle® Version Cadigo
Use v Anexos 1 : SIN CODIGO v

Medio de Envio Observacion

[] CERTIFICADO DE ENTREGA E— .
Motive de Devolucidn # de Guia

D Mativo de Devolucion SrretrT -

Seleccionar Archivo | E 5ty ara subirios
E Document (3).pdf E

1455098 bytes

DETALLE ARCHIVO

-

Este botdn sirve para que el usuario pueda agregar copias del documento, se pueden agregar
tanto usuarios como entidades. Ver Imagen 21 y 22.
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Memorando Virtual

- OINOENorETmorm (6] = [0 | e o]

Archiva Insertar  FirmasyOtros  Distribucén de P3gina  Intercalacidn de comen Vista

e 3 E & &

Musvo Abrr Guardsr Guardsr Imprimir | Exportar
como a b

Comiin Exportar

Bogota, D C., “FECHA RAD*
PARA: Dr. (a) Sefior (a) SOPORTE ADMINISTRADOR

DE: DESPACHO DEL MINISTRO

Imagen 21 - Copias

COPIAS

Usuarios Entidades

. .
*m Agregar Usuario

ELIMINAR. USUARID CARGD

Imagen 22 - Copias

Accion proyectar

En este paso le permite realizar una gestién frente al memorando, al dar clic sobre el botén
“‘Enviar” nos trae la ventana con las opciones la cual se le dara gestion al memorando donde

realizara alguna de las instrucciones seleccionadas entre estas se identifican “Revisar”,

“Aprobar”, “Firmar” y un campo de “Observaciones” donde se realizara una breve descripcion
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de la instruccion dada frente a la comunicacion; Al realizar la identificacion de los campos se da
clic en el boton “Aceptar” para guardar los cambios en la opcion de enviar. Ver Imagen 23.

Nota:

Cuando participan mas de un funcionario en la elaboracién del memorando la accion a seguir es
“‘Proyectar’ esta permite generar instrucciones como: Revisar, Aprobar y Firmar, Cuando el
documento tiene un remitente y va a un destinatario la accion a seguir es “Firmar” esta dara
paso al proceso de radicacion.

e ControlDoc® Software e @ @ . e sopceme apwmsTRanon. 1 N

Memorando Virtual

= 3= w | [t Sz FlAAu-=2Ec@aae i : T
5; Bl L e XX A-R-H = = m iz 9. At ABNCe [ASBRCED | sphocoe  A3Bb( BCeT  msbcioe  dasbie0u (| oo
Pages A Focter  f Lt Par SSdwd | Yho St fHasdeg 1 fHasdngl  fSubhis  fGusts

Dushacer | Poriapageles Fumrita 4 [ 4 Estiog K
1 3 T 3 3 ) . 0 74

ENVIAR DOCUMENTO “w X

Destinatario ®

Buscar Destinatario

Instrucciones ®

Revisar B sorobar 43 Firmar

Observacian ™

,

Imagen 23 - Proyeccion

|dentificacion del destinatario

Al dar clic sobre el boton “Buscar Destinatarios” se abrira una ventana que permitira realzar la
busqueda.

En el caso que al clasificar el formato que se esta elaborando sea una comunicacién interna se
despliega el siguiente menu o formulario, “Buscador de Usuarios” en esta ventana se puede
realizar la busqueda por cada uno de los campos que se identifican, asi mismo es posible
realizar la busqueda por el nombre o apellido del destinatario a quien va dirigido el documento.
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Ver Imagen 24.

Buscador de Usuarios o Usuarios/Clientes o X
Usuarios Internos
L | inidad Adminiserativa Oficina Cargo
Seleccions una Unidad Administratva - Seleccions una Cficina Productors - Selescions Carga. .

Consultar por Mombre gultar ;
szboga ‘
0 Seleccionados

GESTOR | USUARIOS ¢

Mormbre: SANDRA HERRERA SATDGAL -
Uniclacl Administrativa: SSCRETARA GENERAL
o Oficina Productora: SUBDIAZCCION DE GESTION DE OPERACIONES
Cargo: GESTOR
Mornbre: MARCELA MONCADA SABOGAL
Unidad Adminis i AETARIA GRTEAL

Oficina Productora: GRUPO CERTIFICARIOH
Cargo: GESTOR
MNombre: LUZ SABOGAL
Unidad Administrativa: DESPACHD DEY M
Oficina Productora: GRUPC DE INNOVRD
Cargo: GESTOR

e Agregar Usuario

Esta sequro de seleccionar este Usuano?

LUZ SABOGAL .
s |————

MNombre: CLIA ANGELICA SAEOGAL SCaR|
n Unidad Administrativa: DEERACHD DE M

Imagen 24 - Buscador de usuarios
Instruccion

Es necesario seleccionar una instruccién® y una observacion®, las instrucciones de Revisar y
Aprobar llevaran el documento en la version editable, mientras que la instruccion de Firmar
pasara este documento a un formato PDF. Ver Imagen 25.

Para continuar dar clic en el botén de “Aceptar’.

