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INTRODUCCION

Este documento ha sido elaborado como una guia concisa y accesible para que los usuarios de ControlDoc® puedan
familiarizarse rapidamente con sus funcionalidades.

ControlDoc® se posiciona como una solucion integral en la gestion documental, ofreciendo una amplia gama de médulos
funcionales disefiados para optimizar los procesos administrativos y mejorar la eficiencia organizacional.

esta orientado a facilitar el seguimiento y control de los procesos de gestién documental y archivo, asegurando que la
organizacion pueda manejar su produccion documental de manera efectiva y conforme a las normativas vigentes.

En un entorno empresarial donde la eficiencia y la adaptabilidad son cruciales, ControlDoc® se presenta como una
herramienta estratégica que no solo reduce costos operativos, sino que también aumenta la productividad al digitalizar y
automatizar procesos que tradicionalmente han sido manuales. Su implementacion permite a las organizaciones centrarse
en su mision principal, mientras se asegura la correcta gestion y preservacion de su memoria documental.

Estos mddulos estan disefiados para facilitar el seguimiento y control eficiente de los procesos de gestion documental y
archivo dentro de la organizacion.

Esta herramienta no solo promueve la transparencia en la gestion de solicitudes, sino que también asegura respuestas
adecuadas y oportunas a las inquietudes planteadas.

ControlDoc® se posiciona como una-solucion integral que optimiza la gestion documental y mejora la comunicacion con los
usuarios, contribuyendo asi a la eficiencia organizacional.
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INGRESO AL SISTEMA

El ingreso a la plataforma ControlDoc se realiza desde un navegador web mediante el siguiente link
https://controldoc.minsalud.gov.co/ControlDoc/Home/Login/#Ingresar

Este proceso desplegara la interfaz de ingreso al sistema ControlDoc. Ver Imagen 1.

(«- %!ig& \]I) Salud

MINISTERIC DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL

Usuario - Login

sp-controldoc

Contrasefia

L 0lidd suU contrasefia? Solicitar Nueva

ControlDoc®

software

202401-TFE-10701

Imagen 1 - Ingreso al sistema

Nota: el ingreso al SGDEA ControlDoc en el MSPS se realizar mediante la validacion y el uso de las credenciales asignadas en el directorio activo de la
entidad, en funcion a esto, las politicas y gestion de las credenciales se encuentran a cargo de la entidad desde su mesa de ayuda.

Al ingresar las credenciales de acceso de acuerdo con el perfil del usuario o nivel de acceso podra acceder a los diferentes
maodulos de esta herramienta.

Este manual contiene las instrucciones para el uso del modulo en 2 distintos roles
e  Gestion de las solicitudes de anulacion/desanulacion (ADMINISTRADOR)

e Generar una solicitud de anulacion/desanulacion (FUNCIONARIO)
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INGRESO AL MODULO

1

Comunicaciones ~

Radicacién de Comunicaciones ™

iva (Combinadidn de
Correspondencia)

Radicacian M

Radicacian Rapida

Bardeja de Anulacion

Actas de Anulacion

Asodacion Masiva de Expedientes y
Documentos

Bandeja de Digitalizacion
Consulta de Préstamo

Bandejz Gestion Préstamos
Bandejas Gestion de Solicitudes
Reactivar ldControl

Grabacion

Para ingresar al modulo que nos permitira gestionar las anulaciones
solicitadas por distintos usuarios se debe ingresar a través de la siguiente
ruta: Comunicaciones /Bandeja de Anulacion

Desde este modulo se pueden gestionar las solicitudes enviadas al
administrador para su debida gestion.

