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Entrega de Correspondencia Recibida

Lotes de Reparto
e Entrega 8:30 AM
e Entrega 10:30 AM
e Entrega 2:30 PM
e Entrega 4:30 PM

Descripcién 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 de la asignacion de repartos de
correspondencia recibida genera las guias internas y las almacena en la carpeta de Google Drive
“Entrega de Correspondencia”. La carpeta se encuentra organizada por los lotes de repartos, en
los cuales se asignan la correspondencia a entregar por cada mensajero interno, segun la ruta
establecida-

Los mensajeros internos de Gestion Documental ingresan individualmente, cada uno a su Tablet a
la carpeta compartida “Entrega de Correspondencia”, ubicada en la unidad de Google drive de la
cuenta configurada y descargan las guias internas asignadas a cada mensajero interno para el
recorrido préximo a realizar.

Los mensajeros internos proceden a iniciar el recorrido de entrega de correspondencia. Al
Entregar la correspondencia al usuario interno de la Universidad del Norte, el mensajero debe
solicitar la firma de la guia interna en la Tablet. Para el proceso de firma el mensajero interno
procede a abrir la aplicacidn Acrobat Reader en la Tablet; selecciona la guia a firmar y le habilita el
modo de escritura para que el usuario que recibe la correspondencia proceda a registrar la firma
indicando claramente nombre completo, fecha y hora de recibo. El mensajero procede a revisar la
firma, guarda la guia y cambia el nombre del documento indicando que se encuentra firmado.

Terminado el proceso de entrega de correspondencia por parte del mensajero interno, se procede
a descargar la informacidn de las guias de la Tablet en un PC de la Oficina de Gestién Documental.
El mensajero interno ingresa en el sistema OnBase al flujo de trabajo “Correspondencia Recibida”
y procede a indexar los datos de la entrega de la guia (Nombre, Fecha y hora) e importar el
documento firmado para finalizar el proceso.
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Tutorial del Proceso

1. Abrir Aplicacidon Google Drive en la Tablet Asignada.

T SSEATIPM,

A »

jue., 22 de febrero

Google Drive

Calendario.  Calculadora Modo Nifies  Play'Stors

5 O 0 » 0@

VoS Galeria Cémara Correo Internet Aplic,

Mis

2. Ingresar a la carpeta compartida de Google Drive “Entrega de Correspondencia”.
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=  Miunidad Q = 3

Acceso répido

Carpetas Nombre o

2] Entrega de :
Correspondencia *

3. Descargar las guias asignadas en los lotes de entrega a la Tablet.

< Mi unidad > Entrega de Correspondencia Q

Carpetas Nombre

B eEntrega230PM ¢ [ Entrega430PM ¢ [ Entrega830AM ¢ [ Entrega10:30AM :

< Entrega de Correspondencia > Entrega 2:30 PM > Jose Bricefio Q. = :

Archivos Nombre

UF €& Guia Interna - Universidad del Norte

BB 301.pdf :
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< Entrega de Correspondencia > Entrega 2:30 PM > Jose Bricefio Q. = i
Archivos Nombre

UF CR Gula Interna - Universidad del Norte

Olamnomn  Gnmmnees O

1 elemento (]
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4. Abrir Aplicacion “Adobe Acrobat”.

BT . N

jue., 22 de febrero

01 °Ck Google”

o Calculadora Modo Nifios  Play Store:

0O = of@

Cémara Correo Intermet Aplic,

5. Localizar las guias descargadas en la pestafia “Local”.

Mis documentos Q

RECIENTE LOCAL DOCUMENT CLOUD DROPBOX

Nueva aplicacién Adobe Scan

Convierta su di itivo en un potente digitali; con es para el
reconocimiento de texto.

Mas
informacién

2920k pdf
Ayer 104.0 KB

Mis documentos Q

RECIENTE LOCAL DOCUMENT CLOUD DROPBOX

21 Nueva aplicacién Adobe Scan

Convierta su dispositivo en un potente digitalizador con superpoderes para el
reconocimiento de texto.

Mas
informacion

/storage/emulated/0/Download

2920k pdf
21 de febrero de 2018 104.0 KB

8 301.pdf
22 de febrero de 2018 37.0 KB
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6. Abrir guia de correspondencia a entregar y habilitar modo de escritura.

UF CR Guia Interna - Universidad del Norte

€ (Gula Interna) RAD No. CR Fecha
30

de Radicacion
2200272018

CR Nombre R Extermo ™
FALABELLA DE COLOMBIA 54

CR Mensajera Interna
JOSE BRICERO.

