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Carpeta Vista OnBase Nitro Pro

X QR R Q=
Eliminar Responder Responder Reenviar E‘@ £
a todos

Eliminar Responder

Buscar en Buzdn actual (Ctrl<B) O | Buzdn ach

Todo No leidos *  Mas nuevo
notificacionesOnBase...
Notificacion comunicacion o... 2:47 PM
INVITACION - Encuesta Obser... 12:32 PM
Fredy Alberto Velandi... U
Solicitud de Acceso VPN 9:44 AM
Hyland
Hyland is here for you 9:21 AM
4 Ayer
Sandra Catalina Acost... (Ul

Funcionamiento servicio der... Thu 4:20 PM

Hernando Bermudez G...

Egresados no graduados Thu 12:58 PM
4 miércoles
Diana Marcela Pulido ... '

RV: Solicitud autorizacién fir... Wed 2:57 PM

4 Martac

Si recibe una notificacibn de OnBase informando que ha recibido una
comunicacion oficial para consultar y aceptar como la siguiente:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Bandeja de entrada - sierra.luis@javeriana.edu.co - Outlook

Q {Qué desea hacer?

| EN

Ul st Y Mover ~ =1 & No leido/Leido

&(‘_ Responder fkg_ Responder a todos L~_; Reenviar
Fri 3/20/2020 2:47 PM

notuncacion

Notificacion comunicacion oficial recibida - Radicado # 2020-6459-E - Prioridad MEDIA.

sOnBas

)
D
)
W
(T
W]
Ry
(T
Q.
c
)
O

Para Luis Javier Sierra Dosa

Estimado(a) LUIS JAVIER SIERRA DOSA.

Ha recibido una comunicacién oficial en el Punto de Recepcién Documental (PRD) PRD-
FERNANDO BARON del remitente DHL EXPRESS COLOMBIA LTDA . con el nimero
de radicado 2020-6459-E. y las siguientes caracteristicas:

Prioridad: MEDIA.

Soporte: DOCUMENTO.
Nuamero de folios fisicos: 10.
Numero de piezas: 0.

Por favor ingrese desde su correo electronico a la pestaria “OnBase”, opcion "Panel de
tareas de workflow" para consultarla y aceptarla.

Recuerde que el plazo para aceptar correspondencia recibida es de cinco (5) dias . )
habiles Pontificia Universidad
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Debe ingresar al aplicativo OnBase Web por medio de un navegador en la
direccion https://iter.javeriana.edu.co:

% OnBase 18.0.1.66 [Produccion] X 4

- & @ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Login.aspx

A OnBase

Registre su usuario de correo
electrénico sin el dominio de
S SIERRALUIS @javeriana.edu.co y su
@ ............. Contraseﬁa.

Iniciar sesion

Pontificia Universidad
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https://iter.javeriana.edu.co/

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:

% OnBase 18.0.1.66 X -+

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

E Recuperacion de documentos

l‘ gos de documentos

| AS DOCUMENTALES BOGOTA
el )\ 05

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

ACEPTACION DE PROCEDIMIENTO DEL PR
OGRAMA DE FORMACION

B e e e e e N

0 SELECCIONADO

3 <t

Fecha del documento
= - [E <

Tipo de busqueda
PALABRAS CLAVE NOTAS
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Seleccione la opcion de Abrir Workflow:

& OnBase 18.0.1.66 X +
& & @ iterjaveriana.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

X Recuperacion de documentos

DOCUMENTO

Recuperacion de documentos

Nuevo formulario

Importar documento

WORKFLOW

Abrir Workflow

CARPETAS o
Carpetas ablert G
. Nada para
PANELES DE INFOME
Galeria
T — ” Pontificia Universidad

JAVERIANA
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

De click en la flecha que sale al lado izquierdo de |la bandeja de Gestién de
Correspondencia Recibida — Asignacion:

%% Workflow - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase % m [ Asignado A:
o

VISTA DEL CICLO DOCUMENTOS RELA...

L}, Bandeja de entrada
combinada

> Cuentas por Pagar
> of Eliminacién de Documentos

> Gestién de Correspondencia
Externa

Recibida - Asignacién

> O Gestién de Correspondencia .

O Gestion de Correspondencia
b Recibida - Auxiliar AC

Gestion de Correspondencia
Recibida - Indexacién

W Seguimiento Paquetes

Pontificia Universidad
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

desplegaran otras bandejas en las cuales debera seleccionar
Asignacién a Destinatario Corresp Recibida:

& Gestidn de Correspondencia Recibida - Asignacion: - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase. g o Asignado A:
O 0

VISTA DEL CICLO DE DOCUMENTCS RELACION..

£}, Bandeja de entrada combinada

> Cuentas por Pagar

> of Eliminacién de Documentos
> Gestion de Correspondencia Externa

v 2 Gestion de Correspondencia Recibida -
Asignacion
2 Asignacion a Destinatario Corresp

> 2 Gestionde cia Recibida -
Auxiliar AC

> Gestién de Correspondencia Recibida -
Indexacion

Pontificia Universidad
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

En el cuadro de la derecha podra visualizar los radicados que le han sido
asignados y para consultar el documento del radicado seleccione la opcion
de Documentos Relacionados:

«¥ Radicado Salida: - Solicitud Radicado Entrada: 2020-6459-E Ubicacién - EDIFICIO FERNANDO BARON, S.J. SOTANO 2 EXTERNO Prioridad: - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBaSE' v - Asignado A:
Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
228 Y : . : AR :
- DESTINATARIO I NUMERG DE RADICADO ENT.. I PRIORIDAD I
VISTA DEL CICLO D. DOCUMENTOS RELACIONADOS s Contiene. T Contlene v Contiene

LUIS JAVIER SIERRA

"} Bandeja de entradij Pmbinada
i, Bandejadeen i e

> Cuentas por P
> of Eliminacionde®

> Gestion de Corre
Externa

2020-6459-E

v 2 Gestion de Correspondencia

Recibida - Asignacién

»=% Asignacion a Destinatario
Corresp Recibida

" Correspondencia Recibida
Aceptada

Correspondencia Enviada
Digital Rechazada
T —
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