Imagen 2: ruta de acceso a bandeja de

,ﬁ““:'

anulacion
6
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1. (ADMINISTRADOR) GESTIONAR EN LA BANDEJA DE ANULACION

Al cargar el mddulo (Bandeja de anulacién) se despliega la interfaz que presenta un resumen de estados globales de las
solicitudes realizadas por los funcionarios del MSPS

et 35 s | m

Imagen 3: Estados de las solicitudes de anulacionglobales

BANDEJA DE ANULACION

Pendientes 35 Anulados 3271 Desanulados 52
iva

Seleccione el tipo de Anulacidn/Desanulacicn Masi

Seleccione... -

Documentos pendientes

GESTIO... b DOCUME T raDiCADD T neosouc. T souctun T | ESTADO ANULACION | . )
la bandeja de anulacion despliega de manera detallada los
i 02MOOMCIEST | DOCUMENTAL | ANLACION FrBiEE registros de solicitudes en cada uno de los estados selecionados
con sus respectivas acciones (gestionar -seleccionar) segun sea
1% 269028 2024163000971361 DOCUMENTAL ANULACION PEMDIENTE
el caso
L] 147503 2024436000216923 DOCUMENTAL ANULACION PEMDIENTE
Rk G641 2028432000061833 DOCUMENTAL AMULACION PENDIENTE
an 62976 2024431000053543 DOCUMENTAL AMULACION PEMDIENTE
290 & 2024251000986531 DOCUMENTAL DESANULACION PEMDIENTE
Imagen 4: Opciones de gestion sobre el listado de
solicitudes
7
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11 PENDIENTES

Este listado muestra las solicitudes de anulaciéon de documentos realizadas por distintos funcionarios y usuarios del SGDEA
en el MSPS

Ofrece al administrador listar las solicitudes para realizar proceso masivamente

Seleccione el tipo de Anulacion/Desanulacicn Masiva

Leleccione... -

AMULACION 0
DESAMULACION

TODOS

Imagen 5: Opciones de filtrado de solicitudes modulo Pendientes
OPCION ANULACION (MASIVA)

Seleccionando la opcion ANULACION (masiva) permite ver el listado de solicitudes con sus respectivas opciones

Seleccione el tipo de Anulacion/Desanulacicn Masiva
‘ ANMULACION -

Anulacion Masiva Mueva Solidgtud

Documentos pendientes

GEETIO... SELECCI.. | ID OCUME T | RADICADD T meosoud. T soucTuD T | ESTADD ANULACIGN MOTIVO ANULACION
0 13374 293958 20241 63000413963 DOCUMEMNTAL ANULACION PEMDIENTE ERROR DEL USUARIO AL RADICAR EL DOCUMENTD
a 13367 286208 2024400001 03E561 DOCUMENTAL ANULACION PEMDIENTE DUPLICIDAD EN LA RADICACION
f j .
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Imagen 6: Listado de documentos pendientes por anulacion

GESTIO.. | SELECCL.

El listado de solicitudes dispone de una opcion de seleccion multiple que permitira realizar el proceso de manera masiva,
seleccionando previamente todos los registros que desea procesar sequido de la opcion

O Validara la seleccion

® O

Anulacién de Doc tos Masi ; T

Documentos: 293958, 286908, 269028,

Imagen 7:
seleccion

mu[tlple de Y al presionar guardar realizara el procedimiento masivamente a todos los registros seleccionados y el sistema envia una
. notificacion del proceos exitoso.
archivos para
procesamiento
(anular)

La opcion GESTIONAR permite realizar gestidn individual sobre la solicitud que dispone de 2 posibles acciones (ANULAR o
RECHAZAR) seleccionada segun criterio y consultas previas realizadas por el encargado del tramite de anulacién.
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COMUNICACIONES Anulacién de Documentos

Motivo Anulacién®

ERROR AL GEMERAR LA AMULACION

D Tipo Solicitud*
13290 DOCUMENTAL

Tipo de anulacién®
DESANULACION

Observacion Motivo de Anulacion

Funcionario asignade para validar Solicitud Documento™

ID: 1 272845
Gestor: SOPORTE ADMINISTRADOR

Carga: ADMINISTRADOR

Unidad: DESPACHO DEL MINISTRO

Oficina: DESPACHO DEL MINISTRO

Tipo Gestion®

Seleccione... v

DESANULAR
RECHAZAR

Imagen 8: Ventana de gestion de anulacion de documentos
PENDIENTES

El encargado del proceso debe agregar
observaciones ademas de realizar la
seleccion de la gestion a realizar (Anular
0 Rechazar), sequido este paso el
sistema le  solicitara  validar la
informacion del documento para poder
activar el boton de guardar que se debe
presionar para dar por terminado el
tramite de la anulacion

o Informacion

Documento Anulado Exitosamente!

