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PROCESOS CON DEVOLUCIONES 
 
 
Una vez acceda al sistema el usuario encargado de realizar actividades correspondientes, se 
encontrará con la siguiente imagen en donde podrá realizar su gestión teniendo en cuenta las 
siguientes instrucciones: 
 

 
 
1. NOTIFICACIÓN DE DEVOLUCIÓN: La bandeja al momento de ilustrar los procesos 

pendientes en realizar una gestión distribuye su orden dándole prioridad a los procesos que 
vienen en un estado de devolución. Como se puede evidenciar en la imagen anterior, unos 
procesos tienen una campana como icono y otros una flecha. 

 

• Al momento de dar clic en la campana, el sistema automáticamente proyecta una ventana 
donde describe los comentarios de devolución que ha tenido el proceso, de esta manera 
se lleva su trazabilidad junto con sus documentos. 

 

 
 
 
 
 
 
 



   
 

 

2. INFORMACION ADICIONAL: Dicha opción se compone de tres tipos de información: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓ Datos del Proceso: Se describen los datos principales del proceso como lo evidencia la 
siguiente imagen. 
 

 

 

 
 

En dicha opción podemos encontrar el numero del radicado, usuario que proyecto el respectivo 
proceso junto con la dependencia a la que pertenece y su fecha de radicación, también se puede 
identificar el numero del contrato junto con su tipo y prefijo, cuando se registre.  
 
✓ Histórico: La opción del histórico presenta la trazabilidad del proceso paso a paso, en donde 

se puede identificar la fecha de notificación y gestión de la cada actividad, también se puede 



   
 

 

identificar la descripción de la actividad junto con el usuario responsable y documentos 
asociados en esa gestión. 

 

 
 
✓ Documentos Vigentes:  

 

 
En la opción de documentos vigentes, el sistema excluye los documentos que han sido 
devueltos o rechazados y mediante la opción se identificaran únicamente los documentos 
recién proyectados, revisados o firmados. Adicionalmente tiene dos funcionalidades que 
se basan en generar un archivo comprimido o generar un archivo unificado pdf con todos 
los soportes vigentes del proceso. 
 
 

1. Descargar Archivo Unificado PDF: Funcionalidad que unifica en un solo documento pdf 
todos los soportes del proceso, permitiendo tener una mayor agilidad al momento de 
consultarlo y revisarlo. 

 
2. Descargar Archivo Comprimido .ZIP: Permite descargar en una carpeta comprimida los 

archivos soportes del proceso, y de esta manera facilita al momento de realizar la 
descarga de los mismos con el fin de almacenarlos localmente. 

 


