Eliminacion de documentos en Ceropapel

¢Cudndo se puede eliminar un documento?

1. Cuando estd en elaboracidn y no ha sido firmado nunca.

El documento se ubica en el mddulo Inicio del tablero del elaborador.

Inicio Ceropapel Abastecimisnts Comisién de Servicio Opeiones

R ROSA CRISTINA CAYUPI ALCA
JEFA SUBDEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL Y OFICINA DE PARTES / DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL DE PRO

Resumen de mis actividades pendientes

N esta seccion se muestran las actividades pendientes asociadas a su perfil de usuario. Primero se muestran Mensajes por leer y Documentos por firmar en caso de tener alguna de estas pendientes. Luego se muestra una tabla indicando el nombre
ctividad asociada

+ 1 documentos por firmar
« 2 documentos por leer
- 2deriva

nes solicitadas sin respuesta

gistros Buscar.

N° expediente Expediente 5 Actividad 4 Solicitante ¥ Fechainicio §  FechaTope §  ;Eliminar? §
4908/2020 ejemplo Firmar Memarandum Prochile gFMemorandum Prochile PAULINA LOPEZ HERRERA ( plopezh@prochile gob.cf) 23-08-2020 23-09-2020
4932/2020 Ejemplo resolucidn Crear documento electrénico 07-01-2021 07-01-2021 O
5137/2020 Ejemplo carta Crear documento electrénico 26-10-2020 26-10-2020 a
5153/2020 Ejemplo cana Crear documento electrénico 27-10-2020 27-10-2020 O

Se marca el documento a eliminar y se activa al lado izquierdo bajo el tablero, el botén Eliminar.
Al pulsarlo, se elimina el documento.

RESUMEN a8 s

En esta secci6n se muestran las actividades pendientes asociadas a su perfil de usuario. Primara se muestran Mensajes por leer y Documentas por firmar en caso de tener alguna de estas pendientes. Luego se muestra una tabla indicande el nombre de
actividad asociada

« 1 documentos por firmar
2 documentos por leer
2 derivaciones solicitadas sin respuesta

Buscar:

N° expediente Expediente §  Actividad 4  Solicitante ¥ Fechainiclo § FechaTope §  Eliminar? &
4908/2020 ejempla Firmar Memorandum Prochile gP-Memorandum Prochile PAULINA LOPEZ HERRERA ( plopezh@prachile gab.cl) 23-09-2020 23-09-2020

4932/2020 Ejemplo resolucién Crear documento electrénico 07-01-2021 07-01-2021
5137/2020 Ejemplo cana Crear documento electrénico 26102020 26-10-2020
5153/2020 Ejemplo carta Crear documento electrénico 27-10-2020 27-10-2020 O
5154/2020 Ejemplo resex Crear documento electrénico 27-10-2020 27-10-2020 [m]
5155/2020 Ejemplo memo Crear documents electrénico 27-10-2020 27-10-2020 m]
5157/2020 ejemplo Crear documento electrénico 27-10:2020 27-10-2020 O
5167/2020 LaHaya Crear documento electrénico 28-10-2020 28-10-2020 m]
5191/2020 carta Crear documento electrénico 30-10-2020 30-10-2020 O
5200/2020 carta Crear documento electrénico 02112020 02:11-2020 m]

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 17 registros Anterior E

2. Cuando estd en elaboracidn y fueron devueltas todas las firmas, eso incluye la firma del autor.
Es decir, si un documento avanzé en el proceso de firma, y luego fue devuelto al autor, basta
con que el autor lo devuelva para que quede en construccién y sea eliminable. Con esto se
anulan todas las firmas y queda disponible para su eliminacién.



Para devolver un documento:

1° Pulsar el Expediente del documento que se necesita devolver y se pulsa Derivar:
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2° Se abre el siguiente formulario.

izquierda pulsar el botén Derivar.

Se marca Devolver directamente. Luego, en la parte inferior
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De esta forma, el documento se devuelve al emisor y se podra eliminar o bien modificar.
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