Imagen 9: Mensaje de confirmacion de anulacion exitosa
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OPCION DESANULACION (MASIVA)

Seleccionar la opcion DESANULACION (masica) permite ver el listado de solicitudes con sus respectivas opciones

Desanulacion Masiva Mueva Soliatud

Documentos pendientes

Seleccione el tipo de Anulacion/Desanulacicn Masiva

| DESANULACION -

GESTIO... SELECCI.. | ID DOCUME T | rADICADO T meosouc. T | soucmup T | ESTADO ANULACION MOTIVO ANULACION
0 13260 272945 2024251 000ABE51 DOCIUAEMTAL DESAMULACKDM PERCIENTE ERROR AL GEMERAR LA ANULACION
Q 13264 242865 2024300000919581 DOCURENTAL DESAMULACION FENDIEMTE ERROR AL GEMERAR LA ANULACION
0 2641 110304 20244 340006022 COCUMEMNTAL DESAMULACKDN FENDIENTE ERROR AL GEMERAR LA ANULACION

Imagen 10: Listado de documentos pendientes por desanulacion

El listado dispone de una opcion de seleccion multiple que permitira realizar el proceso de manera masiva, seleccionando
previamente todos los registros que desea procesar.- seguido de la opcion

Desanulacion Masiva

Validara la seleccion

GESTID.. | SELEECL.

Desanulacién de Doc toc Masi " s X

Q Documentos: 201252, 202554, 10827, 291221,

® o

Imagen 11 Y al presionar guardar realizara el procedimiento masivamente a todos los registros seleccionados y el sistema envia una
se IeCClén notificacion del proceos exitoso.
multiple de
archivos para
procesamiento (
11
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desanular)

1.2 ANULADOS

Este listado muestra las solicitudes de desanulacion de documentos realizadas por los usuarios y funcionarios del SGDEA
dentro del MSPS

La opcion GESTIONAR permite realizar gestion sobre la solicitud teniendo 1 posible y unica accién (DESANULAR)
seleccionada segun criterio y consultas previas realizadas por el encargado del tramite de anulacién.

COMUNICACIONES Anulacién de Documentos

ID13373 Til;°05c°l"lc-i‘“d' T‘jf;":“';iié"' . M;t?;::?;z:A:,Gz*-.z:r\: RADICADO El encargado del proceso debe agregar
observaciones ademas de realizar la
seleccion de la gestion a realizar
(Desanular), seguido este paso el
sistema le solicitara validar la informacion
del documento para poder activar el
boton de guardar que se debe presionar
para dar por terminado el tramite de la

anulacion

Observacion Motivo de Anulacion

Funcionario asignado pars validar Solicitud Documenta”
(3 1 201252
Gestor:  SOPORTE ADMINISTRADOR

Carge:  ADMINISTRADOR

Unidad:  DESPACHO DEL MINISTRO

Oficina: DESPACHO DEL MINISTRO

Tipo Gestion®
Seleccione...

Seleccione...

DESANULAR

Imagen 12: Ventana de gestion de anulacion de documentos
ANULADOS

1.3 DESANULADOS

Este listado permite visualizar el registro de las solicitudes que fueron desanuladas después de un previo proceso de
anulacion solicitado

NO CUENTA CON NINGUNA ACCION DISPONIBLE

12
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Documenos Desanulados

i pocuME. T | RADICADO T nieo soLic T souatun T ESTADO ANULACION MOTIVO AMULACIGN RESPOMSABLE

SOPORTE ADMINISTRADOR  ADMIMISTRADOR

13282 | 269028 2024163000871361 | DOCUMENTAL ANULACION DESAMULADC DUPLICICAD EN LA RADICACION
DESPACHO DEL MINISTRC  DESPACHO DEL MINISTRC:
SOPORTE ADMINISTRADOR  ADMIMISTRADOR
242065 2024300000818581 | DOCUMENTAL ANULACION DESAMULADO ERROR: DEL SISTEMA AL GENERAR RADICADC:
DESPACHO DEL MINISTRC  DESPACHO DEL MINISTRC
R . . . i R i i ~ ) - ) SOPORTE ADMINISTRADOR  ADMIMISTRADOR
103 203984 2024451000255851 | DOCUMENTAL DESANLLACION DESAMULADC ERROR: AL GENERAR LA ANULACION

