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1. INGRESO AL SISTEMA

El usuario debe ingresar al portal de funcionarios y en la pestafia de mis servicios, seleccionar el
servicio SAD

UNIVERSIDAD
DEL NORTE

I [¥ Sobre Nosotros [¥ Universidad Internacional @ idio

Estudia con Admisiones Pagos, becas Academia |nyestigacion Empresa
nosotros y Registro y financiacion y sociedaq

Estudiantes = Profesores y Administrativos = Egresados Consejo Directivo  Provee
Profesores y administrativos

Usuario

Contrasena

Banner Académico



MANUAL DE USUARIO _ FLUJO DE SOLICITUDES DE ORDENES DE
TRABAJO

MACROPROCESO: Gestion de Tecnologia Informéatica DEL NORTE

Busqueda, ubicacion y evaluacion de practicas
profesionales.

Inscripcién a eventos de interés profesional.
Postulacién a vacantes de voluntariado
(tutores, monitores, voluntariado estudiantil).
Identificar elementos claves del Plan de
Carrera.

Actualizacion de datos.

Sistema de Apoyo para la Formacién de Docentes y Hacer uso de los servicios de |a bolsa de

Funcionario ’ empleo institucional.
se requiere utilizar Internet Explorer

SABBB

Servicio de Videoconferencia UN Espacio

Bases de datos de Contacto (CRM) - SAD

Ingresa al Sistema de Administracion Documental SAD.

GAMMA " ,
- Sistema de Reservas de Recursos Académicos

Se debe autenticar en el sistema OnBase con el usuario y clave del portal

(& @ https://guarumo.uninorte.edu.co/AppNet/Login.aspx

OnBase
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2. CREACION DE FORMULARIO

Se debe seleccionar la opcidn de nuevo formulario.

*  Nuevo formulario

DOCUMENTO
Recuperacion de documentos
Consultas personalizadas
Importar documento
Indexacidn de lotes

Documentos retirados

Luego se selecciona el formulario DSA Solicitud de Orden de Trabajo y/o Contrato
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= | Nuevo formulario
|
Formularios

Q,

T T e TP

AD DOCUMENTOS ESTUDIANTES W
AD Solicitud de Inscripcién Web
CR CORRESFPONDENCIA w
CR Sticker Mensajero
Radicacién Correspondencia Recibida
UF CE Guia Externa
UF Correspondencia Enviada
UF Correspondencia Recibida
UF CR Guia Interna
UF FO Ausencias
DSA ORDENES DE TRABAJO ¥ CONTRATOS w
DSA Resumen OT
DSA Solicitud de Orden de Trabajo y/o Contrato I
DSA ORDENES DE SERVICIO OFSG A"

3. DILIGENCIAR FORMULARIO

Diligenciar el formulario de solicitud de orden de trabajo/contrato en cada una de sus secciones.

Notas:

* Los campos marcados con (*) son de caracter obligatorio.
* Los campos sombreados en color Gris, son de solo lectura.

a. Seccion Informacion de la orden de trabajo/contrato

Diligenciar los campos de TIPO DE SOLICITUD y APROBADOR (Cuando aplique). Los campos
Numero de solicitud, Estado Solicitud, Fecha de solicitud y Solicitante de OT/Contrato, son
llenados automaticamente por el sistema. El campo de Nimero de OT/Contrato solo puede ser

diligenciado por la Secretaria de Mantenimiento.



MANUAL DE USUARIO _ FLUJO DE SOLICITUDES DE ORDENES DE
TRABAJO

L p - UNIVERSIDAD
MACROPROCESO: Gestion de Tecnologia Informética DEL NORT

SOLICITUD DE ORDEN DE TRABAJO/CONTRATO

APROBACIONES

INFORMACION DE LA ORDEN DE TRABAJO/CONTRATO

NOMERO DE SOLICITUD ESTADO SOLICITUD

TIPO DE SOLICITUD *

B3

NOMERO OT/CONTRATO

FECHA DE SOLICITUD

SOLICITANTE DE OT/CONTRATO

GeR |

b. Seccion Informacion de la Cotizacion

Diligenciar los campos de Cotizacion No, Fecha de la Cotizaciéon, Valor OT/Contrato, Forma de
Pago, Tiempo de Entrega, Declaracién de Importacién. Al diligenciar el campo del NIT del
proveedor, el sistema automaticamente diligencia la informacion del Nombre del Proveedor,
Representante Legal, Contacto del Proveedor, Correo del Proveedor.