MENSJERD

DILIGENCIAR LOS SIGUIENTES CAMPOS CON LETRA LEGIBLE

€A {Gula Intema Recibida POR CR (Gula Internal Recihida,

CR (Cuia Interna) Reclbida
FECHA DS

HORA MK

[2] e

7. Solicitar a destinatario la firma de recibido. La firma debe contener el nombre legible,
fecha y hora.

UF CR Guia Interna - Universidad del Norte

CR Fecka de Kadicacion R Rad_Kes

DILIGENCIAR LOS SIGUIENTES CAMPOS CON LETRA LEGIBLE
CR (Gla Interna) Recibida POR. CR (Gla Interna) Recibida

CR (Guta Interna) Recibida
FECHA DS HORA

RA MK



ANUAL DE USUARIO MENSAJERO INTERNO FLUJO DE CORRESPONDENCIA m

MACROPROCESO: Gestion de Tecnologia Informética

COD: GETI-AX-122 Versién 1 DEL NORTE

8. Luego de firmado el documento se cambia el nombre de la guia firmada en la Tablet. Lo
anterior se recomienda para evitar confusiones con las guias asignadas al recorrido que se

encuentran sin firmar.

7 93% W4:19PM

RECIENTE LOCAL

I3 Nueva aplicacién Adobe Scan

Guardar en Document Cloud

DOCUMENT cLoup ~ Duplicar

Cambiar nombre

Convierta su dispositivo en un potente digitalizador con superpo.  Compartir
reconocimiento de texto.

/storage/emulated/0/Download

301.pdf
22 de febrero de 2018 445.0 KB

Cambiar nombre

301

Mas
informacion

el wo B

CANCELAR

u i o p ]
] k | A Realiz.

n m |, ? iy
Espafiol (US) q [



MANUAL DE USUARIO MENSAJERO INTERNO FLUJO DE CORRESPONDENCIA mm

” p . L NIVERSID.
MACROPROCESO: Gestion de Tecnologia Informatica COD: GETI-AX-122 Version 1 B EL N"SR#‘E’
Mis documentos Q
RECIENTE LOCAL DOCUMENT CLOUD DROPBOX

I8 Nueva aplicacién Adobe Scan

Convierta su dispositivo en un potente digitalizador con superpoderes para el
reconocimiento de texto.

Mas
informacion

/storage/emulated/0/Download

301 ok.pdf
22 de febrero de 2018 445.0 KB

Importar Guias Firmadas a OnBase

Descripcién

Las guias firmadas son ingresadas a la plataforma OnBase. Los mensajeros internos conectan la
Tablet a un computador con el cliente Unity instalado y descargan de la Tablet las guias firmadas
durante el recorrido. Luego los mensajeros ingresan a la plataforma Onbase al flujo de trabajo de
correspondencia recibida en la carpeta “CR03 Temporal UF Guias Internas — Mensajeros” e
importan el documento firmado.

1. Ingresar a cliente Unity de OnBase

Unity Client
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OnBase

PRODUCCION o

Copyrizht @ 1952 - 2016 Hyland Software, Inc
Al Rights Reserved. Build Version 15.0.3.238

[ niciarsesion | [ Concelar |

2. Ingresar a médulo WorkFlow

OnBase (PRODUCCION)

O

- (o 2 6 s (] sobees 6 entiricador de gocumenta n o 3 o -
oz (] . i istorl de consutas = L2 = A
imco  Pagina  Favoritos Consultas Recuperacion  Archivadores o Formularios  Cargar  Plantiflas Buzon de ‘Workflow caneo de  Procesamiento de.
s bl A~ {5 whis documentos retirados o s
e Documentos creor comva ot | wersow | - proxesamienis dk e

Pagmnas web
Unity
Community
OnBase

Tablero RSS

How automated data capture solves your biggest workflow problems: Part 2
The OnBase Blog 12/06/2018 14:50:32

! nipunityhyland.com

Expand your OnBase experience: Join Community

Join € ity, your and

outlet where OnBase customers and partners find the information they need, when they need it, provided by OnBase experts from around the globe.

Members stockpile OnBase prowess by knowing where to find what, ibuting to di and i
roadmaps that use technology to accomplish ongoing business objectives.

changes to the software; uncover hidden tips, tricks and tools; and unlock the key to building organization-specific

Reach your full potential: OnBase Training Network with fellow OnBase users, administrators, developers and
- i experts at CommunityLIVE
eady to reach your full potential?

More than just an OnBase user conference, CommunityLIVE is the one place to go to learn how every

Hyland's Education Services Group is dedicated to helping organizations take ownership of their OnBase department in your organization can work better, smarter and faster.

solutions and provide meaningful, relevant, and timely instruction that matches capabilities to learners’ roles.

