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Flujo de Correspondencia Recibida

Descripcion de Proceso

La correspondencia recibida por la Universidad del Norte es radicada por la Oficina de Gestidn
Documental en la plataforma OnBase. El auxiliar encargado asigna la correspondencia al
destinatario interno adecuado en la plataforma OnBase luego de digitalizar los documentos
necesarios.

El destinatario ingresa a la plataforma OnBase, revisa la correspondencia recibida y procede a dar
por atendida la recepcion.

Guia de Uso

1. Ingresar a portal "Mis servicios" utilizando el navegador Internet Explorer. Hacer clicen la
opcion "SAD".

SAD-Admon Documental

2. Enlaventana de ingreso digitar el nombre usuario y contrasefia de portal Uninorte.

@1\1 https://guarumoDl.uninorte.edu.co/AppNet/Login.aspx P-ac H ol# Mis Servicios - uninorte.edu.co ‘ ¥ OnBase15.0.3.238 [Producc... % | ‘

<5 g Pantalla Amarila gy BANNER PRODUCCION ...... £ Sitios sugeridos ~ gl Universidad del Norte - U... ] Galeria de Web Slice +

OnBase::

Nombre del usuario [OLSALAS
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3. Enla pantalla de inicio hacer clic en la lista del campo "Documento" y seleccionar
"WorkFlow".

OLSALAS | Cerrar sesion

("] Documento n ;t (7]

(] Documento
& Workflow I

45 WorkView ]

[@] StatusView

| Carpetas
J’g Usuarios

# Administracién
. _ : W

4. Ingresar a Bandeja revision Destinatario y seleccionar la correspondencia a revisar.

J Vista del ciclo de vida | Jie:lgslse=Ril=Rig=1sk:]

E Bandeja de entrada combinada

= 3& Correspondencia Recibida

.......... {1 CRO6 Revision Destinatario

[ CRO7 Control FO Ausencias
] CR11 Documentos Atendidos
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Carpeta de trabajo

Nombre
CRecibida (img) Ho. 4-2018-12, FecRad: 01/03/2018, Prioridad: NO , de: ALCALDIA MAYOR DE BOGO
CRecibida (UF) No. 4-2018-12, FecRad: 01/03/2018, Prioridad: NO , de: ALCALDIA MAYOR DE BOGOT

Plantilla: Hinguna

Registro Correspondencia Recibida
—Universidad del Norte

Nimero de Radicado y Fecha de Radicacién

No. de Radicacion CR

Fecha de Radicacién Formulario Requiere Revisiér Fecha del Documento ®
Informacién Basica Correspondencia Recibida

Tipo de Correspondencia  Correspondencia es Prioritar Dias para respuesta

Fecha de ingrese

de: ALCALDIA MAYOR DE BOGOT 01/13/2018 855308 & m.

Nombre Externo* Requiere Digitalizacién S/N :

Asunto

Mensajeria y Anexos

Devuelve Devuelve
?;’_E‘;n E ﬁum' gmiir E::_:::r: ;(.:‘mw E m’z‘:w Empresa de Mkmﬂjelfd Guia de Correo No. (EM) Anexos SI/NO 7
e ;;? ::"lu-?l' 0 Hota(s) =1
Acciones de usuario
& Indica al sistema que la correspondencia ha
Dar por q p
=l |atendido sido revisada. La correspondencia es enviada a

la carpeta de documentos atendidos.

= | Adicionar
.I Mota
Comentarios

Adiciona una nota de comentario a la
correspondencia.

Copiar correspondencia a un funcionario de la

s "
= Enplar Universidad del Norte.
Devuelve a Regresar correspondencia a oficina de Gestion
I I Gestion Documental para correccidn/reasignacion.
Documental
Asignar correspondencia a un funcionario de la
- X Universidad del Norte para ser atendida.
= Reasignar
= | Documento
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Formulario de Ausencias

Los funcionarios de la Universidad del Norte en caso de ausencia de las instalaciones por motivos
de vacaciones, incapacidades o trabajo fuera del campus pueden dejar una persona encargada de
recibir la correspondencia.

Para configurar la ausencia el funcionario ingresa a la plataforma OnBase y crea el formulario
indicando las fechas de ausencia y la persona encargada de recibir la correspondencia.

Guia de Uso

1. Enla pantalla de inicio hacer clic en la lista del campo "Recuperaciéon de documentos" y
seleccionar "Nuevo Formulario".

OLSALAS | Cerrar sesion

(] Documento M~ e

g% Recuperacién de documentos

(¢ Recuperacion de documentos

# Recuperar por identificador de documento

|E§‘ Consultas personalizadas

35 Nuevo formulario I

€ Importar documento

L% Indexacién

Documentos retirados

2. Crear un nuevo formulario “UF FO Ausencias”.

[ UF FO Ausencias
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Universidad del Norte — UF Formato de Ausencias Correspondencia
CR Destinatario Interno DS *

[0SCAR LUIS SALAS MARTINEZ |

CR Funcionario Ausente SI/NO

CR Nuevo Destinatario DS
‘_USJC‘SE DAZA BOLIVAR

CR Fecha de regreso de ausencia

Flujo de Correspondencia Enviada

Descripcion de Proceso

Los funcionarios de la Universidad del Norte entregan en la seccidn de Gestion Documental la
correspondencia a ser enviada. El auxiliar encargado radica la correspondencia a enviar y procede
con los tramites de envio. El auxiliar digitaliza la evidencia de la entrega de correspondenciay la
adjunta en la plataforma OnBase y envia el radicado al solicitante interno para registrar el
atendido de la solicitud.

Guia de Uso

1. Ingresar a portal "Mis servicios" utilizando el navegador Internet Explorer. Hacer clic
en la opcién "SAD".

SAD-Admon Documental

2. Enlaventana de ingreso digitar el nombre usuario y contrasefia de portal Uninorte.
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w‘ & https://guarumo0l uninorte.edu.co/ AppNet/Login.aspx

5 oy Pantalla Amarilla gy BANNER PRODUCCION ..... £ 5

O - @ ¢ |[le/Mis Servicios - uninorte.eduico | 3 OrBase 1503238 [Producc... X ‘ ‘

ridos v g Universidad del Norte - U... &) Galeria de Web Slice »

OnBase::

Nombre del usuario |OLSALAS

Iniciar sesi6n

3. Enla pantalla de inicio hacer clic en la lista del campo "Documento” y seleccionar
"WorkFlow".

OLSALAS | Cerrar sesion

[ﬂ Documento n ;a (7]
| (-] Documento

§ Workflow I

45 WorkView ]
[@] StatusView

| Carpetas A

..:’{_\. Usuarios

ﬂ ﬁndumlmstracmn . v

4. Ingresar a Flujo de “Correspondencia Enviada”.

= Correspondencia Enviada

CEOQ& Remitente
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Acciones

Dar por atendida solicitud de correspondencia

Atendidn enviada.

Agregar una nota a la solicitud de

regar ‘
r ﬁ%tag correspondencia.