De doble click sobre el nombre del documento digitalizado:

OnBaSE‘ Asignado A:

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubica
DESTINATARIO | NUMERO DE RADI(
VISTADEL CICLO DEVIDA DOCUMENTOS RELACIONADOCS ¥ Contiene T Contiene

LUIS JAVIER SIERRA

Portafolios Doc Adjunto Radicacion v Biea

2020-6459-E

Elementos: 1 Elementos: 1
ementos:
- I | Aceptar l‘ Rechazar

"~ | Correspondencia || Correspondencia A\

Filtro: Ninguno

Pontificia Universidad
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

En la parte inferior de la pantalla se habilitara la visualizacion del
documento que le ha sido radicado:

¥ Documento Digital Radicado # 2020-6459-E Prioridad: MEDIA - Google Chrome = O X

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase ¥ m | Asignado A C
Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
MaY DESTINATARIO II‘.L?‘JEFC DE RADICADO ENT Ir— ORIDAD | |
VISTA DEL CICLO DE DOCUMENTOS RELACION 7 Contiens ¥ Contiene. ¥ Contiene ¥ Contiene
Portafolios Doc Adjunto Radicacién ¥ "‘)lggl;”mm SEREA 2020-6459-E MEDIA DOCUMENTO
NOMBRE

ntiene

Para una mejor visualizacién del documento,

puede seleccionar las lineas que dividen las
ventanas y ampliar la ventana que contiene
el documento.

Elementos: 1
Elementos: 1 .
iltro: Ni | .| Aceptar |':> Rechazar Reasignar
Filtro: Ninguno Correspondencia I”__| Correspondencia Correspondencia

Documento ditar  Procesar =

No se ha Encontrado Ninguna Nota

Agregar nota

0 Nota(s)

Revision 1 de 1

Pontificia Universidad
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Una vez haya realizado la consulta del documento y validado que es para
usted, podra seleccionar la opcion de Aceptar Correspondencia:

¥ Documento Digital Radicado # 2020-6459-E Prioridad: MEDIA - Google Chrome

@& iterjaverana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

. Asignado A
OnBase + =+ ’
Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa coumna
L
Moy DESTINATARIO | numeso oe RapicaDo ENT... | PRIORIDAD | sororTe
VISTA DEL CICLO DEVIDA DOCUMENTOS RELACIONADOS W Contiene W Corntiene W Contiene W Contiene
Portafolios Doc Adjunto Radicacion ¥ SlgpliERn 2020-6459-E
DOSA
NOMBRE
¥ Contiene -
_ | _| Aceptar |"~.> Rechazar Reasignar
Documento Digital Radicado # 2020-6459-E Prioridad: MEL Correspondencia Correspondencia Correspondencia
Documento  Editar  Procesar
O RATO DEPR g O D ER O PO A D -
7Lt AV
gims p JAVER

E

UJ-01571-2020

CLASE DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATANTE PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA i
CONTRATISTA: DHL EXPRESS COLOMBIA LTDA g2
COMPRADOR: PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA
OBJETO: MENSAJERIA EXPRESA Y TRANSPORTES

EXPRESOS A NIVEL INTERNACIONAL +

Entre los suscritos a saber: LUIS FABIO NAVARRO MEDINA, mayor de edad, identificado
con la cédula de ciudadania numero 19.206.572 expedida en la ciudad de Bogota D.C., -
mayor de edad, domiciliado en esta misma ciudad, quien en el presente contrato obra
exclusivamente en nombre y representacion de DHL EXPRESS COLOMBIA LTDA
sociedad comercial, domiciliada en esta ciudad, legalmente constituida e identificada con
Nit Nn 860 802 AN9.1  tndn In cial se arcredita con el Certificadn de Fyistencia v

0 Notal(s)

Revision 1 de 1
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Aparecera un segundo recuadro solicitando la confirmacion de aceptacion
de la correspondencia, seleccione Si e inmediatamente quedara aceptada
la correspondencia:

¥ Radicado Salida: - Solicitud Radicado Entrada: 2020-8459-E Ubicacién - EDIFICIO FERNANDO BARON, S.J. SOTANO 2 EXTERNO Prioridad: - Google Chrome = O

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

[
OnBaser + = | Asignado A:
Interaccion dE‘ usuario
1=
VISTA DEL CICLO DE..  DOCUMENTOS RELACION Esta seguro de aceptar la correspondencia?
Portafolios Doc Adjunto Radicacion v Si No
NOMBRE

Formulario planilla de gestion de correspondencia

Planilla

RECEPCION A ENTES INTERNOS

Nota: Recuerde que cuenta con 5 dias habiles para consultar la correspondencia radicada
para su aceptacion, vencido este plazo la correspondencia se aceptara de manera
automatica.

Pontificia Universidad
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Ciclo de Vida:

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase
11'=R ¢

VISTA DEL CII(:ZLQ DE VIDA [POCUMENTOS RELACIONADOS

Portafolios r Adjunto Radicacion v

No hay elementos para mostrar...

Elementos: 0

Filtro: Ninguno

Si desea volver a consultar el documento, seleccione la opcidon de Vista del

«¥ Radicado Salida: - Solicitud Radicado Entrada: 2020-5459-E Ubicacién - EDIFICIO FERNANDO BARON, S.J. SOTANO 2 EXTERNO Prioridad: - Google Chrome

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Asignado A:

No hay elementos para mostrar...