DESPACHO DEL MINISTRO  DESPACHO DEL MINISTRO

Imagen 13: Bandeja de Documentos Desanulados

14 RECHAZADOS

Este listado presenta el registro de solicitudes rechazadas
NO CUENTA CON NINGUNA ACCION DISPONIBLE

Documentos Rechazados

o DOCUME.. T | RADICADO T | nrosouc T souaruo T | ESTADO ANULACION MOTIVO ANULACION RESPONSABLE
FECHA DE RADICACKON DEL DOCUMENTO YA NO ES SOPORTE ADMINISTRADOR  ADMIMISTRAL
13208 TEATS 2024424000480592 DOCUMENTAL AMULACION RECHAZADO VALIDA

DESPACHO DEL MINISTRO  DESPACHO DEL MIMISTRS

SOPORTE ADMINISTRADOR  ADMIMISTRAL

13134 13193 2024423000101612 DOCUMENTAL ANULACION RECHAZADOD ERROR DEL SISTEMA AL GENERAR RADICADO
DESPACHO DEL MINISTRO  DESPACHO DEL MINISTR(
SOPORTE ADMINISTRADOR  ADMIMISTRAL
3Hid 204122 2024451000256123 DOCUMENTAL DESAMULACION RECHAZADO ERROR AL GENERAR LA ANULACION
DESPACHO DEL MINISTRO  DESPACHO DEL MIMISTRS
SOPORTE ADMINISTRADOR  ADMIMISTRAL
o2 204028 2024451000256023 DOCUMENTAL DESAMULACION RECHAZADOD ERROR AL GENERAR LA ANULACION

DESPACHO DEL MIMISTRD  DESPACHO DEL MIMISTRS

Imagen 14: Bandeja de Documentos Rechazados
1.5 NUEVA SOLICITUD

Esta opcion disponible para ambos roles (administrador o funcionario) permite generar la solicitud de anulacion y despliega la
siguiente interfaz , la cual pedira diligenciar la solicitud con los campos obligatorios

13
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La bandeja de anulacion dispuesta para el funcionario y administrador, cuenta con una opcion para realizar
la solicitud de anulacion,

Para el administrador esta opcién permite realizar directamente la solicitud de anulacion para que esta se
refleje en la bandeja de solicitudes globales y pueda ser gestionada

Mueva Solictud

Para el funcionario desde su bandeja personal, permite enviar a la bandeja de anulacion global la solicitud
y esta pueda ser gestionada.

DILIGENCIAR SOLICITUD

X
- vy
COMUNICACIONES Anulacién de Documentos
Tipo Solicitud® Tipo de anulacidn® Motivo Anulacién®
Seleccione un tipo.. - Seleccione un motivo.. v Seleccione un motivo.. -
Campo Requerido Campo Raquerido Campo Requerido

Funcionario asignado para validar Solicitud
I

Gestor:

Cargo:

Unidad:

Oficina:

Imagen 15: Formato de Anulacion de documentos
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PARAMETROS DE DILIGENCIAMIENTO DE SOLICITUD DE ANULACION

Tipo de solicitud

Tipo Solicitud™
Seleccione un tipo.. -

Seleccione un tipo..

DOCUMENTAL
TECNICA
PROYECTOS

Tipo de anulacion

Tipo de anulacidén®

Seleccione un motivo... v
AMNULACION
DESANULACION

Motivo de anulacion

Motivo Anulacion™

Seleccione un motivo.. i
DUPLICICAD EM LA RADICACION —

ERROR DEL SISTEMA AL GENERAR RADICADO
ERROR DEL USUARIO AL RADICAR EL DOCUMENTO

FECHA DE RADICACION DEL DOCUMENTO YA NO ES VALIDA
ERROR AL SELECCIONAR EL TIPO DE RADICADO

EL RADICADO NO SERA ENTREGADO AL DESTINATARIC
ERROR AL GEMERAR LA ANULACION

Documental: Cuando se requiere la anulacion por un error en el
procedimiento por parte del funcionario

