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Como solicitar usuario

Comunicarse con la Oficina de Gestion Documental o la
Ventanilla Unica de Correspondencia, en las exts. 4112 -
4113, con el fin que le sea asignado via correo electronico
el usuario y clave.
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Un sélido aplicativo que ofrece soluciones al "papeleo” tradicional, 3 los requerimientos legales de I3 ley general de archivo y a la gestién
manual de la documentacion, pasando ésta a ser una gestisn informatizada apoyada en la Intranet y los servicios Web disponibles, para asi
peder ser realizada de forma econdmica, aail y cémoda.
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Como ingresar a SEVENET

»>Link: http://gestiondocumental.libertadores.edu.co/
docusevenet/inicio/index.php

» Ingresa usuario y clave
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Modulo de Correspondencia

R I
I:I Bandeja de Entrada Correspondencia Recibida I:I

Bandeja de Entrada Correspondencia Interna

=

I
=]  Bandeja de Entrada Correspondencia Recibida =

Bandeja de Entrada Correspondencia Interna

J Bandeja de Entrada | | Consulta

BANDEJA DE ENTRADA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Q Mover de la Bandeja - Mas Opciones v

L Acciones
100-GEREMCIA GENERAL - §
BOGOTA 4 Factura Numero 999 09/03/2015 ARISTOBULO CORREDOR @@'q‘_ﬂﬁﬁ-
VILLAMI...
- 3002-DIRECCION FINANCIERA - 3 R 40
BOGOTA 1 Evaluar cotizacion 05/02/2014 LUZ ESTELA CABRERA TAM.. L__ G
TO01-GERENCIA U.N. GESTION 3 40
BOGOTA G CARTAETERNIT 24/05/2013 DOCUMENTAL - RAFAEL MAR. Gl-u{‘:,
Registros 1 al 3 de 3 Pagina Id de 1 Mostrar Registros por pagina




Gestion Documental (#08y LOS LIBERTADORES

FUNDACION UNIVERSITARIA

Estados de la correspondencia

Bandejas de Correspondencia (Personal)
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Usabilidad

» Correspondencia Personal @

» Correspondencia Recibida

» Correspondencia Interna

» Correspondencia Despachada

» Correspondencia de Caracter Académico i
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Usabilidad

Son aquellas comunicaciones que se reciben en la Institucion a titulo personal y
cuyo contenido interesa unicamente al destinatario.

Tipos

« Extractos bancarios, de
cesantias, de tarjetas de
crédito, etc.

* Facturas
* Invitaciones
* Material publicitario

Los funcionarios no deben utilizar la direcciéon de la institucién para este tipo de
correspondencia. Si se presentan estos casos no se abrira la correspondencia;
unicamente se marcara con el sello radicador, si se identifica su dependencia se
procedera a distribuir a los destinatarios, sin que ello implique responsabilidad
Ialguna a los funcionarios de la ventanilla unica de correspondencia o de la
nstitucion.
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Correspondencia Recibida

« Se entiende como todo documento recibido por la Fundacién Universitaria Los
Libertadores, que activa un tramite administrativo.

Radicador
Visualizacion y
; Tramite de
EnV|a por usuario )
- correo —

electronic = :

. Radica en B

Sevenet -

Ventanilla Unica

de )
Correspondencia &
Distribucién Fisica

Mensajero Interno
3 Recorridos
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Correspondencia Interna

« Son las comunicaciones que se producen entre dependencias.

Proceso de Radicacion

5. Enviar documento
a la ventanilla de

I correspondencia
Usuario Sevenet 4. Direcciona el
‘ ™ . comunicado a otro
3. Diligenciar el USUARIO DE

formulario de Sevenet SEVENET
de correspondencia I
interna y Indicar el
numero de radicado
en lapiz- sobre el
documento

2. Imprimir y firmar
comunicado

1.Generar
comunicado

w3« logded

Usuario Final

Nota: Es importante que al realizar la radicacidén por el sistema Sevenet, no se deben generar copias o planillas
de recibido, ya que la trazabilidad de la comunicacién queda por el sistema.
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Correspondencia Interna

4. Distribuye por

| recorrido interno
3.Imprime rétulo y :
Captqrg Im?gen Mensajero Interno
asoclada a 3 Recorridos

Radicado

2. Verifica el
radicado en
Sevenet

1. Abrir las carpetas )
e identificar los tipos wE=
de correspondencia

Interna

Despachada
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Correspondencia Despachada

« Hace referencia a todas aquellas comunicaciones que la Institucion remite a

terceros.
. ., 5. Enviar
Proceso de Radicacion documento a la
‘ ventanilla de

4. Direcciona el
comunicado
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Copia

.- . Devuelve a la
\ — dependencia

Radicador copia por recorrido

Verifica el No. de Radicado
por Sevenet e imprime rotulo

Las dependencias entregan el
sobre abierto con el original y
copia para asignar el cédigo de
barras.

Las dependencias solicitan a la Ext 4113, guias
para los envios sea Nacional o Internacional, por
recorrido interno se entregan.

El sobre debe estar marcado
en su parte inferior y pegada la
guia en la parte superior
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