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Entrega de Correspondencia Recibida 
 

Lotes de Reparto 
 Entrega 8:30 AM 

 Entrega 10:30 AM 

 Entrega 2:30 PM 

 Entrega 4:30 PM 

 

Descripción de proceso 
La correspondencia recibida por la Universidad del Norte es radicada por la Oficina de Gestión 

Documental en la plataforma OnBase. El  auxiliar encargado de la asignación de repartos de 

correspondencia recibida  genera las guías 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, según la ruta 

establecida. 

Los mensajeros internos de Gestión 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 guías internas asignadas a cada mensajero interno  para el 

recorrido próximo 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 guía interna en la Tablet. Para el proceso de firma el mensajero interno 

procede a abrir la aplicación Acrobat Reader en la Tablet; selecciona la guía 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 guía 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 información de las guías de la Tablet en un PC de la Oficina de Gestión 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 guía (Nombre, Fecha y hora) e importar el 

documento firmado para finalizar el proceso. 

  



 

MANUAL DE USUARIO MENSAJERO INTERNO FLUJO DE CORRESPONDENCIA 

 
MACROPROCESO: Gestión de Tecnología Informática        COD: GETI-AX-122 Versión 1 

Tutorial del Proceso 
 

1. Abrir Aplicación Google Drive en la Tablet Asignada.  

 

2. Ingresar a la carpeta compartida de Google Drive “Entrega de Correspondencia”. 
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3. Descargar las guías asignadas en los lotes de entrega a la Tablet. 

 

 
 

 



 

MANUAL DE USUARIO MENSAJERO INTERNO FLUJO DE CORRESPONDENCIA 

 
MACROPROCESO: Gestión de Tecnología Informática        COD: GETI-AX-122 Versión 1 

  



 

MANUAL DE USUARIO MENSAJERO INTERNO FLUJO DE CORRESPONDENCIA 

 
MACROPROCESO: Gestión de Tecnología Informática        COD: GETI-AX-122 Versión 1 

4. Abrir Aplicación “Adobe Acrobat”.  

 

             
 

5. Localizar las guías descargadas en la pestaña “Local”. 
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6. Abrir guía de correspondencia a entregar y habilitar modo de escritura. 

 

                         

 

 

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

fecha y hora. 
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8. Luego de firmado el documento se cambia el nombre de la guía firmada en la Tablet. Lo 

anterior se recomienda para evitar confusiones con las guías asignadas al recorrido que se 

encuentran sin firmar. 
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Importar Guías Firmadas a OnBase 
 

Descripción 
Las guías 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 guías 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 Guías Internas – Mensajeros” e 

importan el documento firmado.  

 

 

1. Ingresar a cliente Unity de OnBase 
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2. Ingresar a módulo WorkFlow 

 

 

 



 

MANUAL DE USUARIO MENSAJERO INTERNO FLUJO DE CORRESPONDENCIA 

 
MACROPROCESO: Gestión de Tecnología Informática        COD: GETI-AX-122 Versión 1 

                        

 

3. Seleccionar guía a ingresar y digitar la información de la persona que recibió, fecha y hora.  

Para ingresar la información se debe hacer clic en la tarea “Ingresar Recibido Guias” y 

digitar la fecha y hora de entrega y hacer clic en “Reindexar”.  
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 Se selecciona la persona que recibió la correspondencia entregada. 

 

 
 

 

4. Ingresados los datos anteriores se procede a importar el documento firmado. Hacer clic en 

la tarea “Importar Guía Recibida”. 
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