Tecnica: Cuando se requiere la anulacion por un error en el proceso
generado por el sistema o factores externos (internet intermitente,
equipo, etc)

Proyectos: no disponible

Anulacion: Cuando se requiere anular el documento que se encuentra
en bandeja de gestion del funcionario

Desanulacion: Cuando se requiere desanular un documento
previamente anulado por el funcionario

Las opciones del motivo de anulacion permiten seleccionar una de las
opciones mas acorde a la razon de la anulacion

Nota: estas opciones desplegables son parametrizables desde el
modulo de parametrizacion
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R y
/ ‘ Av. Dorado §9-43 Oficing 209 Edificio Tors 24, Sogota Cont r?ol R‘?E
ag, www.confroldoc.com.co
s _SGS Tel: 4271067, Cel: 3204917783 - 3124184272 Certificado por:

@t ) s



Céntrol Online S.A.S. p

INCLUIR ID CONTROL Y VERIFICAR

2 El sistema solicitara el IDControl del documento el cual se solicita anular
Documento

o0 desanular y sequinamente el boton verificar desplegara una ventana par
averificar los datos del documento requerido

":’ Verificar

O Informacidn General X

@ Imagen PDF Adjuntos

CLASE
IDCONTROL
RADICADO
AR 2024
PRIORIDAD NORMAL
NRO-GUIA/CODIGO POSTAL
MEDIO DE RECEPCION
VERIFICACIGN IMAGEN

Imagen 16: ventana de verificacion de documentos

ADJUNTAR MAS DOCUMENTOS PARA SOLICITUD MASIVA

Documento™
= D verir e
534365,

Imagen 17: opciones de agregar y desagregar documentos a la solicitud

Después de agregar un documento (id control) a la solicitud y verificarlo, el sistema proporciona
herramientas que permiten agregar mas documentos a la solicitud mediante el ingreso de un nuevo id
de documento (id control) a la casilla Documento y la opcion +Agregar, de igual manera para eliminar
un documento del listado, se debe diligenciar en la casilla de documento el id a eliminar de la lista y
presionar el botén Eliminar, de esta manera se pueden gestionar los documentos del listado incluido
en la solicitud masiva
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Nota: si un documento pertenece a un expediente el sistema le indicara con un mensaje antes de agregarlo a la solicitud,
cuando el administrador apruebe la accién requerida de este documento el sistema lo aunarla y desvinculara del Expediente,
sin embargo, si se desea desanular nuevamente el sistema NO vinculara el documento nuevamente al expediente al cual
pertenecia antes de la anulacion.

9 Confirmacion

El documento 1234 se encuentra asociado a un EXPEDIENTE, desea continuar

con la solicitud?

Imagen 18: alerta de documento asociado a expediente

GUARDAR

Mediante esta opcion el sistema realiza los cambios solicitados y envia un
mensaje de confirmacion
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2. (FUNCIONARIO) SOLICITUD DE ANULACION

Al cargar el mddulo desde el rol de funcionario se despliega la interfaz que presenta un resumen de los estados individuales

de las solicitudes de anulacion realizadas por el funcionario

ik iy i 0 S I

Seleccione el tipe de Anulacion/Desanulacien Masiva

Seleccione.., £ MNueva Solicitud

DOCUMENTOS PENDIENTES

113 pOCUME. T | RADICADO T | mipo soLici T | souaTuo T | ESTADO ANULACION | MOTIVO AMULACION

133489 206834 20245 50001036671 TECHICA AMULACION PEMDIENTE FRUEBA CONTROLADA

Imagen 19: Estados de las solicitudes de anulaciondel funcionario

PENDIENTES

Esta opcion muestra el listado de las solicitudes pendientes por aprobar

ANULADOS

Esta opcion muestra el listado de documentos anulados

DESANULADOS

Esta opcion muestra las Solicitudes de desanulacién pendientes por aprobar

RECHAZADOS

Esta opcion muestra las solicitudes rechazadas

2.1 NUEVA SOLICITUD

18
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Esta opcion disponible para ambos roles (administrador o funcionario) permite generar la solicitud de anulacion y despliega la
siguiente interfaz , la cual pedira diligenciar la solicitud con los campos obligatorios

La bandeja de anulacion dispuesta para el funcionario y administrador, cuenta con una opcion para realizar
la solicitud de anulacion,

Para el administrador esta opcién permite realizar directamente la solicitud de anulacion para que esta se
refleje en la bandeja de solicitudes globales y pueda ser gestionada

Mueva Solicitud

Para el funcionario desde su bandeja personal, permite enviar a la bandeja de anulacion global la solicitud
y esta pueda ser gestionada.