INFORMACION DE LA COTIZACION

COTIZACION No FECHA DE LA COTIZACION

NIT PROVEEDOR * NOMBRE DEL PROVEEDOR

REPRESENTANTE LEGAL CONTACTO DEL PROVEEDOR *
\ l

VALOR OT/CONTRATO*

‘CORREO DEL PROVEEDOR *

FORMA DE PAGO*

‘ =1 GARANTIA DEL SERVICIO *

TIEMPO DE ENTREGA*

DECLARACION DE IMPORTACION (**)*
[z

c. Seccidn Informacion del servicio

Diligenciar los campos Proyecto, Tipo de servicio, NUmero de solicitud Aranda, Fondo,
Organizacion, Cuenta, Programa, Valor. Los campos, Ubicacién, Técnico, Usuario Solicitante,

Numero Sigma, Descripcidn, se llenan automaticamente cuando los datos se encuentran en el
sistema Aranda.
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INFORMACION DEL SERVICIO

PROYECTO*

UBICACION *
TIPO DE SERVICIO*
] TECNICO/INGENIERO ASIGNADO *
NGMERO SOLICITUD ARANDA*
USUARIO SOLICITANTE*
NUMERO SIGMA * FONDO* ORGANIZACION * CUENTA* PROGRAMA * VALOR*

| | | | | | | | | | |

DESCRIPCION *

d. Trabajos a Realizar y Observaciones Generales

Se debe diligenciar los campos trabajos a realizar y observaciones generales de acuerdo al
criterio del elaborador de la solicitud.

TRABAJOS A REALIZAR

OBSERVACIONES GENERALES

(*) Todo saldo se cancelara a 60 dias después de recibida la factura en archivo Central. Se pagard anticipo nicamente a orden de trabajo superior a 20 SMMLV.

(**) La declaracién de importacién no aplica para equipos de fabricacion nacional, sin embargo para estos casos se debe adjuntar certificado firmado por Representante Legal del
fabricante.

e. Guardar solicitud

Al finalizar de diligenciar el formulario se debe presionar el botén

GUARDAR SOLICITUD

Y si se han diligenciado todos los campos obligatorios el sistema guarda la solicitud y la ingresa
al Workflow en la cola de EN ELABORACION.
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Guardando formulario

El formulario esta siendo guardado.

Al terminar el guardado el sistema pregunta si desea diligenciar otro formulario.

0 ;Desea completar otro formulario?

4. WORKFLOW

Ingresar al médulo Workflow en el sistema OnBase
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DOCUMENTO

Recuperacion de documentos
Consultas personalizadas

Muevo formulario

Importar documento
Indexacidn de lotes

Documentos retirados

WORKFLOW
Abrir Workflow

WORKVIEW

Seleccionar el flujo de trabajo Solicitudes de Ordenes de Trabajo/Contrato. El sistema mostrara
las colas de trabajo a las que tiene acceso el usuario.

----- £ Initial
-] En Elaboracion

----- 2] Aprobacién Ing Mtto
-] Aprobacién Sec Mtto
----- ] Aprobacién Jefe Mtto
-] En espera

..... 2] Aprobadas

-] Canceladas

La ventana de Workflow se divide de la siguiente manera:
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3 OF:-AQ: - # Solitut 1534- Fechs: QD208 - Valon 100 - Goagle Cheome

& hitps;/guarumo.uninorte.edu.co/Apphlet/Worklow/Workflowhain.asg

VISTA

CICLODEWIDA CARPETA DE TRABA

OT: - RQ: - # Solicitud: 1534~ Fecha: 02/04/2018 - Valor § 1,00

1 elemantos
Plantilla: Ningune

OnBase Ymx

SOLICITUD DE ORDEN DE TRABAJO/CONTRATO

SOLICITUD | APROBACIONES

INFORMACION DE LA ORDEN DE TRABAJO/CONTRATO
NUMERD DE SOLICITUD

TIPO DE SOLICITUD*

[oRoEN DE TRABAJD v

NOMERO OT /CONTRATO

NOMERO DE REQUISICION

Bandeja de entrada

OT:-RQ: - # Solicitud: 1540- Fecha: 03/04/2018 - Valor: 1,00 03/04/2018 21303 p. m.

. G
T TSP
B Srevecen B oot mtes B emerncn Bl Resmen

INFORMACION DE LA COTIZACION
COTIZACION No

e —

fsrasrors

REPRESENTANTE LEGAL
I v

vALOR OT/cONTRATO®
o0

FaRMA DE PAGD®
[FARETA DE CREDITO ~ FORMULARIO 1 -

TIEMPO DE ENTREGA*

0 Notafs)

ESTADO SOLICITUD
FECHA DE SOUCITUD

SOLICITANTE DE OT/CONTRATO

APROBADOR *
[CATALINA ORJUELA GOENAGA

FECHA DE LA COTIZACION
NOMERE DEL PROVEEDOR

CONTACTO DEL PROVEEDOR*

PGLESIAS MONSALVE CAMILO ERNESTO

GARANTIA DEL SERVICIO *

DECLARACION DE IMPORTACION (**)*
3 ]

Adicionalmente se tiene la vista de colas de trabajo o carpetas de trabajo en el panel superior

izquierdo de la ventana de workflow.