Elementos: O

Aceptar I| Rechazar
Correspondencia || Correspendencia

Reasignar
Correspondencia

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Seleccione la bandeja de Correspondencia Recibida Aceptada:

v+ Radicado Salida: - Solicitud Radicado Entrada: 2020-6459-E Ubicacién - EDIFICIO FERNANDO BARON, SJ. SOTANC 2 EXTERNO Prioridad: - Google Ch

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Waorkflow/WorkflowMain.aspx

OnBase ¥ Asignado A:

VISTA DEL CICLO DEVIDA DOCUMENTOS RELACIONADOS

L}, Bandeja de entrada combinada
B Cuentas por Pagar
of Eliminacién de Documentos

Gestion de Correspondencia Externa No hay elementos para mos

{ v v v

2 Gestion de Correspondencia Recibida - Asignacién

Il/ Corresoondenc:a Recibida Aceptada

Elementos: 0

I' Aceptar ' .| Rechazar Reasignar

Correspondencia Correspondencia Correspondencia

T > Pontificia Universidad
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

En el cuadro de la derecha podra visualizar los radicados de la
correspondencia que ha aceptado y para consultar el documento del
radicado, seleccione la opcion de Documentos Relacionados:

W% Radicado Salida: - Sclicitud Radicado Entrada: 2020-5459-E Ubicacién - EDIFICIO FERNANDO BARON, SJ. SOTANO 2 EXTERNO Prioridad: - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx
OI‘IB r P - Asignado A:
Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
AP f DESTINATARIO | NumERo DE RADICADO ENT.. | PRIORIDAD
VISTA DEL CICLO DE VIDA| DOCUMENTOS RELACIONADOS e S canishe T
&}, Bandeja de entrada c(] Pinada BLCJ)ISAJAVIER SIERRA 2020-6459-F MEDIA
> Cuentas por Pagar
» of Eliminacién de D
> Gestién de Corresp rna
v O Gestién de Correspo ibi Asignacion
2 Asignacién a Destinatario Corresp Recibida
+ Correspondencia Recibida Aceptada
/\ Correspondencia Enviada Digital Rechazada
> 2 Gestién de Correspondencia Recibida - Auxiliar AC
> [z] Gestién de Correspondencia Recibida - Indexacion
> Zo W Seguimiento Paquetes Archivo de Corresp Elementos: 1
l Elelrlr;mar é] Eg;/axar al PR'D
— bandeja Reasignacion

Pontificia Universidad
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

De doble click sobre el nombre del documento digitalizado:

OnBaSE‘ Asignado A:

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubica
DESTINATARIO | NUMERO DE RADI(
VISTADEL CICLO DEVIDA DOCUMENTOS RELACIONADOCS ¥ Contiene T Contiene

LUIS JAVIER SIERRA

Portafolios Doc Adjunto Radicacion v Biea

2020-6459-E

Elementos: 1 Elementos: 1
ementos:
- I | Aceptar l‘ Rechazar

"~ | Correspondencia || Correspondencia A\

Filtro: Ninguno

Pontificia Universidad
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CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

En la parte inferior de la pantalla se habilitara la visualizacion del
documento de los radicados aceptados:

OnBase- ¥ Asignado A:

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa cold
D] % Y DESTINATARIO I NUMERC DE RADICADO ENT I PRIORIDAD

VISTA DEL CICLO DEVIDA DOCUMENTOS RELACIONADOS T Contiene ¥ Contiene ¥ Contiene
Contiene Contiene Contiene

LUIS JAVIER SIERRA

Portafolios Doc Adjunto Radicacién v

DOSA

NOMBRE l Para una mejor visualizacién del documento,
Contiene puede seleccionar las lineas que dividen las

Documento Digital Radicado # 2020-6459-F Prioridad: ventanas y ampliar la ventana que contiene
MEDIA el documento.

Elementos: 1

Ehaes .1 Eliminar Enviar al PRD
Elementos: 1

: : V|| dela J\J para

Filtro: Ninguno bandeja Reasignacion

Documento Editar Procesar

Py

Nota: Puede realizar la consulta de estos documentos por 6 meses, contados después de la At
aceptacion del radicado. JIXVERUHIIXNA

Bogotd
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ONBASE WEB
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GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Si recibe una notificacion de OnBase informando que debe gestionar una
factura como la siguiente:

Bandefa de entrada - | gonzalez@javeriana.edu.co - Outlook

Enviar y recibir  Carpeta Vista Smart View OnBase ‘\:«' ;Qué desea hacer?

W A 5 <N Fd ¥ A-Parqueaderos ¥ Mover * 3 ~—' No leido/Leido
< x € & 5 ! : :

) < ) > 'giv [y Al jefe - = Reglas - 3 I Categorizar- [} Libreta de dirg
1ensaje de  Nuevos Nueva @ _ Eliminar Responder Responder Reenviar U | [N i Y Asignar oo Nl
lectrénico elementos = reunion 3 —

N SRy Eliminar < Resg jer [-£Responder a todos [ Reenviar () MI
y Buzdn actual (Cirl+ 8 O | 8uzdn actus viernes 20/02/2020 253 p.n
Todo No leidos - Misnuevo b notificacionesOnBase@javeriana.edu.co
notificacionesOnBase... r Notificacién correspondencia recibida FACTURA SERVICIOS radicado # 2020-6460-E
Notificacién correspondenc... 2:53 p.m. Para M Laura lulicth Gonzalez Mendoza
Estimadola) LAURA JULIETH 0 Seguimiento. Comienza el viernes, 20 de marzo de 2020. Vence el viernes, 20 de marze de 2020 A
Luz Karime Abadia Al... P . -
e TR TR R Estimado(a) LAURA JULIETH GONZALEZ MENDOZA
e: Solicitud Luz Karime Abadi.. jueves 501 p....
. Usted ha recibido una correspondencia en el Punto de Recepcién Documental (PRD) PRD-
Luz Fanny Pena Sanch... S FERNANDO BARON del remitente DHL EXPRESS COLOMBIA LTDA, el numero de radicado
RE: Solicitud documento Bytte  jueves 5:01 p.m, asignado es 2020-6460-E.
L3ura esta es |a cana que busca

notificacionesOnBase... U

Noatificacion solicitud de indexa.. jueves 5:00 p... Id de pedido: 0000364853,

Estimadofa), LAURA JULIETH Id de recepcion: .

o NuUmero Factura: IBE523801.

