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{QUE DOCUMENTOS PODEMOS
INDEXAR? -

« DOCUMENTOS PRODUCIDOS EN NUESTRAS
UNIDADES Y QUE HAGAN PARTE DE ALGUNA
SERIE ESTABLECIDA EN LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL DE LA UNIDAD.

* DOCUMENTOS RECIBIDOS EN NUESTRAS
UNIDADES, YA SEA POR CORREO
ELECTRONICO O DE MANERA FiSICA, Y QUE
HAGAN PARTE DE ALGUN PROCESO
DEFINIDO EN LAS SERIES DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL DE LA UNIDAD.
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Debe ingresar al aplicativo OnBase Web por medio de un navegador en la
direccion https://iter.Javeriana.edu.co:

nBase 18.0.1.66 [Produccion) X

C  # iterjaveriana.educo/AppNet

OnBase

Registre su usuario de correo
electrénico sin el dominio de
2 L.GONZALEZ @javeriana.edu.co.
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PASO 3

Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:
&3 OnBase 18.0.1.66 X +

& C @ iterjaveriana.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx
Recuperacion de documentos

de documentos

‘ AS DOCUMENTALES BOGOTA e
JONOS
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

ACEPTACION DE PROCEDIMIENTO DEL PR
OGRAMA DE FORMACION

o —— g 8 W B oE e Eam m oem Em em
0 SELECCIONADO
@R EW

Fecha del documento
] - [E] <

Tipo de busqueda

NOTAS

PALABRAS

CLAVE
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JAVERIANA
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indexacion del documento

X Consultas personalizadas

DOCUMENTO

Consultas personalizadas

| Nuevo formulario -

WORKFLOW |

Abrir Workflow

WORKVIEW

Abrir WorkView

CARPETAS

B-T:aT- - = -
Larpetas abiertas

PANELES DE INFOME

Lalena

HTTPS://ITER.JAVERIANA.EDU.CO/
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Haga clic en la opcion nuevo formulario para empezar con la
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Formulario de Importacion de

OnBase™

Haga clic en el boton de
Documentos

= Nuevo formulario

Formularios

riel(] Formulario de Importacion de Documento
s

s
[] Formulario Envio a Entes Externos

HITTIRS 1 TIEIR.IAVIER AN AJZBU.COFf

@RIEINA 2 SERVICIOS GENERALRES 1S )
BIRECEION GE SERVICIES UNVERSITARIOS
| VIGILADA MINEDUCACION |
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Seleccione la TRD donde se debe clasificar el documento:

= Nuevo formulario Ofﬁase

O-\ \ulani Seleccionar conjunto de claves

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES BOGOTA

CUMENTOS

CAMILO-CALEANO|REC-DJU
CAMILO-CALEANOD | VERI-OME Seleccionar

CAMILO-CALEANO | VRAC-FAC-0D-PRE-COD Seleccionar

CAMILO-CALEANO | VRAC-FAC-AD-DEP-DA Seleccionar

F.

(1 Formulario Envio a Entes Externos

‘CM'-LG - EALEANGL'\- RAC-FAC-AD-DEP-DES Seleccionar

CAMILO-GALEANO |VRAD-D5U-05G-12009301215100

CAMILO-CALEANO |VRAC- FAC-AD-INS-INJAVIU

CAMILO-CALEANO |VRAC-FAC-AD-PCE SeleCChonar

CAMILO=CALEANO | VRAC-FAC=AD=PO5<EEF SelecConar

! &

CAMILO=-CALEANO | VRAC=-FAC=-AD=PO5=-MPCT Selecoonar

CAMILO=-CALEANO | VRAC-FAC-AD=-PRE=CAR Selecoonar

CAMILO-CALEANQ | VRAC-FAC-AD-5FA SNACCIonN

_~ -
J HTTPS://ITER.JAVERIANA.EDU.CO/
L |
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Seleccione |la serie y subserie documental donde se &
clasificara el documento:

Selecaonar conjunto de claves

o, o

TS ] |ACTAS DE DIRECCION DE | OFICINA
ok ELIMIMACION DE SERVICIOS *':'R 05 23483 2|3 5X m
S ERIT O 1k o TARICHS L LL
T DOCUMENTOS .IL.q.-E-L} ] -‘—F‘#.—-E'?"&:?'AIFHI . |
i : i DIRECCIONDE |20~
ACTAS DEL COMITE DE
e D_' SERVICIOS Py 234833((2|3 |5 Seleccionar
DE EQUIFDS UNIVERSITARIOS | 2ERVICIOS
LI Ll AR CEMNERALES K

