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ACTIVIDAD DE REPARTO 
 

La funcionalidad de la actividad de reparto tiene como propósito asignar a un usuario la tarea 

de Revisión y Aprobación Documentos del Proceso. 

 

Para realizar la gestión del proceso se debe dar clic sobre la actividad, para este caso 

tomaremos el ejemplo de esta actividad en el proceso: “REPARTO ENVIO A ABOGADO 

SECRETARIA”, la cual se encuentra en la bandeja del usuario REDACTOR. 

Al seleccinar la opciòn de la actividad, automaticamente nos habilita una nueva ventana,  
en la cual se va a registrar el nombre del usuario que realizara la gestion de la actividad 
“Revisión y Aprobación Documentos del Proceso”, una vez escrito el nombre del usuario y 
seleccionado se da clic en el botón de “GUARDAR” y este notificara la actividad posterior, tal 
como se muestra en la imagen. 
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ASIGNACIÓN DE CONTRATISTA 
 
 
La actividad de “ASIGNACIÓN DE CONTRATISTA”, tiene como funcionalidad vincular 
el tercero al proceso. 
 

1. Como primer punto se tiene la observación de la actividad a gestionar. 
 

2. Se debe asociar el tercero al proceso digitando el número de identificación tal 
como se muestra en la imagen. 
 

3. Por último, se da clic en el botón de “GUARDAR” y se asociara el tercero 
(contratista) al proceso notificando las siguientes actividades del proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



   
 

 

REVISIÓN DE DOCUMENTOS 
 
 
Las actividades de Revisión en el módulo de procesos se pueden manejar en el siguiente aspecto: 
 

• Revisión y Aprobación Documentos del Proceso: La funcionalidad de dicha actividad 
se enfoca principalmente en revisar y aprobar los documentos soporte del proceso 
correspondiente, pero también permite realizar rechazos a documentos que se 
encuentren con inconsistencias, y de esta manera permitirle al usuario redactor realizar el 
ajuste respetivos y enviar nuevamente a revisión. 

 

 
Como se evidencia en las imágenes anteriores se debe tener en cuenta los siguientes puntos: 
 
1. Histórico de Devoluciones permite visualizar la trazabilidad completa de las devoluciones 

realizadas en el proceso. 
 

2. La opción de Traslado de Actividad, tiene como función principal reasignar el proceso a 
otro usuario cuando el sistema realiza la notificación de la actividad y no es de su 
competencia. En la opción de funcionario se debe registrar el nombre a quien se va a 
reasignar el proceso, en comentario, por qué se reasigna y seguidamente se selecciona 
guardar.  



   
 

 

 
3. La descarga del archivo unificado en PDF permite llevar a cabo la revisión sobre un único 

documento. 
 

4. Descarga de Archivo .ZIP, esta funcionalidad permite realizar la descarga de los soportes 
del proceso en una sola carpeta comprimida. 

 
5. APROBACIÓN / DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS Como lo indica la siguiente imagen, en 

esta actividad se debe realizar una aprobación o devoluciones de los soportes presentados 
en el proceso. 

 

• Devolución de Actividad en General: El sistema generalmente se basa en la devolución 
y aprobación por documento, pero en este punto se cuenta con una particularidad ya que 
se puede presentar la necesidad de realizar una devolución con respecto a la actividad 
en general. La devolución de “Cargue Soportes del Proceso” se podría presentar en el 
caso que los documentos soportes revisados por el encargado de la actividad se 
encuentren en perfectas condiciones, pero resulta que le hizo falta algún documento por 
anexar. Allí es donde simplemente se deben aprobar los documentos que estén bien y 
realizar la devolución de la actividad justificando la ausencia de dichos documentos. 
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• Aprobar Todo: El botón de “Aprobar Todo” se utiliza cuando se ha llevado a cabo la 
revisión de todos los documentos y no se encuentra ninguna dificultad con ellos, allí es 
donde se puede dar clic en el botón permitiéndole al sistema que realice la aprobación 
total de todos los documentos y de esta manera proceder a “Terminar Gestión” y continuar 
con el proceso.  

 

 
 
 
 
 
6. Como sexto paso se debe presionar clic sobre el botón “TERMINAR GESTION DE 

REVISION”, y de esta manera se realiza el registro de la gestión y se procede a continuar 
con las actividades del proceso. 

 



   
 

 

 
 
 
NOTA: Es importante tener en cuenta que, si se realiza devolución y aún faltan documentos por 
revisar, el sistema siempre va a estar esperando una gestión completa. Esto quiere decir que al 
usuario redactor únicamente le permitirá realizar ajustes sobre la devolución cuando se finalice 
por completo la actividad o en su defecto se allá dado clic en el botón “Terminar Gestión de 
Revisión”. 