ControlDoc*

software
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Buscar Destinatario

Instruecidnes *

Obsarvacién *

prusba gestion

~ Aceptar

Imagen 25 - Enviar documento

Confirmar accion

Esta accion se podra confirmar la accion, Al seleccionar “No” permite hacer las revisiones
necesarias del documento, al confirmar de forma positiva “Si” se continuara con el proceso.
Ver Imagen 26.

0 Confirmar Accién

RESUMEN:

Clase de Comunicacion: INTERNA
Tipo Memorando: MEMORAMDO
Destinatario(s): LUZ SABOGAL
Asunto: ghjk

;DESEA CONTINUAR?

Imagen 26 - Confirmacion de accion.

Informacion del id tarea documental

Se debe tener en cuenta que a nivel de tarea documental el sistema siempre nos dara un
numero consecutivo de tarea, para asi poder realizar su busqueda a modo preciso. Ver Imagen
27.
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o Informacion

Tarea Documental Creada Comrectamente conjld: 193

Imagen 27 - Informacion de tarea documental

Instruccion firmar memorando

Para realizar esta gestion es necesario buscar el destinatario a quien corresponde realizar la
firma, seleccionar la instruccion “Firmar” y agrega una Observacion, luego de esto se indica clic
en “Aceptar’ se debe tener en cuenta que si elegimos la instruccién “Firmar” automaticamente
el documento sera radicado y no sera editable. Ver Imagen 28.

"m
L]

X

Instrucciones .
B Revisar Aprobar |—
3

4
|: ~" Aceptar

ENVIAR DOCUMENTO

Destinatario * 1

Observacion

pars s respectiva frma y gestién|

Imagen 28 - Firmar memorando

Confirmar accion

Al identificar y validar que la informacion captada es correcta se selecciona el botén “Si” para
continuar con la accién.
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Esta accidén se podra confirmar, al dar clic en “No” permite hacer las revisiones necesarias del
documento, al seleccionar “Si” se continua con el proceso. Ver Imagen 29.

0 Confirmar Accién

RESUMEN:

Clase de Comunicacion: INTERNA
Tipo Memorando: MEMORANDO
Destinatario(s): LUZ SABOGAL
Asunto: asdfghj

:DESEA CONTINUAR?

Imagen 29 - Confirmar accion

Informacion del radicado

Al seleccionar la opcion “Si” mencionada anteriormente aparecera una ventana de Informacion.
donde genera un numero de identificacion “Id” es decir un consecutivo a nivel del radicado, para
poder identificar las tareas documentales y radicados es necesario identificar la “Bandeja de

tareas”. Ver Imagen 30.

o Informacion

Su documento ha sido radicado exitosamente con el nimero de control: 455 y ha

sido enviado para las firmas correspondientes.

Imagen 30 - Informacion del radicado

Memorando certificado de insuficiencia/inexistencia
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Para la creacion del memorando certificado de insuficiencia/inexistencia, es necesario tener en
cuenta que si se envia por parte del usuario se debe elegir el “Tipo de certificado” y “Tipo de
contrato”, el campo correspondiente a “De” se llena de manera automatica con la dependencia
a la cual pertenece el usuario, adicionalmente se debe llenar el campo del Asunto* y el objeto del
contrato. Ver Imagen 31.

.
LAl
X

Creacion de Memorando Virtual

Ipo de mamoeando * po de corificads Tipo de contrae ©

Al i *

Drestinataros finades. *
WERIARCE

Nombre: ¢
Umsdpd Adrsarestratieg
Dfcana Freducions:
Large -

AN NS

Selercizns Arrmnan

Imagen 31 - Certificado de insuficiencia/inexistencia

¢ Nota: Debe ser cargado el estudio previo como adjunto, obligatoriamente.

Si el certificado se realiza por parte del coordinador o jefe es necesario seleccionar la necesidad
como se indica en las preguntas, adicional chec en “Acepto” y clic en el botén de “Aceptar”’ para
continuar al editor de texto. Ver Imagen 32.
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Creacion de Memorando Virtual e
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USJARIDT
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| i ]
» i
- - - » v - t b g - - - e |
@ Acept

Imagen 32 - Preguntas

Una vez se dé clic en el boton “Aceptar”, dirigirse al titulo Editor de texto para continuar con el
proceso.
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Memorando radicacion de cuentas

En la creacion del memorando radicacién de cuentas por defecto ya trae el destinatario final y la
dependencia del usuario seleccionado, se debe llenar el campo del “Asunto” y se continta
dando clic en el boton “Aceptar”. Ver Imagen 33.

Creacion de Memorando Virtual sl X

Tipo de memorando *

adicaciin de cusntas b

De:

DESPACHO DEL MIMNISTRD

Asunto *

Destinatanios finales *

USLARIDS

Mambre: SORORTE ADnres TRADCH "™

Unidad Adminiverasiva: DE
Dficina Productora: DESPACHD DEL MINISTRL
Carge: ADMISTRADOR -

-

Imagen 33 - Memorando radicacion de cuentas

Una vez se dé clic en el boton “Aceptar”, dirigirse al titulo Editor de texto para continuar con el
proceso.
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