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1. [bookmark: _Toc224132397]Gestionar Solicitudes de Digitalización e Indexación Documental
El proceso Gestión documental recibe de las áreas académicas, apoyo académico, extensión y soporte administrativo solicitudes de digitalización e indexación de documentos, la cual puede ser a través de los servicios de digitalización interna o servicio tercerizado previa coordinación con Gestión Documental.
1.1. [bookmark: _Toc224132398]Solicitudes de documentos con llaves de indexación: 
Cuando los documentos a digitalizar correspondan a información configuradas en los repositorios institucionales, se reciben solicitudes al correo electrónico digitalización@uninorte.edu.co 
El auxiliar de digitalización recibe los documentos físicos o electrónicos y validan que se encuentren organizados y con su inventario documental para poder registrar en el formato SEME-FT-060 - Solicitudes de Digitalización e Indexación de Documentos el número de solicitud e iniciar la digitalización e indexación documental.
1.2. [bookmark: _Toc224132399]Solicitudes que no cuentan con llaves de indexación: 
Cuando los documentos a digitalizar correspondan a información que no se encuentra configurada en los repositorios institucionales, se reciben las solicitudes a los correos electrónicos: ebermudez@uninorte.edu.co ; profesionaldeapoyogd@uninorte.edu.co ; aux_gestion_doc@uninorte.edu.co para que se realice visita de revisión a los documentos a digitalizar por la Sección de Gestión Documental, para determinar los siguientes aspectos:
¿Qué documentos se van a digitalizar?
¿Por qué y para qué es necesario su digitalización?
¿Pertenecen a un expediente de una serie o subserie documental?
¿Son documentos de apoyo?
¿Cuál será su repositorio digital?
¿Servicio de digitalización interna o tercerizada?
2. [bookmark: _Toc224132400]Digitalizar e indexar documentos
Se realiza teniendo en cuenta lo siguiente: 
2.1. [bookmark: _Toc224132401]Alistamiento: 
En caso de expedientes complejos o simples foliados verificar la exactitud de la foliación del expediente y volver a foliar cuando se presenten inconsistencias 
Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentación. 
Eliminar material metálico. 
Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo. Para casos de deterioros graves, se podrá realizar fotocopia para poder digitalizar en caso de no contar escáner de cama plana para no causar más daños. 

2.2. [bookmark: _Toc224132402]Captura: 
Usar escáner automático para la captura digital, teniendo en cuenta una resolución entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendrá como criterio que los documentos en excelente estado de conservación se digitalizarán a 300 DPI y se irá aumentando la resolución en la medida que los documentos presenten problemas de conservación o contraste. 

Escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en equipo de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores. 

Color cuando la documentación posea información relevante que se encuentre en colores, ejemplo en mapas.  

En caso de digitalizarse documentación con características heterogéneas, se puede utilizar la profundidad de acuerdo con el tipo de documento 
 
Aplicar reconocimiento óptico de caracteres OCR a todos los documentos de texto excepto para imágenes, sin embargo, cuando un documento de texto presente imágenes, se aplicará OCR a todo el documento.  
 
2.3. [bookmark: _Toc224132403]Control de Calidad 
Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamaño del 100% por lo que la digitalización se realizará con herramientas que capturen todo el documento y no fragmentar documento para luego unir, es decir, exactitud dimensional comparada con el documento papel (Tamaño 100%). 

No presentar imagen incompleta (es decir, falta de información en los bordes del área de la imagen). 

La orientación de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana, de izquierda a derecha como las manecillas del reloj.  

Los formatos para utilizar dependerán del tipo de documento, naturaleza y fin y se determinará de acuerdo con las solicitudes y conceptos técnicos de operación.
 
Formatos digitales: se deben emplear formatos digitales de preservación a largo plazo, Para el caso de documentos textuales se puede utilizar formato de preservación PDF/A o TIFF y para planos, mapas y fotografías el formato de preservación recomendado es TIFF.    
Cuando se use el formato PDF/A, la digitalización debe realizarse por tipología documental. En caso de usar el formato TIFF, la digitalización debe realizarse por cada uno de los lados del folio respectivo, es decir por cada folio se generan 2 imágenes, una por el lado recto y vuelto.   

Para todos los eventos, la indexación se realizará teniendo en cuenta las llaves que tienen configuradas los documentos en el repositorio asignado el sitio habilitado para tal fin, como One Drive y/o TEAMS.
3. [bookmark: _Toc224132404]Gestionar solicitudes:
3.1. [bookmark: _Toc224132405]Solicitudes de indexación de documentos digitales o electrónicos
Cuando la solicitud corresponda únicamente a documentos digitales o electrónicos, el auxiliar de digitalización procederá a:
1. Registrar la solicitud en el formato SEME-FT-060 - Solicitudes de Digitalización e Indexación de Documentos
2. Notificar al usuario sobre el registro de la solicitud.
3. Realizar la indexación en el repositorio correspondiente.
4. Notificar al Auxiliar de Gestión Documental para verificación de solicitud 
5. Notificar al usuario sobre el procesamiento final de la solicitud.
Nota:
Para este tipo de solicitudes no aplica registro de ubicación topográfica, dado que no existe custodia física en el Archivo Central.
3.2. [bookmark: _Toc224132406]Solicitudes de digitalización e indexación de documentos físicos
Cuando la solicitud corresponda a documentos físicos que posteriormente serán custodiados en el Archivo Central, el proceso será el siguiente:
3.2.1. [bookmark: _Toc224132407]Registro de la solicitud
El auxiliar de digitalización deberá:
1. Registrar la solicitud en el formato SEME-FT-060 - Solicitudes de Digitalización e Indexación de Documentos
2. Notificar al usuario sobre el registro de la solicitud.
3. Solicitará por correo electrónico al Auxiliar de Archivo Central la asignación de ubicación topográfica para los documentos. (Este correo se enviará sin copiar al centro de gestión solicitante, con el fin de coordinar internamente el proceso archivístico.
4. Iniciar el proceso de digitalización e indexación documental.
5. Notificar al Auxiliar de Gestión Documental para verificación de solicitud 
6. Notificar al usuario sobre el procesamiento final de la solicitud.