:Olt[‘ icacionesOnBase... . Fecha Factura: 13/03/2020

| on unicacion ofici.. jueves 4:56 p.. .
»(Jl 1 .l‘Ld.Ll T (.]U;Hj lL‘c;l‘I()»l]t 1. JLJL (4 P Nlt: 860502609 A
e Numero de folios: 5.
Juan Daniel Mora Cha.. g
RE: Sequimiento solicitudes Co.. jueves 4:38 p...
Por favor ingrese desde su correo electronico a la pestana "OnBase”, opcion "Panel de tareas de
correo_fn9@javeriana.. P workflow" para consultaria y gestionarla. Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Debe ingresae al aplicativo OnBase Web por medio de un navegador en la
direccion https://iter.javeriana.edu.co:

% OnBase 18.0.1.66 [Produccidn] X =+

L C @ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Login.aspx

Registre su wusuario de correo

electronico sin el dominio de
S L_GONZALEZ @javeriana.edu.co y su
8 [ | | ) contrasena.

Iniciar sesion

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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https://iter.javeriana.edu.co/

GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:

% OnBase 18.0.1.66 X -

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

Nuevo formulario

I S DOCUMENTALES BOGOTA v

| %' Formulario de Importacion de Documento

[[] Formulario Envio a Entes Externos

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Seleccione la opcidon de Abrir Workflow y se abrira una segunda ventana de
navegacion:

«J OnBase 18.0.1.66 X +

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

X Nuevo formulario OnBase-
DOCUMENTO

Nuevo formulario

WORKFLOW [

Abrir Workflow

CARPETAS

Carpetas abie
|

|
PANELES DE INFOME

Galeria

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS ——



GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Seleccione la flecha que sale al lado izquierdo de la bandeja Cuentas por
Pagar:
v¥ Workflow - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

Bandeja de entrada

OnBase + ¥
o

VISTADEL CICLODE V CARPETA DE TRAB..

i} Bandeja de entrada combinada

Cuentas por Pagar

stién de Correspondencia
ibida - Asignacion

> Gestién de Correspondencia
Recibida - Indexacion

/ Pontificia Universidad
: JAVERIANA

Bogotd
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GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Se despliegan las bandejas y seleccione la bandeja Revisién Elaborador
Factura Servicios:

& Workflow - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase. - 1 Bandeja de entrada
e

VISTA DEL CICLO DE. CARPETA DE TRAB..

i Bandeja de entrada combinada

v E Cuentas por Pagar

A\ Facturas de bienes y servicios
rechazadas

2o Revision Elaborador factura

. Servicios

> 3@ ian de (?orrespondéndia

Correspondencia
Asignacion

e Correspondencia
Recibida - Auxiliar AC

> [] Gestién de Correspondencia
Recibida - Indexacién

Pontificia Universidad
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GESTION DE FACTURAS

En la ventana ubicada en la parte derecha, podra visualizar los radicados
que tienen asociadas las facturas y que estan pendientes por gestionar. En
la ventana de la parte inferior, puede visualizar la factura:

ONBASE WEB

\$ COMPROBANTE DE GIRQ - - 20/03/2020 - Google Chrome

& iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

onBase ¥ I Asignado A:

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna

QY NO RADICADO | ro recepcion | ioPeDIDO
VISTADELCICLO . DOCUMENTOS RELAC! ¥ Contienie ¥ Contiene ¥ Conticne
L} Bandeja de entrada combinada 2020-6460-E 0000364853
v E Cuentas por Pagar
A\ Facturas de bienes y . . . .
servicios rechazadas Para una mejor Vvisualizacién, puede
ol seleccionar las lineas que dividen las
> (51 Gestion de Correspondencia ventanas y ampliar la que contiene la
ey factura
> 2 Gestion de Correspondencia B ’
Recibida - Asignacion —
B T INZ| Rech
> 8 Gestién de Correspondencia A'Fg » X Fam:,:ar
Ranihida - Auviliar AP ecepcion

IBE5S23801

CTURA | FecHa

13/03/

Documento  Editar

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA No.

- RESOLUCION DIAN No. 18763001731228
L o e - DEL 2019-11-15 AL 2021-11-15 DEL No.

DHL EXPRESS COLOMBIA LTDA Yy nodeni it IBE474438 AL No. IBE 1000000
NIT 860.502.609-1 FACTURACION ELECTRONICA
Carrera 85 D # 46A 38

Teléfono 7479700
Revision 1de 1

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

No se ha Encontrado !

Agregar nc

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Una vez consultada y validada la informacion de la factura, podra
seleccionar la opcion de Registrar Id Recepcion:

\$ COMPROBANTE DE GIRQ - - 20/03/2020 - Google Chrome =

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBaseA b~ * Asignado A:

> Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
** * Y NO RADICADO I ID RECEPCION ' ID PEDIDO I PRO

VISTA DEL CICLO DOCUMENTOS RELAC! ¥ Contiene. v Contiene.

NANNNDE ADED

h Bandeja de entrada combinada IBE523801 13/03/.

v [E Cuentas por Pagar

A\ Facturas de bienes y ‘
servicios rechazadas

Si la factura no es de su gestion o encuentra
alguna novedad en su contenido, la puede
rechazar indicando el motivo.

& Revision Elaborador factura
servicios

> Gestion de Correspondencia
Externa

> 2 Gestion de Correspondencia =1 P
Recibida - Asignacion

Registrar

Rechazar
Id X‘ Factura

> 2 Gestion de Correspondencia
Ranihida - Auviliar AP — Recepcién

Documento  Editar Procesar

No se ha Encontrado !

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA No.

