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delta@uninorte.edu.co

Estimado(a) Usuario

La factura G20211234 del proveedor **** ha sido
asignada para su gestion.

Por favor ingrese al siguiente enlace para acceder al
documento:

https://guarumo.uninorte.edu.co/appnet/Workflow

INGRESE AL PORTAL
® @

En la pestafia "Mis Servicios" ingrese
en la opcién "SAD-Admon Documentalu

SAD-Admon Documental

@ \NGESE LOS DATOS

Usuario y contrasefia Uninorte.

OnBase

Nombre del usuario

o)
2
@ Contrasefia

Iniciar sesion

SIGA LOS SIGUEINTES PASOS

Clic en las tres rayas
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e documentos
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APROBACIONES COMPRAS v o~
AC Anexos Ordenes de Compra

'CR CORRESPONDENCIA v
CEO1 Correspondencia Enviada (UF)
CE02 Correspondencia Enviada (img) o

0 SELECCIONADO

Fecha del documento

E- & <
Tipo de busqueda
PALABRASCLAVE TEXTO NOTAS

M £~ T

INSTRUCTIVO PARA GESTIONAR UN
DOCUMENTO PARA PAGOS
EN ONBASE

Recibird un correo de

notificacion de delta

‘ Clic en "Abrir workflow"

X Recuperacion de documentos

DOCUMENTO
Consultas personalizadas
Nuevo formulario

Importar documento

WORK oW
Abrir Workflo

STATUSVIEW

Abrir StatusView

CARPETAS

Carpetas abiertas

USUARIOS
Buzén de correo

Objetos bloqueados

. Gestion del receptor

] guarumo.snenorbeeduson,A pphiet Workdlow Woriflowhd aruaspe

Q.Base- - Bandeja de entrads

Clic en "Asignacion
de aprobadores”

AL CICLO CARPETACE TRA
¥ & Comunicacionss Envisdas
¥ o Comunicaciones Recibidas

w oy Soliciiud de Aprobacitn de
Fasrturas

E Aecepcian de Cuentas

Drenbacioroas da cysmtan

) Derviinad pod Wi in
B3 Ausiliar Tesorsria

Seleccione un element



https://guarumo.uninorte.edu.co/appnet/Workflow/WFLogin.aspx?LifeCycleID=134&QueueID=362&DocID=14182229
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DILIGENCIAR FORMULARIO

Documentos
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SOLICITUD DE APROBACION DE FACTURAS

WISTA DL DLl DE CARPETA DE TR
RE I

FORMULARID Factura C202012604 -
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FACTURA - Faet CHB00 D608 - & Fud

INFORMACHON DE FACTURA | 1
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Después de diligenciar

todos los campos
clic en "guardar"

Diligenciar nimero

de contratoy
nimero de orden (P)
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