VISTA DEL CICLO DEVIDA CARPETA DE TRABAJO

MOMERE
i Contiene_..

OT: - RQ: - # Solicitud: 1534- Fecha: 02/04/2018 - Valor: 5 1,00

a. Usuario Elaborador

Para los usuarios que elaboran solicitudes, les aparecen las colas:

* En elaboracién: En esta cola pueden visualizar y editar el formulario creado. El usuario

tiene las siguientes tareas disponibles

Enviar a Adjuntar
Documentos

aprobacion

Eliminar
=1 | Documentos
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o Enviar a aprobacién: Envia el formulario para el aprobador de siguiente nivel. El
sistema valida que se encuentren adjuntos los documentos requeridos
previamente configurados.

Interaccion de usuario

Debe adjuntar el documento "Propuesta
Ganadora"

Una vez adjuntados todos los documentos requeridos se procede a enviar el
formulario. o Adjuntar documentos: Permite al usuario subir los documentos
adjuntos.

|
Bandeja de entrada
Interaccion de usuario

RUTA DE ACCESO DEL ARCHIVO PALABRAS CLAVE
| Seleccionar archivo | No se eligié archivo DSA Numero Solicitud
1534

Tipos de documentos

DSA Documentos Anexos . DSA Mumero OT/Contrato

Tipo de archivo

PDF (.pdf) . DSA Tipo de documento

¢| lniciar Workflow DSA Detalle

Fecha del documento

0603/2019 5

El usuario busca el documento a subir, selecciona el tipo de documento y

presiona el botén de importar @
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o Eliminar documentos: Permite al usuario eliminar un documento adjunto. El
usuario debe arrastrar el documento hasta el botén, luego aparece una ventana
de seguridad y si se presiona Sl, se procede con la eliminacidn.

Interaccion de usuario

éEsta seguro que desea eliminar el documento?

Si || No |

* Aprobadas: En esta cola quedan por el lapso de 30 dias las solicitudes aprobadas.
Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperacién de documentos

* Canceladas: En esta cola quedan por el lapso de 30 dias las solicitudes canceladas.
Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperacién de documentos

b. Usuario aprobador primer nivel

A los usuarios de primer nivel, es decir, aquellos seleccionados inicialmente en el formulario, les
aparecen las siguientes colas.

g Aprueba g Rechaza g Adjuntar g Eliminar
Ing Mtto Ing Mtto Documentos Documentos

*  Aprobacion Ing Mtto: En esta cola puede visualizar las solicitudes que tiene pendiente
por aprobacidn. Aparecen las siguientes tareas disponibles:

o Aprueba Ing Mtto: Envia el documento al aprobador de siguiente nivel.
Rechaza Ing Mtto: Devuelve la solicitud al elaborador. También le envia un
correo electrénico indicandole al elaborador que le fue devuelta la solicitud. Al
momento de rechazar aparece un cuadro de dialogo para escribir una nota
referente al motivo de la devolucion.
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Interaccion de usuario

Texto de la nota:

o Adjuntar documentos: Permite al usuario subir los documentos adjuntos.

Bandeja de entrada

Interaccion de usuario

RUTA DE ACCESO DEL ARCHIVO

| Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Tipos de documentos
DSA Documentos Anexos v
Tipo de archivo
PDF (.pdf) v
¢ Iniciar Workflow

Fecha del documento

06/03/2019  |[F]

PALABRAS CLAVE
DSA Numero Solicitud
1534

DSA Numero OT/Contrato

DSA Tipo de documento

DSA Detalle

El usuario busca el documento a subir, selecciona el tipo de documento y

presiona el botdén de importar @

o Eliminar documentos: Permite al usuario eliminar un documento adjunto. El
usuario debe arrastrar el documento hasta el botdn, luego aparece una ventana
de seguridad y si se presiona Sl, se procede con la eliminacidn.
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Documentos

Interaccion de usuario

|c'.Esté seguro que desea eliminar el documento?

| Si || No |

* Aprobadas: En esta cola quedan por el lapso de 30 dias las solicitudes aprobadas.
Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperacién de documentos

* Canceladas: En esta cola quedan por el lapso de 30 dias las solicitudes canceladas.
Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperacion de documentos

c. Usuario aprobador segundo nivel

A los usuarios aprobadores de segundo nivel les aparecen las siguientes colas:

* En elaboracion: En esta cola pueden visualizar y editar el formulario creado. El usuario
tiene las siguientes tareas disponibles

Enviar a Adjuntar Eliminar
=) | aprobacion L=l| Documentos |L=1| Documentos

o Enviar a aprobacién: Envia el formulario para el aprobador de siguiente nivel. El
sistema valida que se encuentren adjuntos los documentos requeridos
previamente configurados.