3.2.2. [bookmark: _Toc224132408]Traslado al Archivo Central
Una vez finalizado el proceso, los documentos físicos serán trasladados al Archivo Central.
El Auxiliar de Archivo Central:
1. Recibirá la documentación.
2. Validará los documentos con base en el instructivo SEME-IN-032 – Realizar Transferencias Documentales.
3. Si se identifica información incompleta o inconsistencias en el inventario documental fisico y/o marcaje de cajas, el Auxiliar de Archivo Central deberá socializar la novedad con el centro de gestión correspondiente para su corrección.
4. Si se encuentra todo correcto, notificar al usuario sobre el procesamiento final de la transferencia e ingreso a custodia.
3.2.3. [bookmark: _Toc224132409]Digitalización realizada desde el Archivo Central
Cuando el auxiliar de digitalización se encuentre operando en el Archivo Central:
1. Registrar la solicitud en el formato SEME-FT-060 - Solicitudes de Digitalización e Indexación de Documentos
2. Notificar al usuario sobre el registro de la solicitud.
3. Coordinar directamente con el Auxiliar de Archivo Central la asignación de la ubicación topográfica.
4. Iniciar el proceso de digitalización e indexación documental.
5. Notificar al Auxiliar de Gestión Documental para verificación de solicitud 
6. Notificar al usuario sobre el procesamiento final de la solicitud.
3.3. [bookmark: _Toc224132410]Transferencias documentales al Archivo Central
Las transferencias documentales corresponden a los casos en los que los centros de gestión digitalizan e indexan la documentación directamente, pero deben transferir los documentos físicos al Archivo Central para su custodia.
En estos casos el Auxiliar de Archivo Central deberá:
1. Recibir la documentación transferida.
2. Validar que cumpla con lo establecido en el instructivo SEME-IN-032 – Realizar Transferencias Documentales.
3. Registrar la solicitud en el formato SEME-FT-060 - Solicitudes de Digitalización e Indexación de Documentos, indicando que corresponde a reindexación por transferencia documental.
4. Verificar que los documentos se encuentren indexados en el sistema.
5. Realizar la reindexación de la ubicación topográfica correspondiente.
6. Notificar al Auxiliar de Gestión Documental para verificación de solicitud 
7. Notificar al usuario sobre el procesamiento final de la transferencia e ingreso a custodia.
3.4. [bookmark: _Toc224132411]Eliminación de documentos custodiados en el Archivo Central
Cuando se ejecuten procesos de eliminación documental conforme a las Tablas de Retención Documental y actas aprobadas, el Auxiliar de Archivo Central deberá:
1. Registrar la solicitud en el formato SEME-FT-060 - Solicitudes de Digitalización e Indexación de Documentos, indicando que corresponde a eliminación documental.
2. Realizar la reindexación en el sistema incorporando los siguientes metadatos:
· Fecha de eliminación
· Número de acta de eliminación
3. Liberar la información asociada a la ubicación topográfica previamente asignada.
Esto permitirá mantener actualizado el control del espacio físico y la trazabilidad documental.
3.5. [bookmark: _Toc224132412]Otras solicitudes de indexación
3.5.1. [bookmark: _Toc224132413]Reindexar Documentos Admisiones

1. Ir a la opción Workflow
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Descripción generada automáticamente]
2. Seleccionar el workflow Documentos Solicitudes Admisiones

3. Para reindexar los documentos, posicionarse en la cola AD Por Reindexar. Se despliegan los documentos pendientes para esto, los cuales deben seleccionar por bloques de 100 registros y seguidamente hacer clic en el botón Reindexar Documentos, hasta que no queden registros disponibles en la cola.
[image: ]
4. Para eliminar los documentos, posicionarse en la cola AD Por Eliminar. Se despliegan los documentos pendientes para esto, los cuales deben seleccionar por bloques de 100 registros y seguidamente hacer clic en el botón Eliminar Documentos, hasta que no queden registros disponibles en la cola.
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5. Cuando en la cola AD Por Reindexar queden documentos que no se reindexen, se deben seleccionar y dar clic en el botón Regresar documento. Se debe informar a la Oficina de Admisiones para que los revise y tome una decisión al respecto. Luego de la revisión hecha por Admisiones es posible que los documentos regresen a la misma cola y se deba hacer clic nuevamente en el botón Reindexar Documentos.
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6. Cuando en la cola AD Por Eliminar queden documentos que no se eliminen, se deben seleccionar y dar clic en el botón Regresar documento. Se debe informar a la Oficina de Admisiones para que los revise y tome una decisión al respecto. Luego de la revisión hecha por Admisiones es posible que los documentos regresen a la misma cola y se deba hacer clic nuevamente en el botón Eliminar Documentos.
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3.5.2. [bookmark: _Toc224132414]Crear e indexar un lote o Bacth en OnBase
Cuando la solicitud de creación de lotes corresponda a usuarios de otras áreas que tienen rol de digitalización e indexación, se reciben solicitudes al correo electrónico digitalización@uninorte.edu.co                                                             
A continuación, nos dirigimos en la parte superior y escogemos Processing y tomamos la primera opción  Scan/Index                                                             

