CREACION DE

FORMULARIO

Ingresar a Portal Profesores y administrativos Uninorte.

Profesores y
administrativos

Buscar “SAD” y hacer clic

Servicios TIC para

Profesores y Colaboradores

al -

Ingresar con usuario y contrasena Uninorte

OnBase

) [UNINORTE LOGAL

5 [Nombre del usuaric

& [Contrasefa

Iniciar sesién

Ment Principal

Fi2 Recupsracion de documentos

Tigeoa de documentos
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Nuevo formulario
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TE Solicitud de Aprobacion factura.
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1) Nimero radicado generado

por sistema.

2) Namero de factura se

diligenc an el concepto a

pagar. (Ver *)

‘echa de factura o del dia del

si es un documento

interno.

4) diligenciar Valor .

5) Seleccionar Moneda que

gistre la factura,
6)7) 8) No se diligencian, son
automaticos.

9) Medio de recepcion “Correo

cctronico”. aplica para
documentos internos
10) Tipo de pago, seleccionar
: segun el concepto del pago.
G SEGUIDO DEL NUMERD DE RADICADO - = gel s Proveedor, no
O Siu50 DI MRS RADEABS | ot ic 1 aplica para cuentas internas.
W SECLND0 DL NUMERD DE SOLCTTUD D VA

G SEGLADD DEL NUMERD DF BADIADD

HO SEGANDO DEL HUMERD DF LA CUENTA DE COBAD

G¥ SLCLD0 ML NUMIRD DE LA CLENTA D4 COBRD

12) NIT beneficiario. Dar “TAB” o e
1ter”, si el beneficiario se
encuentra registrado la informacion

. - . o
aparecerd automaticamente. [
2 U E—
Se debe diligenciar todos los
2 [
campos que contengan - (asterisco). 1 [
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CTILES ¥ ACKMNCIL g m . "
SOLO diligenciar si son gastos de
[e—— - e
Viaje para funcionarios. (ver

s gmmm instructivo de gastos de viaje)
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Asignar aprobador final

Nombre/usuario de la persona

encargada de la aprobacion.
claprobador se encuentra
registrado par ila
informacion al darle Tab o
enter.

Se debe diligenciar todos los
campos que contengan

sco) y demas campo Nota:se selecciona aprobador intermedio para los casos que

aplique segin las especificaciones del servicio de pagos atere

Adjuntar factura Adjuntar documentos
el sar relacionados a la solicitud,
ver anexo “Nombrar
Documentos en OnBas

OnBase

[Emp—
Fomirs

Segundo,

indicar nombre
del archivo.

SOLICITUD DE APROBACION DE FACTURAS 1
Clic enimportar, para
subir exitosamente ¢l

archivo.
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SOLICITUD DE AFROBACION DE FACTURA

Por ultimo, envi