Agregar nc

RESOLUCION DIAN No. 18763001731228
DEL 2019-11-15 AL 2021-11-15 DEL No.
IBE474438 AL No. IBE1000000
FACTURACION ELECTRONICA

DHL EXPRESS COLOMBIA LTDA
NIT 860.502.609-1
Carrera 85 D # 46A 38
Teléfono 7479700

VENCIMIENTO

Revision 1de 1 5
Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS ——



GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Registre el id de recepcion con los diez digitos y seleccione Enviar.

& COMPROBANTE DE GIRO - - 20/03/2020 - Google Chrome -

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBaSE % * Asignado A:

Interaccion de usuario
B

Por favor ingrese el ID de recepcion

VISTA DEL CICLO DOCUMENTOS RELACI
&} Bandeja de entrada combinada Id recepci6n *

v Cuentas por Pagar Id recepcién *
/\ Facturas de bienes y servicios I

rechazadas 0000456789

£o Revision Elaborador factura )
servicios

> Gestion de Correspondencia
Externa

> £ Gestion de Correspondencia
Recibida - Asignacion

> 8 Gestién de Correspondencia

Recibida - Auxiliar AC Enviar
>

Gestién de Correspondencia
Recibida - Indexacion

Descartar

Documento  Editar  Procesar

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA No.

IBE523801
RESOLUCION DIAN No. 18763001731228 FECHA

0 Nota(s)

Revisién 1de 1

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Se habilitara la opcién de
esta opcion:

& COMPROBANTE DE GIRO -

Enviar a Cuentas x Pagar y debera dar click en

- 20/03/2020 - Google Chrome

8 iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase

Asignado A:

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna

2RY NO RADICADO | 1o Recepcion | o PEDIDO

ih Bandeja de entrada combinada 2020-6460-E 0000456789 0000364853 IBE523801 13/03
v Cuentas por Pagar

A\ Facturas de bienes y servicios
rechazadas

S  Revision Elaborador factura
servicios

Gestion de Correspondencia
Externa

Gestion de Correspondencia
Recibida - Asignacion

> 8 Gestion de Correspondencia
Recibida - Auxiliar AC

Registrar Enviar a )
> Gestién de Correspondencia Id $ Cuentas X Rechazar
Recibida - Indexacién o~ 7 Factura
xBagar

Editar

Documento

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA No.
IBE523801
RESOLUCION DIAN No. 18763001731228

Revision 1de 1

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Aparecera un segundo recuadro con toda la informacién de la factura,
solicitando la confirmacién para enviar a Cuentas por Pagar, una vez
validada la informacion selecciona la opciéon Si:

& COMPROBANTE DE GIRO -

- 20/03/2020 - Google Chrome

8 iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase’ + X | Asignado A:

Interaccion de usuario
B

VISTADEL CICLO . DOCUMENTOS RELACI Esta seguro de enviar la factura a cuentas por pagar?

Bandeja de entrada combinada id pedid0' 0000364853

VI Sndhpschoey y ID recepcion: 0000456789
4\ Facturas de bienes y servicios Namero factura: IBE523801 -~
&p Revision Elaborador factura Fecha factura: 13/03/2020

servicios

Gestion de Correspondencia
Externa

Gestion de Correspondencia
Recibida - Asignacion

> 8 Gestién de Correspondencia
Recibida - Auxiliar AC

Gestién de Correspondencia
Recibida - Indexacién

Documento

No se ha Encontrado

Agregar n
IBE523801
RESOLUCION DIAN No. 18763001731228 FECHA

Revisién 1de 1 0 Nota(s) Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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GESTION DE FACTURAS
ONBASE WEB

Por dultimo, se habilita un cuadro de texto para que incluya Ilas
observaciones que considere pertinente y selecciona Enviar:

\% COMPROBANTE DE GIRO - - 20/03/2020 - Google Chrome =

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase ¥ X Asignado A:

Interaccién de usuario
B

e o OBSERVACIONES
A DEL CICLO DOCUMENTOS RELACI

£, Bandeja de entrada combinada Observaciones

v Cuentas por Pagar

A\ Facturas de bienes y servicios
rechazadas

&o Revision Elaborador factura
servicios

> Gestion de Correspondencia
Externa

> £ Gestion de Correspondencia
Recibida - Asignacion

> 8 Gestién de Correspondencia
Recibida - Auxiliar AC

> [E] Gestién de Correspondencia
Recibida - Indexacién

Documento  Editar  Procesar

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA No. |

Revision 1de 1 0 Nota(s)

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES

INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Pontificia Universidad
JAVERIANA
Bogotd
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INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Si recibe una notificacion de OnBase informando que debe realizar un
proceso de indexacion como la siguiente:

Bandeja de entrada - | gonzalez@javeriana.edu.co - Outlook

Enviar y recibir  Carpeta  Vista OnBase \/ ;Qué desea hacer?

Ol ._'__ a s x [ ( A Ta Corresponde ¥ Mover + =] ~ No leido/Leido
] » . ( ) ¢ . 1
) - ¥ ) @ _ 6-, g 9 S [ Al jefe | [=5Reglas - s i Categorizar~ L[ ilibretaded
nensajede  Nuevos Nueva @ Eliminar Res
2 ) L e = N = o
Hlectronico elementos reunion ‘_|: [ der [R 0 do _‘F nviar M|
Nuevo TeamViewes Eliminar
9/0 n
Busca Buzon acty Cui+B p Buzdn actual
: notificacionesOnBase@javeriana.edu.co
Todo No leidos - Masnuevo 4

notficacionestnBase (i Notificacién solicitud de indexacién - Radicado # 2020-6456-E

Notificacion solicitud de in... jueves5:00..

Estimadofa). LAURA JULIETH ™ SEATHA89-7129-48dc-b927-F520d5 16fThS
47b489-7f29-4adc-b927-1520d /b5.upo
B | OrBase 0 o oc hoeTRENETENRUROP
s
-

Notificacion comunicacion ofici.. jueves £:56 p...