Esto nos lleva a unas ventanas (3) en las cuales podemos observar 
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Ventana parte superior izquierda 
Scan Queues: En la cual se muestran todas las colas de escaneo, (21) se pueden ver En la parte derecha donde se crean los lotes.  ctas de grados –bienestar universitario-contabilidad - 
Ejemplo: damos dobles clic en la cola la cual queremos crear un lote por de decir contabilidad        
[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación, Tabla
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En el recuadro derecho damos clic botón derecho y no aparece el siguiente recuadro                                      donde escogemos la tercera opción sweep directoty esto con el fin de buscar la ruta                                           donde está la información a subir 

[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto

Descripción generada automáticamente]                                               Automáticamente se nos abre otro recuadro y escogemos la primera opción                                           folder 
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Descripción generada automáticamente]
Y se abre otro recuadro y escogemos Browser 
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Descripción generada automáticamente]
Aquí buscamos la unidad o carpeta donde tenemos la información 
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Descripción generada automáticamente]
Ya escogida la ruta. Le damos ok
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Descripción generada automáticamente]
El cual nos muestra este recuadro [image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Aquí nos pide confirma el procedimiento ok 
Al terminar nos muestra los lotes como se ven el recuadro derecho los cuales nos indica 
1. Nombre al cual pertenece el lote     
2. Número del lote este es un numero consecutivo de los lotes que se van creando sin importar a quien pertenece                                                                                                                                      
3. Fecha en que se creó el lote y la persona que lo creo                                                    
4. En la información del scan data time arroja día que se creó y la hora en que se creó       
5. Documento total es la cantidad de página que tiene el lote                                                                     
6. Finaliza con to be indexed la cantidad final de documentos indexados no siempre es la misma de las páginas del lote. 
7. De esta manera se crean los lotes o bacth en Onbase
3.5.3. [bookmark: _Toc224132415]Indexar lotes en OnBase
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Descripción generada automáticamente]
Después de crear un lote o bacth automáticamente es colocado en awaiting index                                                        que es donde vamos a comenzar a indexar la información lo cual como observamos                                        en la gráfica en el recuadro del lado derecho 
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Descripción generada automáticamente]
En este momento procedemos a escoger el lote que vamos a indexar primero clic                                          sobre el lote el cual aparece en azul y seguidamente clic botón derecho aquí                                                          se nos abre un recuadro como vemos en la gráfica y le damos en la segunda opción                                 index document
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Al hacer este se nos abre el lote a indexar 
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Word

Descripción generada automáticamente]
Y en la pestaña de document type escogemos que tipo de llave pertenece el                                  documento que vayamos a indexar como veremos en la siguiente grafica 
Awaiting index
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Descripción generada automáticamente]
Aquí como se muestra en la parte izquierda recuadro de abajo, se llenan con los                                           que se solicitan
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Descripción generada automáticamente]
Después de colocar la información procedemos a indexar, en el botón index                                            en la parte inferior izquierda, aquí debemos tener en cuenta que al indexar la primera                                   página automáticamente se activa la segunda opción Append , esto con el fin de adicionar otro documento anexo al ya indexado, si es otro documento igual, pero de otro estudiante se llenan nuevamente las llaves se indexa el primero y se adicionan documentos.
Index in progress
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Descripción generada automáticamente]
La siguiente opción índex in progress, aquí podemos encontrarlos batch o lotes                                            no terminados es decir si alguien está trabajando esta información puede suspender                                                 y seguir al día siguiente, aquí no puede dejar información sin terminar ejemplo si                                            está indexando y tiene anexos terminar hasta que aparezca uno nuevo por indexar.

Awaiting commit 
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Descripción generada automáticamente]
Aquí aparecen todos los lotes terminados, y que se les hará commit.

3.5.4. [bookmark: _Toc224132416]Realizar Commit

La forma de hacer commit es situarnos en awating commit y del lado derecho                                             seleccionamos el lote que queremos hacer commit clic botón derecho y la                                                    primera opción 
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Descripción generada automáticamente]
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Procedemos OK y automáticamente se hace el proceso[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación
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4. [bookmark: _Toc224132417]Notificación y control de solicitudes de digitalización, indexación y reindexación
Todas las solicitudes deberán notificarse mediante correo electrónico siguiendo los siguientes lineamientos.
4.1. [bookmark: _Toc224132418]Registro de nueva solicitud
Cuando se registre una solicitud en el formato SEME-FT-060 - Solicitudes de Digitalización e Indexación de Documentos, se enviará el siguiente mensaje al usuario solicitante:
Asunto:
NUEVA SOLICITUD No. 
Mensaje:
Estimado Usuario(a):
Su requerimiento de digitalización / indexación ha sido registrado con el código No. 
Información de la solicitud:
Serie documental:
Tipo documental:
Información adicional del documento (cuando aplique).

4.2. [bookmark: _Toc224132419]Verificación de documentos digitalizados o indexados
Una vez finalizado el proceso de digitalización o indexación, el auxiliar de digitalización notificará al Auxiliar de Gestión Documental para la verificación de la información.
Asunto:
VERIFICACIÓN SOLICITUD No. 
Mensaje:
Estimado:
Los documentos indexados / digitalizados se encuentran disponibles en el repositorio para su verificación.
Información de la solicitud:
Serie documental:
Tipo documental:

4.3. [bookmark: _Toc224132420]Resultado de la verificación / Solicitud completa
Si la información se encuentra correcta, el Auxiliar de Gestión Documental notificará:
Estimados digitalización:
En la revisión realizada en la fecha se detalla la siguiente información:
Completa
Información de la solicitud:
Solicitud No.
Serie documental
Tipo documental
4.4. [bookmark: _Toc224132421]Resultado de la verificación / Solicitud incompleta
Si se detectan inconsistencias:
Estimados digitalización:
Verificación de documentos.
En la revisión realizada en la fecha se detalla la siguiente información:
Incompleta
Información de la solicitud:
Serie documental
Tipo documental
Detalle de los errores identificados.
4.5. [bookmark: _Toc224132422]Notificación al centro de gestión
Cuando la solicitud se encuentre verificada correctamente se notificará al usuario solicitante:
Asunto:
INDEXACIÓN SOLICITUD No.
Estimado Usuario(a):
Su solicitud de digitalización / indexación No. ha sido procesada en el sistema.
Agradecemos realizar la revisión de la información para proceder con el almacenamiento definitivo en el repositorio correspondiente.
4.6. [bookmark: _Toc224132423]Cierre automático de solicitudes
Si transcurridos cinco (5) días hábiles desde la notificación al usuario solicitante no se reciben observaciones o reportes de inconsistencias, la solicitud se dará por aceptada y cerrada exitosamente, pasando a la etapa de disposición final documental correspondiente.
4.7. [bookmark: _Toc224132424]Gestión de errores reportados por el centro de gestión
Si el centro de gestión identifica inconsistencias dentro del plazo establecido:
1. El Auxiliar de Gestión Documental registrará el evento como Salida No Conforme (SNC).
2. Este evento deberá registrarse en el formato SEME-FT-060 - Solicitudes de Digitalización e Indexación de Documentos en la misma fila de la solicitud que presentó el incidente. 
3. La solicitud será asignada al auxiliar responsable para su corrección.
4. Una vez corregida la información, se enviará nuevamente la notificación al centro de gestión para su validación.



image1.png
OnBase (New Service Locatit

i

Formula

@ Espere un momento..Inicializando Workdlow.

310 p.m.
17/04/2017

wl AL EP

B





image2.png
inicio | Worktiow | Documento

OnBase (New Service Location)

€D Cerrar este disefio .
Bvsorscandare | =Y

Cambiar Actualizar Aplicar
disero - o+

Disefio

Cancelar alimentacién
automatica

Tomar propiedad
Uiberar propiedad

T Gecvter

M M

S Reindexar | Regresar
omandos * | pocumentos | Documento
Tareas =

Ciclos de vida

Bandeja de entrada combinada
‘Aprobaciones Soporte de Grdenes
Documentos Solicitudes de Admisiones
|| AD Inicial (485)

|| AD Recibidas (0

|| AD Asignadas (0)

|| AD Pendientes (0

|| AD Solicitudes Aprobadas (386)

|| AD Por Revisar (0

7 [[Gondef de entrade

Hay més elementos de los que se muestran actualmente porque el limi

Reindexar Documentos

Reindexar Documentos

1 AD Por Reindexar (7899)

Documentos Solicitudes de Admisiones 201630

Documentos Temporales Estudiantes
Formularios OVC

Prucba

Viajes Gastos Adicionales

Viajes Internacionales v2.0

Viajes Nacionales v2.0

Vinculaciones y Desvinculaciones.

on| AD Periodo

(=]

01710
201710
01710
01710
01710
201710
01710
201710
01710
01710
201710
201710
201710

AD Nivel

(=]
PR
PR
PR
PR
PR
PR
PR
PR
PR
PR
PR
PR
PR

AD Tipo de Admisién

RG No. de dentificacion

AL AL
® 1140866278
RE 1037658265
ap 1004485165
RE 1045747595
RE 1010129234
ap 99120704385
RE 1002035283
RE 1140898970
ap 1044433181
RE 1048217549
RE 1234091178
ap 1002158102
ap 1192772841

RG Codigo Estudiante

(=]

200039759
200020808
200112640
200072438
200100142
200112587
200073751
200068551
200099067
200068485
200074027
200112588
200112573

RG Nombre Estudiante
] B
MACIAS RODRIGUEZ EDUARDO
PICO MORALES CAMILA ANDR
JIMENEZ PERTUZ KEINER DAVIC
IBANEZ AREVALO ALEXANDER
‘CORONELL VEGA MAYTE DEL C
LOSADA RAMIREZ JOAN ROLAI
CARDENAS RANGEL KARLA PAT
VELASCO ARENAS JOSE LUIS
MARTINEZ GRACIA LINA MARC
GOENAGA CASTILLO DHAYAN
VERGARA MENDOZA ALEJANDI
MEDINA IGLESIAS MERYEY
AHUMADA RODRIGUEZ MARIA

AD Programa
(=]
PADMEMPRESAS
PDISENOINDUS.
PRPSICOLOGIA
PINGENICIVIL
PRCONTADURIA
PRENFERMERIA
PCOMUNSOCIAL
PINGSISTEMAS
PADMEMPRESAS
PINGMECANICA
PRMEDICINAT
PRPSICOLOGIA
PNEGINTNALES

- X

@ Ayuca

7

x

2D Estado Fecha deldocul
APROBADO 22017
APROBADO 0172017
APROBADO 200172017
APROBADO 200172017
APROBADO 200172017
APROBADO 1902017
APROBADO 19702017
APROBADO 1902017
APROBADO 1902017
APROBADO 19702017
APROBADO 1902017
APROBADO 1902017
APROBADO 18012017

cxr 1]

WF Copiay llenado llave RG Cédigo Estudiante

AD Por Reindexar

|, Bandeja de entrada

isor principal

B Hementor relacionado

interaccion de usuario

20 Docamerts v 1 200 .

[oss4

Namero de Aplicacién Web

Tipo de Admision

Programa

| 1 pagina





image3.png
So
22

inicio | Worktiow | Documento

OnBase (New Service Location)

Cambiar
disero -

© Cemarestedisefio o~
Y

visorsecungario | =

Actualizar Aplicar
o+

Disefio

5

Trabajo
automatico

Ver

, n’ Tomar propie
Liberar propi
Gancelar alimentacién || Enrutar  pm
automatica e B Eecutar

Acciones

M M

S Eliminar | Regresar
omandos * | pocumentos | Documento
Tareas =

Ciclos devida 7 [ eandeia de entracn Eiminar Documentos *
Buscar Hay mis elementos de los que se muestran actualmente porque el lim x
:
a iﬂ"ﬂfﬂﬂff":"ﬂ"fﬂ':bg‘;ﬂ" Icon| AD Periodo AD Nivel AD Tipo de Admision RG No. de dentifcacion RG Codigo Estudiante RG Nombre Estudiante. AD Programa AD Estado Fecha del doc[
% Aprobaciones Soporte de Ordenes
2 %3 DacumertesSlcude dehaisiones O - [= - [= - [= O O g O - [@
- 20170 PR » 1193036375 200109950 VARELAJIMENEZ NELLYS MARI, PRENFERMERIA PENDIENTE 277102016
| I 201710 PR » 90030815781 200109842 RODIGUEZ ARIAS ALEJANDRO L PINGENICIVIL APROBADO 277102016
] AD Asgnadas @) 201710 PR » 99123004244 200109845 SAEZ PACHECO BRIAN ANDRES PINGINDUSTRL APROBADO 277102016
] AD Pendientes (0) 201710 PR » 1003595278 200109869 FLOREZ LOPEZ ELIANA SOFIA  PINGENICIVIL APROBADO 2171072016
| AD Solicitudes Aprobadas (485) 01710 PR AP 1001879040 200109900 PINTO GOSSELINS MERY PINGINDUSTRL APROBADO 2711072016
| AD Por Revisar (0) 201710 PR AP 1005677102 200109849 TOVAR AGUAS EVA SANDRITH  PRENFERMERIA. /APROBADO 27/10/2016
|| AD Por Reindexar (1) 201710 PR » 1045728032 BORJA GUERRERO KATHERINE | PINGENICIVIL ENVIADO 277102016
] 201710 PR AP 1007901587 200109889 ORTEGA ESCANDON JUAN MIG PRPSICOLOGIA /APROBADO 27/10/2016
o) B S S A T D 201710 PR » 1004493366 CHAUX SCARPETTA ANDREA  PRCONTADURIA ENVIADO 277102016
g Documentos Temporales Estudiantes 201710 PR ap 99122709953 200110178 CARDOSO REVES VALENTINA  PRMEDICINA12 APROBADO 217102016
:5 :u":b“a‘““‘o"( 201710 PR » 99121003917 200109901 PULGARIN SOTO ALEXANDRA  PARQUITECTUR APROBADO 277102016
<2 Vg Gastos Adicionles 201710 PR » 1002200889 200100873 GUERRA BARRAGAN LUISA FER. PINGSISTEMAS APROBADO 27102016 |
B s ho—— 201710 PR » 1003045368 200109917 SUAREZ UBARNES LUIS DAVID  PRVIEDICINAT2 APROBADO 20016 |
S Vigjes Nacionales v2.0 e ] o
4% Vinculaciones y Desvinculaciones AD Por Eliminar " AD Documentos Filtro 1 | 2000 eleme.
S WF Copiay llenado llave RG Cédigo Estudiante Trermr—

isor principal

JyBandejs de entrada 3 Elementos relacionados

Estado
[EnviaDo

Identificaci6n Web

HEIDYYMH

Namero de Aplicacién Web

Solicitud de Inscripcion Web

i6n Web - HERNANDEZ CASTILLO HEIDY MARCELA - ENVIADO - 2/13/2017

Tipo de Admision

Programa

| 1 pagina





image4.png
P

"=’ inido | Workflow

[ Qumescanto "

Documento

OnBase (New Service Location)

Tomar propiedad

@ hyucs

= }
[ visor secundario d P £ Liberar propiedad
Campiar Actualzar Apliar  Tabajo  Cancelralmentadén || Envutar e Reindeor
disefio - filtro ~  automatico automatica elemento - Gy Ejecutar secuencia de comandos Documentos
Disefo Ver Acdones Tareas D
Ciclos devida [ sandejo de enteacs e v
Buscar.

=) R et
% Aprobaciones Soporte de Ordenes

4 & Documentos Solictintes de Admisanes

AD Inicial (88)

AD Redibidas (372)

AD Asignadas (0

AD Pendientes (0)

AD Solicitudes Aprobadas (513)

AD Por Revisar (0)

Icon | AD Periodo
(=]

"1 AD Por Reindexar (1)

Documentos Solicitudes de Admisiones 201630
Documentos Temporales Estudiantes
Formularios OVC

Prucba

Viajes Gastos Adicionales

Viajes Internacionales v2.0

Viajes Nacionales v2.0
Vinculaciones y Desvinculaciones.

WF Copiay llenado llave RG Cédigo Estudiante

AD Nivel AD Tipo de Adm

(O]

RG Codigo Estudiante
(=]

RG Nombre Estudiante
(=]

AD Programa AD Estado Fecha del docum

(O]

e _________________________________________________________1 o

AD Por Reindexar

| " 4D Documentos Fitro 1 | etemento 1

iy Bandeja de entrada [ Elementos relacionados Interaccion de usuario

n Web - SANDOVAL FONTALVO PIEDAD CECILIA - APROBADO - 9/6/2016

| 1 pagina

230pm.
20/04/2017

3 Q) e




image5.png
o~ OnBase (New Service Location) -
N7

inido. | Woriow | Documento

. Yy $ e B G oo M

Cambiar Actualizar Aplicar  Trabajo  Cancelaralimentacién || Eniutar e S Eiminar | Regresar
disero - fitro = automatico automatica e EA Biecutar secuenia de comandos - || pocumentos | Documento
Disefio Ver Acciones Tareas 5

= Flujo de proceso

oo 7 [ Bandeja de entrada Regresar Documento e
;

Buscar. RG Codigo Estudiante RG Nombre Estudiante AD Programa L | |Fechadeldocumentc AD Fecha de Completitud AD Fecha de Pago AD Usuario AD Indicador de Revisado
£ Bandeja de entrada combinada =) AL AL AL AL AL AL AL AL -
| e S ss 200112307 VOCKENTAENZER BERND ANDI PRMEDICINAT2 APROBADO 1211272016 1271272016 1271272016 KUSCATEGUI

4 <7 Documentos Solicitudes de Admisiones 200068490 CCONTRERAS PENARANDA MIC PNEGINTNALES. PENDIENTE 9/12/2016 9/12/2016 MESINOY

|| AD Iical (68) oon22s2 GOUVEIA ARENAS DUARTE JUN PRPSICOLOGIA APROBADO 2571172016 2571172016 2571172016 MESINOY
| DG B ORDONEZ DEART JESUS DAVID  PINGENICIVIL. ENVIADO 30/10/2016
| EDEsmin(n) ORDOREZ DEART JESUS DAVID  PINGENICIVL ENviADO 0102016
| ) ovossass CAMERO POLANCO MARIANA PCOMUNSOCIAL APROBADO 25102016 257102016 102016 o
| 20 P R 1 o072 ALVARADO RAMIREZ FREDDY i PINGINDUSTRL APROBADO 1072016 1072016 102016 MESINOY
| AD Por Reitorar (3 PRUEBA DIIC PRUEBA PRUEGA. PRPSICOLOGIA ENviADO 257092006
; PRUEBA DIIC PRUEGA PRUEBA; PADMEMPRESAS ENviADO 1310972016
= Documentos Slicitudes de Adrmisiones 201530 ooooses ESQUIVEL CONTRERAS ANDRE PINGENICIVL PENDIENTE 1500772016 1510772016
% Documentos Temporales Estudiantes 200059057 GONZALEZ GARCIA GABRIEL El PCOMUNSOCIAL PENDIENTE 9/06/2016 9/06/2016 9/06/2016
2 Formularios OVC 200070946 LOPEZ MEDINA JOSE EDUARDC  PADMEMPRESAS PENDIENTE 9/06/2016 9/06/2016
“J Prueba 200037672 BECKER VILLAR HEYLEN MARIA PROFECONOMIA. PENDIENTE 7/06/2016 7/06/2016
<3 VisesGastos Adiconsles bovorares VASQUEZ ALVAREZ DANIEL ANI PFILOSOHUMAN PENDIENTE wnzrs
e 000scozs CULAVEL USECHE HENRY ARTUR PINGINDUSTRL PENDIENTE s s s MARYTT
e sconss ooosize0 CABANA OROZCO ANDRES M PNEGINTNALES PENDIENTE 02015 02015 EEMOLINA
2 W oy et tove B g0 st oooaazzs CALDERON BUILES ALEXANDR PRVEDICINAT2 PENDIENTE snvans snvans MAWURADO
ooosozs LAFAURIE DE BIASE DANIEL ANI PADMEMPRESAS PENDIENTE snvans s LEONARDOH
0oos1159 MOROS DAZA GONZALO ALBE PRODONTOLOGI PENDIENTE 202015
ooornezs BUSTILLO RONDON PABLO JOS  PINGENICIVL PENDIENTE s s RoAM
ooosases AROCA GOMEZ J0SE MARTIN  PRELINTERNAC PENDIENTE 2570972015 2570972015 4PNTO
oooezr7 BARRETO DIAZ ANDREA CAROI PRENFERVIERIA PENDIENTE 24092015 24092015 EEMOLINA
oooers HERRERA ACOSTA JULIETH KAF PRENFERVIERIA PENDIENTE 24092015 24092015 EEMoLINA
oooerost PLATA RUEDA JESSICA JULIETH - PRODONTOLOGI PENDIENTE 21092015 21092015 20205 EEMoLINA
200oesss2 DANGOND MONTERO JUAN P/ INGENICIVL PENDIENTE wosr201s 1610972015 a4/0972015 NALTAMIR

AD Por Eliminar

|, Bandeja de entrada

P Elementos relacionados Interaccion de usuario

1" AD Documentos Filtro 1 | 25 elementos

n Web - VOCKENTAENZER BERND ANDRES WILHELM - APROBADO - 12/12/2016

| 1 pagina

231pm.
20/04/2017

33 ) P




image6.png
5 ch e P4 b &





image7.png
5 ch e P4 b &





image8.png




image9.png




image10.png




image11.png
cny st Wotton inaos_ba

N EEIRNS 1 ] ]

T =

& g el

& oo

[eporeitocerrty T

oot B

¥ oo E

— ] &
i





image12.png
8 Onbase Clent (bserve) o =
e Dasmen L g Wokdlen Wadow_Hes
t@t@d|RD

e

=
[yt Tom en N
B Soms oen Senas meem o :
et e Donim M= L 3
Syt e et
5 Scheduled Processes
Semhe @l ier Ofeir Ol e pas—
did ‘Sweep Dactory
—
=
v
oioenrom

Scmfomasn
[un———





image13.png
QIR BIWE(RE (b

— B M0 DEE

T eIy T T Tt Troieet
& Conitit S swwma e SR e 1

@ e B e owen e H

B ety B wows s o e 7 H

5 o) B awen s oo nn nim H
& s fost

© scheied droceses

St @1 e Ot Qi
D

-
oy





image14.png
QB EEPFG|RE|( b <= [BEIFEHHER

T Dot G
T Scan Queves: [Batcn & et e TScanDate Twe __[Sane [Tctl Doamerte [ ret indened_ 1
o e e
Laceas, o pemtirame= 2 )
s . eaii e
Skt HoamEe Bemia ine
e
i
S
=
Documer Dot [16/00/2023
=
SR ——
@ 0oEEE





image15.png
QEEHGEAGHE[{ D +—[BRTIACEER
T oweomanimagn B
et
T e Jaens Tt Tome o [t 1
2 s G s e F e
Pywsir) mn s s Eown s e .
& eeinpeges ) e ETO. NS st T o
S, B - cos T ENE g 72 o
2 o S o o ot e .
© soessesroceses

St @lories Pt OFid i
DT
Documert D (167082025 [

s
@ &
ERof]
O soeost





image16.png
CENEEE R

BEPO R

s
e T [ T, ]
o e i e S T 1% .
ol = - H
e o mae Do e 2 H
= oomeae morans mmen h H
o manaus mmen R H
pr—
P —
== - R —
S G OPeres Oivim to
et (1637207 8 Fr—
=
[
e
Suwm o
Orssmrss v
]





image17.png
QEC T [Gachwti B[4 b R ET
OIS EE"
[
e oo [emss o Jamn T ) )
5 Conbid T s GO BT ATt i o
0 Avatginds 51 o o wBlsn 108 a2 o
e o o TOTO0 DAL At T o
——— i o e R Y o
& Commires B2 wovm o BB GRS o o
© St
St @b Ofebior O i [Er————re—]

Ot Do 16162023 BB}
[

[ Y ——





image18.png
1t Gchwl @4 b [=EEEE= T
L Decument maging EreE
T Scan Queves. =X T Name. JScon De e [Gmn [Tl Documers 8t indeeed 1
= i mee e T -
T Rur =i Zaun men B
S B T o e n H
£ imarycenmety iz SEs= Bar = 20

@ Snees e

Senate @t esa Ovbee O

s s 7

[





image19.png
8 Onbase Cier observer) -
i Damnt ar g ddrin Wokton ekt
QES N BE@FT BT+

T IEEN T TN T | TP T





image20.png
8 Onbise Clent ckuener)
e Dt Ui D Adrin Weifco

QEE[ED@AR BT D

Hiton by

[EEEAE=T T

[rs—

S ki
Dram s
Oanmntee 0002303 [

Fsontes =y IEETICETeT Tt e[ toonwts_[Faiiond |
Z gt im0 ot GO EOGT TET B W

5 it e s ek % %

S oot Glomminis 9 wiea ks s e ww

epo om0 o cou s 5

6 st e [——

[oarom—.
e
s
[e—
e
Chorgesem e





image21.png
8 OnBase Chent (observer) - o x
e Do b e i ot Waon 1

AEET GDRORTd D +=|BENPLEH DER

E Bl

o for bt 1345 29072002 SOUEZR)

T San G
[
3 Pestion 2507202 GOMETR 125
) Uindeced Document
0 s rogres )
23 Awng Commi (0
) Commtes
© Scesses v

S Ol Pies Ok e

Onemere Dote | 16,06-2021 [
[

- Gt s

[re——" 9

P Tt o 1687 mari 7 567G

[T e——

IVERSIDAD
BEYAORTR

Y .
( ORDEN DE TRABAJO DE PLANEACION #P0111163

e G T
frwpalieiiiy v

En

2 Py o
o S
|2 ——— ]
¢ s o ,;j‘s..
preep—— i

o o sov s 50 g0 s uo\quo.uEéa\ﬁ DNTL« 400 [v





image22.png
8 OnBase Chent (observer) - o x
e Dncumen Ut Pocesing Adrin Voo o

QEC T S RO|d D +=|BENORL DER

~ seametimarg B

o for b 13251 (19022020 5UEzR)

T San G
[
3 ) Comumorio ridico - 19022020 JGOMEZR 1231
) Uindeced Document

0 s rogres )
23 Awng Commi (0
) Commtes

© Scesses v

FUNDACION UNIVERSIDAD DEL NORTE
CENTRO DE CONCILIACION

En Barranquilla a los catorce (14) dias del mes de febrero de dos mil veinte (2020) y
siendo las 2:00 P.M. llegado el dia y Ia hora sefialada para lievar a cabo la Audiencia de
Conciliacién entre el Sefior EDGAR FABIAN CAMPO FRAIJA, identificado con Cédula
de Ciudadania No. 72.001.168 _expedica en Barranquilla, con domicilio en la ciudad de
Barranquila, en calidad de CONVOCANTE y la Sefiora YANETH PAOLA SARMIENTO
PARODY, identificada con cédula de ciudadania No. 36.572.790 expedida en La Jagua
de Ibirico, con domicilio en la Ciudad de Barranguilla, en calidad de CONVOCADA, todos
mayores de edad, con el fin de conciliar un asunto de naturaleza civil familia relacionado
con LA FIJACION DE UNA CUOTA ALIMENTARIA A FAVOR DE LOS MENORES
FABIANA CAMPO SARMIENTO Y SAMUEL FABIAN CAMPO SARMIENTO.

Estuvieron presentes:

« EDGAR FABIAN CAMPO FRAIJA, identificado con Cédula de Ciudadania No.
72.001.168 expedida en Barranquila, en calidad de Convocante

« YANETH PAOLA SARMIENTO PARODY, identificada con cédula de ciudadania
No. 36.572.790 expedida en La Jagua de Ibirico, en calidad de Convocada.

Actué como conciliadora Ia Dra. NIYIRET SASTOQUE PALMA, identificada con cédula
de ciudadania N° 1.129.568.081 exbedida en Baranauila. auien ha sido asianada por la
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FABIANA CAMPO SARMIENTO Y SAMUEL FABIAN CAMPO SARMIENTO.
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En Barranquilla a los catorce (14) dias del mes de febrero de dos mil veinte (2020) y
siendo las 2:00 P.M. llegado el dia y Ia hora sefialada para lievar a cabo la Audiencia de
Conciliacién entre el Sefior EDGAR FABIAN CAMPO FRAIJA, identificado con Cédula
de Ciudadania No. 72.001.168 _expedica en Barranquilla, con domicilio en la ciudad de
Barranquila, en calidad de CONVOCANTE y la Sefiora YANETH PAOLA SARMIENTO
PARODY, identificada con cédula de ciudadania No. 36.572.790 expedida en La Jagua
de Ibirico, con domicilio en la Ciudad de Barranguilla, en calidad de CONVOCADA, todos
mayores de edad, con el fin de conciliar un asunto de naturaleza civil familia relacionado
con LA FIJACION DE UNA CUOTA ALIMENTARIA A FAVOR DE LOS MENORES
FABIANA CAMPO SARMIENTO Y SAMUEL FABIAN CAMPO SARMIENTO.

Estuvieron presentes:

« EDGAR FABIAN CAMPO FRAIJA, identificado con Cédula de Ciudadania No.
72.001.168 expedida en Barranquila, en calidad de Convocante

« YANETH PAOLA SARMIENTO PARODY, identificada con cédula de ciudadania
No. 36.572.790 expedida en La Jagua de Ibirico, en calidad de Convocada.

Actué como conciliadora Ia Dra. NIYIRET SASTOQUE PALMA, identificada con cédula
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