Codigo de UNIVERSITARIOS -F:~E -:t
vRAD-DEU R BB o _\rll.- A

B SERVICIOS . 234835 5

EMERALE I
" T 1 1
O/

Mombre Lo Cod serie/subterie
Nombre su Tiempo de retencibn en AD

Descartar y cancelar

Nota: Si la serie seleccionada tiene mas de un tipo documental, saldra otra ventana
para realizar la seleccion.
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Se habilita el formulario de Importar Documentos, en el cual debe
diligenciar los campos correspondientes a la informacion del documento:

el IMPORTAR DOCUMENTOS

JAVERIANA

Identificackin de la umdad

wombre Unidad
OFICINA DE SERVICIOS GEMERALES 19/3

Fecha de documento
2020

Cédigo de referencia
VRAD=DSU=050G

Clasificacion del documento

Mombre sere * Tipo documental * Cod serie/subserie

ACTAS ACTA DE COMITE DE EQUIPOS 1.92

Hombre subserie  ambaar W" h Tiempao de retencidn en AD
ACTAS DEL COMITE DE ECLIPOS 2

Asunto* d|||gen{:|a en mMayusculas | peencion ASE

' 50 sle nidas sin  caracteres :

—
Si ha

es pEC|3|ES | Tiempo votal retencién

creado expedientes en la serie seleccionada con

anterioridad, seleccione el boton para hacer la blsqueda.
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Una vez diligenciado todo el formulario, seleccione el boton de Enviar:

Este campo es diligenciado solo

Esta e e cuando el documento proviene de una
~ informacién entidad externa
complementa Datos adicionales * Nombre de entidad remitente \\ /" HNimero de volumen
d el nombre del COMITE PRIMARIO JULIO 2020 | | | |
4 tipo J - '
J l documental. " Ubicacitn fisica AD | |Nl:|rr|eru de carpeta fisica Ihl|f|mem de folios fisicos del documento *
— 0
Nombre productor autor Cargo productor autor Nimero de folios electronicos *
SANDRA MILENA RODRICGUEZL CORREA | |CC'GED|'\-"LDDFA DE ARCHIVO 4
,..-ﬂ"

Los campos de nimero de folios
deben ser diligenciados de manera

[ eNLo - onadao

Adjuntar Archivo Esta opcién permite buscar el archivo | obligatoria.

m en su computador para cargarlo en el , Y , ,
sistema. Recuerde que solo podra | * Folios fisicos: hojas de libro, de
cargar archivos PDF/A | cuaderno o de expediente al que

corresponden dos paginas.

+ Folios electrénicos: numero de
paginas que puede visualizar desde
un dispositivo electronico

Recuerde siempre hacer clic en
\i el boton enviar, ya que este es el

que nos permite terminar el
proceso de indexacion
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CONSULTA DOCUMENTOS
INDEXADOS
ONBASE WEB
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Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:

- i &% OnBase 18.0.1.66 x +

- ¢ . o

uevo formulario

& iterjaveriana.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

mularios

AS DOCUMENTALES BOGOTA

¥ Formulario de Importacion de Documento
s

[[] Formulario Envio a Entes Externos
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Seleccione la opcion Consultas personalizadas y se abrira una
segunda ventana de navegacion:

k) OnBase 180.1.66 x +

< C @& iterjaveriana.edu.co/AppNet/NavPanel.as|

»  Nuevo formulario

DOCUMENTO

personalizadas

WORKFLOW

Abrir Wo
WORKVIEW

@

Nada para

CARPETAS

Carpetas abiertas

PANELES DE INFOME
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Seleccione la opcion Consultas de expedientes Coédigo de Referencia
y se despliega una opcion en la parte inferior de “Buscar”:

\i OnBase 18.0.1.66 b 4 +
— C @ iterjaveriana.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

=— | Consultas personalizadas OI'IBBSE

Tipos de consulta

Q,

Consulta de expedientes Codigo Referencia
Consulta xpedientes HVE
Cons s CXP x Estado

Envio

Segui urbano BOG
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Seleccione la opcion Consultas de expedientes Coédigo de Referencia
y se despliega una opcion en la parte inferior de “Buscar”:

\i OnBase 18.0.1.66 b 4 +
— C @ iterjaveriana.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

=— | Consultas personalizadas OI'IBBSE

Tipos de consulta

Q,

Consulta de expedientes Codigo Referencia
Consulta xpedientes HVE
Cons s CXP x Estado

Envio

Segui urbano BOG
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A
PASO 4 ¢

Se abrira una nueva ventana donde podra visualizar las carpetas creadas y
cada uno de |los documentos indexados:

\J ACTA DE COMITE SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS-COMITE SESION 5 - Google Chrome

m iterjaveriana.edu.co/AppNet/Foldering/FoldersMain.aspx

Tipo de carpeta: Dindmice w PdfHandler ashx
Fj ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS - ACTA
COMITE ARCHIVOS

> B ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS -
INFORMES DE ELIMINACION PARA APROBACIO

2019 -
| -
» F9 ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS - Erant
PRUEBA wanch
> F9 ACTAS DEL COMITE DE EQUIPOS - TIENDA e
JAVERIANA PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVE

Cale 40 N 523
BOGOTA pOOLOMEBIA)

> [ ASESORIAS EN ARCHIVOS - INDEXACION

C v

Arrastre &l encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar
por esa columna
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FACTUR,

FRCTURS MLm FECHA

NOMBRE 6 14082018
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