Para M Laura Julieth Gonzalez Mendoza A

731 bytes

mado(a; LAURA JULIET)
Juan Dantel Mora. Cha. P Estimado(a), LAURA JULIETH GONZALEZ MENDOZA -
RE: Sequimiento solicitudes Co.. jueves 4:38 p...
Buenas Tardes Jaura Se ha recibido una comunicacion oficial en el Punto de Recepcion Documental (PRD) PRD-

P FERNANDO BARON con numerc de radicado 2020-6456-E, la cual fue aceptada por el
destinatario LAURA JULIETH GONZALEZ MENDOZA .

correo_fn9@javeriana...

Notificacion Aprobacion de Or..  jueves 4:30 p....
LAURA J H
- iy p Por favor ingrese a OnBase para que indexe el archivo adjunto de acuerdo a la tabla de retencion
f'ota o documental (TRD) de la Unidad.
e ST it Por favor ingrese a "OnBase y en la pestana inicio seleccione workflow" para consultarla y
gestionarla.
WILSON ARNULFO Q.. il =
‘:1 i'm "r-u ’ﬁ_“lﬂ”l" D., jusves823a. Cordialmente.
B m Coordinacion de archivos, correspondencia e impresion

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS ——




INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Debe ingresar al aplicativo OnBase Web por medio de un navegador en la
direccion https://iter.javeriana.edu.co:

% OnBase 18.0.1.66 [Produccidn] X =+

L C @ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Login.aspx

A OnBase

Registre su usuario de correo
electrénico sin el dominio de
@javeriana.edu.co y su
8 [ | " contrasefia.

Iniciar sesion

O L_GONZALEZ

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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https://iter.javeriana.edu.co/

INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:

% OnBase 18.0.1.66 X -

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

Nuevo formulario

I S DOCUMENTALES BOGOTA v

| %' Formulario de Importacion de Documento

[[] Formulario Envio a Entes Externos

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Seleccione la opcidon de Abrir Workflow y se abrira una segunda ventana de
navegacion:

«J OnBase 18.0.1.66 X +

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

X Nuevo formulario OnBase-
DOCUMENTO

Nuevo formulario

WORKFLOW [

Abrir Workflow

CARPETAS

Carpetas abie
|

|
PANELES DE INFOME

Galeria

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Seleccione la flecha que sale al lado izquierdo de la bandeja Gestiéon de
Correspondencia Recibida — Indexacion:.

v¥ Workflow - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase. o Bandeja de entrada
o d

VISTADEL CICLODE V CARPETA DE TRAB..

L, Bandeja de entrada combinada
Cuentas por Pagar

Gestion de Correspondencia
Externa

Gestion de Correspondencia
Recibida - Asignacion

> 2 Gestion de Correspondencia
Recibida - Auxiliar AC

L) Gestion de Correspondencia
- Recibida - Indexacion

/ ‘ Pontificia Universidad
JAVERIANA

Bogotd
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INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Se desplegaran dos bandejas y debera seleccionar Indexacién Documentos
a OnBase:

¥ Workflow - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

Documentos a Indexar

OnBase + ¥
&

VISTA DEL CICLO DOCUMENTCS RELACL.

£} Bandeja de entrada combinada
> Cuentas por Pagar

> Gestion de Correspondencia
Externa

> O Gestion de Correspondencia
Recibida - Asignacion

> 2 Gestion de Correspondencia
Recibida - Auxiliar AC

v Gestion de Correspondencia
Recibida - Indexacion

[___| Indexacién Documentos a
= OnBase

/ Pontificia Universidad
JAVERIANA

Bogotd
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¥ Documento Digital Radicado # 2020-6456-E Prioridad: MEDIA - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

OnBase i |
ORY

VISTA DEL CICLO DOCUMENTOS RELACI..

Bandeja de entrada combinada

Cuentas por Pagar

{1 m [

Gestién de Correspondencia
Externa

> 2 Gestion de Correspondencia
Recibida - Asignacion

> 2 Gestion de Correspondencia
Recibida - Auxiliar AC

v [iz] Gestién de Correspondencia
Recibida - Indexacién

Indexacion Documentos a
OnBase

Documentos Indexados

Asignado A:

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
TIPO DOCUM | copico ReFerENCIA | serie

¥ Contiene W Contiene ¥ Contiene ¥ Contiene

2020-6456-E PRD

Para una mejor Vvisualizacién, puede
seleccionar las lineas que dividen las
ventanas y ampliar la que contiene el
documento.

Elementos: 1
Reportar
<> | Indexar
=] Archivo é| Errotl L.
Indexacion

INDEXACION DE DOCUMENTOS

ONBASE WEB

En la ventana ubicada en la parte derecha, podra visualizar los radicados
que tienen asociados documentos y estan pendientes por indexar. En la
ventana de la parte inferior, puede visualizar el documento:

Documento  Editar Procesar

Acta: 20/02/2020
Realizada por: Yamile Diaz
Lopez

Técnico de soporte

Biblioteca Mario Valenzuela- Edificio Arrupe

USUARIO

OBSERVACION

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Una vez haya consultado el documento y tenga identificado doénde se
debera clasificar el documento de acuerdo con la TRD, podra seleccionar la
opcion de Indexar Archivo:

¥ Documento Digital Radicado # 2020-6456-E Prioridad: MEDIA - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx
=
. Asignado A:
OnBase + ¥ 2
Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
ORY e Srp— AN RE ST e e
TIPO DOCUMENTAL ICADO | cooico ReFerencia | serie | sueserie
VISTA DEL CICLO DOCUMENTOS RELACL.. ¥ Contiene ¥ Contiene 7 Contiene T Contiene
£} Bandeja de entrada combinada 2020-6456-E PRD
> Cuentas por Pagar
> Gestion de Correspondencia
Externa . . -
. , Si no encuentra donde clasificar el
> 9 Gestién de Correspondencia [
Recibida - Asignacion documento, podra reportar el error y desde
> & Gestion de Correspondencia la Coordinacion de Archivos, se contactaran
Recibida - Auxiliar AC )
A, , con usted para solucionar la novedad.
v [iz] Gestién de Correspondencia
Recibida - Indexacién
TR Ty e L. 9§
OnBase Elementos: 1
Documentos Indexados 25| Indexar Reportar
=!| Archivo é‘ IENOT .
o2 ndexacion
|
Documento  Editar Procesar
Acta: 20/02/2020 Biblioteca Mario Valenzuela- Edificio Arrupe
Realizada por: Yamile Diaz
Lopez
Técnico de soporte
USUARIO OBSERVACION

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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¥ Documento Digital Radicado # 2020-6456-E Prioridad: MEDIA - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

INDEXACION DE DOCUMENTOS

Si es responsable de archivo en mas de una unidad, seleccione la TRD
donde debe clasificarse el documento:

ONBASE WEB

bo 4 m [

jo

OnBase + X

@R

VISTA DEL CICLO DOCUMENTOS RELACI

Bandeja de entrada combinada
Cuentas por Pagar

Gestién de Correspondencia
Externa

Gestién de Correspondencia
Recibida - Asignacion

Gestidn de Correspondencia
Recibida - Auxiliar AC

Gestién de Correspondencia

Recibida - Indexacién

Indexacion Documentos a
OnBase

Documentos Indexados

Asignado A:

Interaccién de usuario

Seleccionar conjunto de claves

L_GONZALEZ |REC-DCO PO RTAR DOCUM ENTOS

L_GONZALEZ | VRAD-DSU-OSG | JEEEILEL

Fecha de documento

| [19/3/2020

Nombre Unidad

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Documento  Editar  Procesar

Acta: 20/02/2020

Realizada por: Yamile Diaz
Lopez

Técnico de soporte

Biblioteca Mario Valenzuela- Edificio Arrupe

USUARIO

OBSERVACION

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Seleccione la serie y subserie documental donde se clasificara el
documento:

Asignado A:

Interaccion de usuario

Seleccionar conjunto de claves

ACTAS DE DIRECCION DE SEICINA
ELIMINACION DE SERVICIOS SERVICIOS 23483123 |5X
DOCUMENTOS UNI\/ER'SITARIO;F(I(F:rl\ll\i1§Al £<
Cold DIRECCION DE
ACTAS DEL COMITE | orr DE 5348331203 |s
DE EQUIPOS UNIVERSITARIOS SERVICIOS
’ CENERALES —
DIRECCION DE g:'GNA
ESTACIONAMIENTOS | SERVICIOS SERVICIOS 234852 ((2(|- (2
Cédigo d /
VRA'SOD:U UNIVERSITARIOS CENERALES
’: DIRECCION DE OFICINA :
ASESORIAS EN DE )
SERVICIOS 234835((2(3 |5
ARCHIVOS UNIVERSITARIOS SERVICIOS
CENERALES 4
" Aricinia
Nombre se| Cod serie/subserie
Nombre sy Tiempo de retencién en AO
[ ] v

Descartar y continuar Descartar y cancelar

Nota: Si la serie seleccionada tiene mas de un tipo documental, saldra otra ventana para .
. 0 Pontificia Universidai
realizar la seleccion. JAVERIANA

Bogotd
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OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES

IMPORTAR DOCUMENTOS

INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Se habilitara el formulario de Importar Documentos, en el cual debe
diligenciar los campos sombreados en color rojo:

Cédigo de referencia* Nombre Unidad

AVERIAN:
Identificaci6bn de la unidad

Fecha de documento

|VRAD-DSU—OSG | |OF1CINA DE SERVICIOS GENERALES

| |19 3/2020 \

Cambiar c6digo de referenda

Clasificaci6n del documento

Nombre serie *

Tipo documental *

Cod serie/subserie

|ACTAS

\ |ACTA DE COMITE DE EQUIPOS

| 192

|

Nombre subserie
|ACTAS DEL COMITE DE EQUIPOS

\

Tiempo de retencién en AO

g |

Asunto* Se diligencia en mayusculas | gretencion ASE
| Bl sostenidas y sin  caracteres | I
especiales. _ ]
Tiempo total retencién

|

s

Si ha creado expedientes en la serie seleccionada con
anterioridad, seleccione el boton para hacer la busqueda.

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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OFICINA DE SERVICIOS INDEXACION DE DOCUMENTOS
GENERALES ONBASE WEB

Una vez diligenciado todo el formulario, seleccione el boton de Enviar:

NGamero de Radicado
[2020-6456-E

Nombre del documento
IACTA DE COMITE DE EQUIPOS- \

Esta informacién Indexaci6n del documento

complementa el

: Datos adicionales * Nombre de entidad remitente NGmero de volumen
nombre del tipo
>| | IDATECSA SA | |o |

documental. (

Ubicacién fisica AO Namero de carpeta fisica Namero de folios fisicos del documento *

| . - |

Nombre productor autor Cargo productor autor NGmero de folios electrénicos *

[DATECSA S A || | P |

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS ——



INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Para dar por terminado el proceso, seleccione el botdn de Finalizar
Indexacion:

&% Documento Digital Radicado # 2020-6456-E Prioridad: MEDIA - Google Chrome

@ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx

&=
. Asignado A:
OnBase LR B
Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
ORY -
VISTADELCICLOD.. DOCUMENTOS RELACI

Bandeja de entrada combinada

Cuentas por Pagar

{1 m [

Gestion de Correspondencia
Externa

Gestién de Correspondencia
Recibida - Asignacién

Do

> 8 Gestion de Correspondencia Elestiinitons
Recibida - Auxiliar AC Reportar

Finalizar &5 |
: I ndexar
v Gestién de Correspondencia Indexacion Archivo JError

Ranihida - Indavarian Indexacion

Documento Editar  Procesar

PdfHandler.ashx

Acta: 20/02/2020 Biblioteca Mario Valenzuela- Edificio Arrupe

Realizada por: Yamile Diaz

T —

DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS : 5



INDEXACION DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Aparecera un segundo recuadro solicitando la confirmacion de finalizar la
indexacion, una vez confirme, la tarea se dara por finalizada:

¥ Documento Digital Radicado # 2020-6456-E Prioridad: MEDIA - Google Chrome = X
8 iterjaveriana.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx
OnBase’ + X Asignado A:
o0 Interaccion de usuario
VISTA DEL CICLO D..  DOCUMENTOS RELACI éEsta seguro que finalizé la indexacion del documento?.
i} Bandeja de entrada combinada 2 . & 223 x : _ o L —
= P ————— Una vez finalizada la indexacién no podra realizar ninguna modificacion.
> Gestion de Correspondencia —
Externa | Si || No
> 2 Gestién de Correspondencia 3
Recibida - Asignacioén
> g Gestion de Correspondencia
Recibida - Auxiliar AC
v Gestion de Correspondencia
Danihida - Indavarian

Documento  Editar  Procesar

No se ha Encontrado Ninguna Nota
Agregar nota
Acta: 20/02/2020 Biblioteca Mario Valenzuela- Edificio Arrupe
Realizada por: Yamile Diaz
Lopez
Técnico de soporte
USUARIO OBSFRVACION

Revision 1de 1 0 Nota(s)

- = - 842 PM
& L H og 9 B x3 @ ra AR GED P p U

/. Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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OFICINA DE SERVICIOS

GENERALES

CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
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CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

Debe ingresar al aplicativo OnBase Web por medio de un navegador en la
direccion https://iter.javeriana.edu.co:

% OnBase 18.0.1.66 [Produccidn] X =+

L C @ iterjaveriana.edu.co/AppNet/Login.aspx

A OnBase

Registre su usuario de correo
electrénico sin el dominio de
@javeriana.edu.co y su
8 [ | " contrasefia.

Iniciar sesion

O L_GONZALEZ

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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https://iter.javeriana.edu.co/

CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:

% OnBase 18.0.1.66 X +

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

Nuevo formulario

I S DOCUMENTALES BOGOTA v

| %' Formulario de Importacion de Documento

[[] Formulario Envio a Entes Externos

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

Seleccione la opcion de Carpetas abiertas y se abrira una segunda ventana
de navegacion:

% OnBase 18.0.1.66 X +
i &) @ iterjaveriana.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

X Recuperacion de documentos

DOCUMENTO

Recuperacion de documentos

Nuevo formulario

WORKFLOW
Abrir Workflow

CARPETAS

Carpetas abiertas

PANELES DE INFOME

Galeria

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

Debe hacer doble click sobre Pontificia Universidad Javeriana PUJ Bogota
y abrira la TRD a la cual tiene acceso a consultar los documentos
indexados.

v Carpetas - Google Chrome

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

OnBase '+

Tipo de carpeta: f_o\ v

% PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANANA PUJ BOGOTA
1

Pontificia Universidad
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CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

Se abrira un cuadro emergente donde contara con dos opciones para
realizar la busqueda de la carpeta en la cuan esta indexado el
documento; por nombre de la carpeta o directamente por la Tabla de
Retencion Documental donde visualizara todas las carpetas creadas.

¥ Carpetas - Google Chrome

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

Seleccionar carpeta secundaria

CARPETA ACTUAL
PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA PUJ BOGOTA

CARPETAS SECUNDARIAS
Escriba caracteres para filtrar los resultados de busqueda

Q|

VRAD-DSU-0SG

Selecionar Cancelar
y

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogotd
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DIRECCION DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS

ONBASE WEB

W INFORME DEL CONTRATO-INCREMENTO TARIFAS LIDERTUR 2020 - Goegle Chrome = )
B iterjaverianaedu.co/AppNet/Foldering/FoldersMain.aspx
. Documento  Editear Procesar
OnBase™ '+ l i
Tipo de carpeta: Dinémico [\o\“ v
~v [E| PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA PUJ BOGOTA | experierce
\u lé :@; B\_’ u the sontasts!

> .
v 5 VRAD-DSU-0SG
> F5 ASESORIAS Y ASISTENCIA TECNICA
v 5§ CONTRATOS

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS-CARTA
SOLICITUD INCREMENTO TARIFAS 2020 LIDERTUR

Vi
>
5 ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS - INFORMES DE ELIMINACION PARA APROBACICN
2019
5 ACTAS DEL COMITE DE EQUIPOS - TIENDA JAVERIANA
Lista de documentos C v

Arrastre el encabezado de una columna a eata ubicacion para agrupar por esa columna

I‘ZEZ'E |

INFORME DEL CONTRATO-INCREMENTO TARIFAS

LIDERTUR 2020 VRAD-DSU-0S6

CONTRATOS

-----

\RIAS  CARPETAS RELACIONADAS

e <«

2 "
7 Linerm Sacshorenp B L. N\
NiLB)O. 1264711

Bogota, enero 29 de 2020

Seficres:
UNIVERSIDAD JAVERIANA

Chdad

Cordial)

gl
AN

UDA CHACON ORJNELA

tepresentante Legal

I e gl
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Aln, Dra. sandra Catalina Acosta Cleves
Jefe Oficina Servicios Generdes
Direccion de Servicios Universtanos

Ref: Aumerto de baifos vigencia 2020

Respetade Doctorn Sandra Catalira:

Agradezco su afencion y posive respuesto.

wiew Sdartur.com.co | waw urisbog.com

Deseando éxifo en ws labores diarias v wkder en nuasho relacidn comerciol,
solcitarmos evaluar un ircremento del 4% en las farfos esfoblecidas. pava el 2020,
Lo antedor, fenendo en cuenta el olza del salario minimo y los insumos qua
requieren los vehiculos para lo operacién.

0 Nota(s

Al seleccionar la Tabla de Retencion Documental sobre la cual desea consultar un
documento, desplegara las carpetas por series, subseries y nombres de las carpetas
que ha creado y en el panel derecho podra visualizar los documentos indexados:
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