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1. Defina circuitos de trabajo y tiempos de
respuesta apropiados para alcanzar su
eficiencia.

2. Adjunte documentos en cada actividad para
soportar la toma de decisiones.

3. Monitoreé la oportunidad en la ejecucion de
Sus procesos criticos.
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Inicio

controlada la organizacion



Ejemplo: Circuito “Liquidacion de Nomina”

LOS LIBERTADORES

FUNDACION UNIVERSITARIA

Liquidacion de Nomina

GEMERACION DE PRE-
P MOMIMNA BASADO EM

@

IMICIC

ORDEM DE
P&GO

GIRO
BAMCARIC

N ELABORAR ORDEM
O R DE PAGD, GIRD
. BaAMCARIO

HCWIDADES,

[ REWTSAR PRE-MORATMA, ]
[Jle] £

CORRECTA?

EXPEDIR CDP,

RF. GP

| APROBACION |

GEMERAR

DESPREMDIELES § == = = -«

DE MORAIMA,

FIM

= j

o j

L
-

MNOWEDADES

. A

PRE-M O MIRA,

CERTIFICADC
DISPOROBILIDAD
PRESUPUESTAL

REGISTRO
PRESUPUESTAL

GIRO
PRESUPLUESTAL

DESPREMDIBLE

6 Actividades

ACTIVIDAD

8 Documentos




Panel de Tareas y Novedades yasy ) LOS LIBERTADORES

FUNDACION UNIVERSITARIA

Usuario ™ Correspondencia (3) “Workflow (G) rchivo (1) DE

-~

QSCAR POVEDA

=, Conectividad para
digitalizacion

:]. Cambiar Clave

Usuario Y Correspondencia (2) ™~ Workflow (B) rchivo (0) DE

; Pendientes
Cambio de Clave

Ver Perfil del Usuario ===

Clave Actual | |

Sede: "BOGOTA"

Nueva Clave | | Dependencia: "GERENCIA U.N.
GESTIOM DOCUMENTAL"

Cargo: "EJECUTIVC DE CUENTA"
Usted es responsable de:

- Actividades.

Usted tiene permiso de:

- Iniciar Workflow.

Confirmacion | |
Clave

Aceptar I Cancelar I

Flujos abiertos:

Actividades por finalizar:

o o

Actividades por atender:




Notificaciones al correo
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Mensaje

2 5
3 ‘*J .% (23 Mover a una carpeta €5 Bloguear remitente Eg Y oy
« - [ Crear regla &, Listas seguras ~ A

Responder Responder Reenviar | Eliminar Clasificar Seguimiento Marcar como | Buscar

|2] Otras acciones ~ ] Correo que desea recibir - - no leido -
Responder Acciones Carreo electrénico no de... Opciones &

De: Sevenet Gestion Documental [pgutierrezc@lexco.com.co] Enviado el:  lunes 06/04/2015 09:19 am.

Para: bgutierreze@lexco. com.co

@

Asunta: Actividad por finalizar Workflow

Actividad Pendiente Workflow

Nombre del Workflow: Factura Numero 56738981 por servicios de curierDHL GLOBAL
8600303802

Descripcién: Factura Numero 56738981 por servicios de curier

Actividad: REVISAR ORDEN DE COMPRA

Fecha Inicio: 06-04-2015

Estado Actividad: Acaba de Iniciarse

Ingreso a Sevenet: http://localhost/docusevenet/inicio/index.php

Enviar correa
electrénico para
notificar a los
aprobadores

Enviar correo
electrdnico para
notificar al autor

del documento

Enviar correo

electrdnico para
notificar al autor
del documento

Todo flujo de proceso de acuerdo a su secuencia sera enviado a la cuenta de
correo del cargo de los funcionarios interesados.
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Workflow Abiertos (4) | Actividades por Finalizar (1)

Opciones de Blsqueda == Mis Opciones ¥

Tiempo Transcurrido Acciones

TIEMPO VENCIDO. .
Factura Numero 888CENTRO 4- PAGO FACTURA CONTABILIZAR  » S5e finaliza con todos los 1032015 17032015 4
PB-BOGOTA b\ ICLINICO DELOLAYA SA.. 2015 PROVEEDORES FACTURA doumentos enregls ' SRS prgnnp (73000  —0as, e —kﬁl
L - Worktiow
0 Dias 0 Horas 58 Minutos
bB.poGoTa  FActura Numero S6738981por  5-  PAGOFACTURA  REVISAR ORDEN DE 06/04/12015  10/0412015 B
—_— servicios de curierDH... 2015  PROVEEDORES COMPRA 10:18:00 10:48:00 E———— Dias, @
0 0030 Dermdiarts

Workflow Abiertos (4) Actividades por Finalizar (1)

Opciones de Blsqueda == - Mas Opciones v

El siguiente formulario permite que filtre y consulte de manera mas dgil 1a informacion de |as actividades pendientes

Circuito | - Seleccione - - v | = - =
Actividad | REVISAR ORDEN DE coMPRA ¥ |
Consecutivo Entre ‘ | Y |

Nombre del Workflow |

Documento Relacionado (Actividad Previa) l:l 5 .' .' :. _' : =

Detalle (Actividad Previa) [

Buscar Actividad | Limpiar Busqueda |

_Finalizar Actividades |

L Acciones
PE - BOGOTA 52015 S67ommmyaumers  , PAGOFACTURA REVISAR ORDEN DE 0B/042015  0GI4E015 A ©
- - D S A9
de cirierDH.o. PROVEEDORES COMPRA 10:18:00 10:48:00 @ o
Registros 1 al 1 de 1 Pagina n del mostrar [ Registros por pagina
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Ver Detalle del Seguimiento y Estado -, Ver Detalle
Workflow de la Actividad erNoveades  pocumento Origen
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I ' Gestion Documental / Consulta de Workflow

Workflow

Lunes 6 de Abril d

Se encuentra en Consulta de Workflow’
—Fecha de radi
FEOOAIENTES
— Criterios opcionales de consulta para los Workflow
Documento
Relacionado
4 T o 1oy o
Nombre Workflow | |ConseculivoWorklIow l:l - -
Circuito [PAGO FACTURA PROVEEDORES ¥ [Estado Circuito
Actividades de PAGO _
FACTURA [REVISAR ORDEN DE cOMPRA ¥ | Estado Actividad Responsable actividades IJHON QUINTERO PRADA ¥ e | = o =
PROVEEDORES - DL B LEE- B
Detalle de la activided | |
Cnnsultarl Generar Repnrte' Cancelar|
- R
Workflow consultados N =L L=
CARLOS @
PB - BOGOTA Factura proovedores RO APROBADO CONTABILIZAR GONZALEZ Abierto Qfgfggg nﬁggfgf’ HE
FROVEEDORES FACTURA MOYA : 05
NOTIFICAR _ JHON B -
PB - BOGOTA Para pago de factura e RECHAZADD AL QUINTERD Cenado 11810512_21” 1%3;4 i Ingicagoares
FROVEEDCRES PROVEEDOR _ PRADA : : 05
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