Documentos

Interaccion de usuario

Debe adjuntar el documento "Propuesta
Ganadora"
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Una vez adjuntados todos los documentos requeridos se procede a enviar el

formulario. o Adjuntar documentos: Permite al usuario subir los documentos

adjuntos.

Bandeja de entrada

Interaccién de usuario

RUTA DE ACCESO DEL ARCHIVO

| Seleccionar archivo | Mo se eligié archivo

Tipos de documentos
DSA Documentos Anexos v
Tipo de archivo
PDF (.pdf) v
¢ Iniciar Workflow

Fecha del documento

06/03/2019 =]

PALABRAS CLAVE
D5A Numero Solicitud
1534

DSA Numero OT/Contrato

DSA Tipo de documento

DSA Detalle

El usuario busca el documento a subir, selecciona el tipo de documento y

presiona el botdén de importar @

o Eliminar documentos: Permite al usuario eliminar un documento adjunto. El
usuario debe arrastrar el documento hasta el botdn, luego aparece una ventana
de seguridad y si se presiona Sl, se procede con la eliminacidn.

Documentos

Interaccion de usuario

|(',Esté seguro que desea eliminar el documento?

RN

* Aprobacion Sec Mtto: En esta cola puede visualizar las solicitudes que tiene pendiente
por aprobacidn. Aparecen las siguientes tareas disponibles:
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- Aprueba Rechaza Colocar Ad]u ntar ~ | Eliminar
Sec Sec En
=1 L itto Documentos =] Documentos

o Aprueba Sec Mtto: Envia el documento al aprobador de siguiente nivel.

o Rechaza Sec Mtto: Devuelve la solicitud al elaborador. También le envia un
correo electrénico indicandole al elaborador que le fue devuelta la solicitud. Al
momento de rechazar aparece un cuadro de dialogo para escribir una nota
referente al motivo de la devolucion.

Interaccion de usuario

Texto de la nota:

o Colocar en Espera: Envia el documento a la cola de En Espera y notifica al
elaborador que su solicitud fue puesta en espera.

o Adjuntar documentos: Permite al usuario subir los documentos adjuntos.
|
Bandeja de entrada
Interaccion de usuario
RUTA DE ACCESO DEL ARCHIVO PALABRAS CLAVE
| Seleccionar archivo | No se eligié archivo DSA Numero Solicitud
1534

DSA Numero OT/Contrato

Tipos de documentos

DSA Documentos Anexos v

Tipo de archivo

PDF (.pdf) . DSA Tipo de documento

#| Iniciar Worldflow DSA Detalle

Fecha del documento

0603/2019 5
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El usuario busca el documento a subir, selecciona el tipo de documento y

presiona el botén de importar @

o Eliminar documentos: Permite al usuario eliminar un documento adjunto. El
usuario debe arrastrar el documento hasta el botdn, luego aparece una ventana
de seguridad y si se presiona Sl, se procede con la eliminacién.

Documentos

Interaccion de usuario

|(',Esta’| seguro que desea eliminar el documento?

|

* Aprobadas: En esta cola quedan por el lapso de 30 dias las solicitudes aprobadas.
Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperacién de documentos

¢ Canceladas: En esta cola quedan por el lapso de 30 dias las solicitudes canceladas.
Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperacién de documentos

d. Usuario aprobador de tercer nivel

A los usuarios aprobadores de tercer nivel les aparecen las siguientes colas:

O Aprobacion Jefe Mtto: En esta cola puede visualizar las solicitudes que tiene pendiente
por aprobacidn. Aparecen las siguientes tareas disponibles:

Devolver
A Devalver
prueba - al
g Jefe Secretaria elaborador
hitto Mtto dela
solicitud

o Aprueba Jefe Mtto: Envia el documento al aprobador de siguiente nivel.

o Devolver a Secretaria Mtto: Devuelve la solicitud a la Secretaria de
Mantenimiento. También le envia un correo electrénico indicandole que le fue
devuelta la solicitud. Al momento de devolver aparece un cuadro de dialogo
para escribir una nota referente al motivo de la devolucién.
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Interaccion de usuario

Texto de la nota:

IOK] | Cancelar

o Devolver a Ingeniero de Mtto: Devuelve la solicitud al Ing de mantenimiento
aprobador de la solicitud. También le envia un correo electrénico indicandole
que le fue devuelta la solicitud. Al momento de devolver aparece un cuadro de
dialogo para escribir una nota referente al motivo de la devolucion.
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Texto de la nota:




