
GUÍA DE USUARIO

ONBASE WEB



CONSULTA Y ACEPTACIÓN DE 
CORRESPONDENCIA POR PARTE DE 

LOS DESTINATARIOS



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

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



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

Registre su usuario de correo
electrónico sin el dominio de
@javeriana.edu.co y su
contraseña.

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

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


Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



Seleccione la opción de Abrir Workflow:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



De click en la flecha que sale al lado izquierdo de la bandeja de Gestión de
Correspondencia Recibida – Asignación:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



Se desplegarán otras bandejas en las cuales deberá seleccionar
Asignación a Destinatario Corresp Recibida:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



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

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



De doble click sobre el nombre del documento digitalizado:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



En la parte inferior de la pantalla se habilitará la visualización del
documento que le ha sido radicado:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Para una mejor visualización del documento,
puede seleccionar las líneas que dividen las
ventanas y ampliar la ventana que contiene
el documento.



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

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



Aparecerá un segundo recuadro solicitando la confirmación de aceptación
de la correspondencia, seleccione Sí e inmediatamente quedará aceptada
la correspondencia:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Nota: Recuerde que cuenta con 5 días hábiles para consultar la correspondencia radicada
para su aceptación, vencido este plazo la correspondencia se aceptará de manera
automática.



Si desea volver a consultar el documento, seleccione la opción de Vista del
Ciclo de Vida:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



Seleccione la bandeja de Correspondencia Recibida Aceptada:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



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

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



De doble click sobre el nombre del documento digitalizado:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB



En la parte inferior de la pantalla se habilitará la visualización del
documento de los radicados aceptados:

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA
ONBASE WEB

Para una mejor visualización del documento,
puede seleccionar las líneas que dividen las
ventanas y ampliar la ventana que contiene
el documento.

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



GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB



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

GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB



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

Registre su usuario de correo
electrónico sin el dominio de
@javeriana.edu.co y su
contraseña.

GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB

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


Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:

GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB



Seleccione la opción de Abrir Workflow y se abrirá una segunda ventana de
navegación:

GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB



GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB

Seleccione la flecha que sale al lado izquierdo de la bandeja Cuentas por
Pagar:



GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB

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



GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB

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

Para una mejor visualización, puede
seleccionar las líneas que dividen las
ventanas y ampliar la que contiene la
factura.



GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB

Una vez consultada y validada la información de la factura, podrá
seleccionar la opción de Registrar Id Recepción:

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



GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB

Registre el id de recepción con los diez dígitos y seleccione Enviar:



GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB

Se habilitará la opción de Enviar a Cuentas x Pagar y deberá dar click en
esta opción:



GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB

Aparecerá un segundo recuadro con toda la información de la factura,
solicitando la confirmación para enviar a Cuentas por Pagar, una vez
validada la información selecciona la opción Sí:



GESTIÓN DE FACTURAS
ONBASE WEB

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



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB



Si recibe una notificación de OnBase informando que debe realizar un
proceso de indexación como la siguiente:

INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB



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

Registre su usuario de correo
electrónico sin el dominio de
@javeriana.edu.co y su
contraseña.

INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

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


Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:

INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB



Seleccione la opción de Abrir Workflow y se abrirá una segunda ventana de
navegación:

INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Seleccione la flecha que sale al lado izquierdo de la bandeja Gestión de
Correspondencia Recibida – Indexación:



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Se desplegarán dos bandejas y deberá seleccionar Indexación Documentos
a OnBase:



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

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

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



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Una vez haya consultado el documento y tenga identificado dónde se
deberá clasificar el documento de acuerdo con la TRD, podrá seleccionar la
opción de Indexar Archivo:

Si no encuentra dónde clasificar el
documento, podrá reportar el error y desde
la Coordinación de Archivos, se contactarán
con usted para solucionar la novedad.



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

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



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

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

Nota: Si la serie seleccionada tiene más de un tipo documental, saldrá otra ventana para
realizar la selección.



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

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

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

Se diligencia en mayúsculas
sostenidas y sin caracteres
especiales.



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

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

Esta información
complementa el
nombre del tipo
documental.



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Para dar por terminado el proceso, seleccione el botón de Finalizar
Indexación:



INDEXACIÓN DE DOCUMENTOS
ONBASE WEB

Aparecerá un segundo recuadro solicitando la confirmación de finalizar la
indexación, una vez confirme, la tarea se dará por finalizada:



CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB



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

Registre su usuario de correo
electrónico sin el dominio de
@javeriana.edu.co y su
contraseña.

CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

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


Seleccione el cuadro que aparece en la parte superior izquierda:

CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB



Seleccione la opción de Carpetas abiertas y se abrirá una segunda ventana
de navegación:

CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

Carpetas abiertas



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

CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANANA PUJ BOGOTA



Se abrirá un cuadro emergente donde contará con dos opciones para
realizar la búsqueda de la carpeta en la cuan está indexado el
documento; por nombre de la carpeta o directamente por la Tabla de
Retención Documental donde visualizará todas las carpetas creadas.

CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

VRAD-DSU-OSG



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

CONSULTA DE DOCUMENTOS INDEXADOS
ONBASE WEB

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



GRACIAS