CommunityLIVE brings together 1,500+ OnBase end users, developers, executives and experts from industries all

Hyland provides classroom, online, self-paced, video, conference, and e-learning education programs that ensure around the world, all of whom:
ECM i

achieve and izations realize the full potential of their investment.
* Network with peers in similar industries and departments
« Learn how other OnBase customers optimize their business processes
« Get hands-on experience with the latest OnBase Innovations
« Connect with OnBase executives, experts and developers
* Attend targeted sessions and training classes for all levels of OnBase knowledge

Visit the CommunityLIVE website 10 learn more:
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4 < Correspondencia Recibida
| CROD Inicial Radicacion (0)
| CRO1 Revision Indexacion (0)
| CR15 Sticker Radicacion (25)

| CROZ Clasificacion Documentos (0

| CRO3 Temporal UF Guias Internas - Mensajeros (26)

-

CR16 Stickers Mensajeros (1)

3. Seleccionar guia a ingresar y digitar la informacién de la persona que recibid, fecha y hora.
Para ingresar la informacién se debe hacer clic en |a tarea “Ingresar Recibido Guias” y
digitar la fecha y hora de entrega y hacer clic en “Reindexar”.

Bandeja de entrada

lcon | Mombre Fecha de ingreso

(] v (]
Guialnterna (UF) Mo, 15-2018-1245, CRec Mo. 1282, GuiaCorreo Mo.
378914353, AXPRESS, FecRad: 01/06/20

[

02 Ingresar
Recibido Guias

01/06/2018 4:25:05

Palabras clave ™

—

CR (Guia Interna) RAD Mo,
1245

CR {Guia Interna) Recibida POR DS
--ASISTEMTE COMTRATOS--

R (Guia Interna) Recibida FECHA
10/03/2018

CR Rad Afo
2018
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e Se selecciona la persona que recibid la correspondencia entregada.

Interaccion de usuario

CR (Guia Interna) Recibida POR DSW‘
—ASISTENTE JURIDICO- K
AARON ENRIQUE RAMOS REYES

AARON SALIM ROSEMBERG CABRERA Cancelar
ADA LUZ GENES POLO
ADELA ESTHER DE CASTRO DE CASTRO

4 Bandeja de entrada | 2 Elementos relacionados| Interaccion de usuario

ADRIAN ENRIQUE RENTERIA MONTOYA
ADRIANA ARENA SANCHEZ

ADRIANA CAROLINA VILORIA RICAURTE
ADRIANA CECILIA MAESTRE DIAZ
ADRIANA COLMENARES MARTINEZ
ADRIANA CRISTINA BOLARO BRAVO

4. Ingresados los datos anteriores se procede a importar el documento firmado. Hacer clic en
la tarea “Importar Guia Recibida”.

03 Importar
Guia Recibida
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- 0 = [Workflow] Interaccion de usuaric - O
OrBase ———
- | Cargar |
|
1
.- x A | ...|:| |:|...
| 4 B B8
Examinar | Adquirir Cargar Cancelar Mover hacia Mover hacia Quitar Quitar Girara Girara
arriba abajo todo la izquierda la derecha
mportar Cargar Paginas Transformaciones

Grupe de tipos de documentos
[<Todo>

Tipo de documento

[CRM Guia Interna (img)

Tipo de archivo

[Image File Format

Fecha del documento
15/06/2018 -

Palabras clave

CR {Guia Interna) RAD Mo.
[1245 |

CR Rad Afio

018 |
CR Destinatario Interno DS

[MAURA ALEJANDRA GONZALEZ GARCIA|

CR Rad_Rec
[1282 |

CR Fecha de Radicacion
[01/06/2018 g

Opciones ¥

_&} Cargar l' x Cancelar l

E C:Userslolsalas\Desktop\m_7_firma.png

UF CR Guia Interna - Universidad del Norte

CR iGuia lterna) RAD No. R Fecha de Radicacion CR Rad_Rec
301 027201 B 34
€A Destinaiaria Wberne D8 *
MARLIN DEL ROSARIC MUNZON ELLZ

CR Departamenta 0%
CESTION DOCUMENTAL

CR Tipo de Correspandencia DS *
[y

CR Mombre fiemitente Externo *
FALABELLA DE COLOMBIA SA

CR Assman *
DOCUMENTE PRUERA- REVISTA PRUERS - PRUERA

CH Empresa de Commen
MENSAJRO

R Gula de Carmea Na. CR Mensajera Intemo

JOSE BRICHRD

DILIGENCIAR LOS SIGUIENTES CAMPOS CON LETRA LEGIBLE

CR [Guia bnterna) Recibids POR CR (Guia Interna) Recibida
FECHA [5

o

CR iGuia Imtemal Recibida
HORA M

W

\r\}g\%
o
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