DILIGENCIAR SOLICITUD

520X
- Ll
COMUNICACIONES Anulacién de Documentos
Tipo Solicitud™ Tipo de anulscidn® Motivo Anulacidn®
Seleccione un tipo... - Seleccione un motivo... o Leleccione un motivo... -
Campo Requerido Campo Requerido Campo Requerido

Funcionario asignado para validar Solicitud
ID:

Gestor:

Cargo:

Unidad:

Oficina:

Imagen 20: Formato de Anulacion de documentos

INCLUIR ID CONTROL Y VERIFICAR

4 El sistema solicitara el IDControl del documento el cual se solicita anular
Documento

~ o desanular y seguinamente el boton verificar desplegara una ventana par
e averificar los datos del documento requerido
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ADJUNTAR MAS DOCUMENTOS PARA SOLICITUD MASIVA

Documento

1234

9 EFS e

O

54365,

Imagen 21: opciones de agregar y desagregar documentos a la solicitud

Después de agregar un documento (id control) a la solicitud y verificarlo, el sistema proporciona
herramientas que permiten agregar mas documentos a la solicitud mediante el ingreso de un nuevo id
de documento (id control) a la casilla Documento y la opcién +Agregar, de igual manera para eliminar
un documento del listado, se debe diligenciar en la casilla de documento el id a eliminar de la lista y
presionar el botén Eliminar, de esta manera se pueden gestionar los documentos del listado incluido
en la solicitud masiva
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6 Informacién General X

@ Imagen PDF Adjuntos

CLASE CORRESPONDEMCIA INTERNA "

IDCONTROL
RADICADO
ARO
PRIORIDAD NORMAL

GD00408163

HRO-GUIA/CODIGD POSTAL
MEDIO DE RECEPCION
VERIFICACION IMAGEN MAGE!

FICADO

~h

CADA

Imagen 22: ventana de verificacion de documentos
GUARDAR

B8 Mediante esta opcion el sistema realiza los cambios solicitados y envia un
S mensaje de confirmacion
o Informacion

Solicitud registrada Exitosamenite!

Imagen 23: mensaje de confirmacion
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PARAMETROS DE DILIGENCIAMIENTO DE SOLICITUD DE ANULACION

Tipo de solicitud

Tipo Solicitud™
Seleccione un tipo.. -

Seleccione un tipo..

DOCUMENTAL
TECNICA
PROYECTOS

Tipo de anulacion

Tipo de anulacidén®

Seleccione un motivo... v
AMNULACION
DESANULACION

Motivo de anulacion

Motivo Anulacion™

Seleccione un motivo.. i
DUPLICICAD EM LA RADICACION —

ERROR DEL SISTEMA AL GEMERAR RADICADO

ERROR DEL USUARIC AL RADICAR. EL DOCUMENTO

FECHA DE RADICACION DEL DOCUMENTO YA NO ES VALIDA

ERROR AL SELECCIONAR EL TIPC DE RADICADO

EL RADICADO MNO SERA EMTREGADO AL DESTIMATARIO

ERROR AL GEMERAR LA ANULACION

PRUEBA CONTROLADA -

Elaboro Juan David Vertel Holguin

Documental: Cuando se requiere la anulacion por un error en el
procedimiento por parte del funcionario

Tecnica: Cuando se requiere la anulacion por un error en el proceso
generado por el sistema o factores externos (internet intermitente,
equipo, etc)

Proyectos: no disponible

Anulacion: Cuando se requiere anular el documento que se encuentra
en bandeja de gestion del funcionario

Desanulacion: Cuando se requiere desanular un documento
previamente anulado por el funcionario

Las opciones del motivo de anulacion permiten seleccionar una de las
opciones mas acorde a la razon de la anulacion

Nota: estas opciones desplegables son parametrizables desde el
modulo de parametrizacion
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