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Funciones en SEVENET
Correspondencia recibida

Correspondencia despachada
Flujos: contratos, facturacion y ordenes de anulacion.

Contenido
de la

Induccion




FUNCIONES EN SEVENET
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GESTION DOCUMENTAL APROBACIONES CONTRATOS SEGUIMIENTO DE FLUJOS
Y/O FACTURACION

Nos permite crear, recibiry Controla las aprobaciones Podemos visualizar los flujos
conservar los documentos de correspondientes del flujo, creados o finalizados las
la organizacion. desde su inicio hasta su veces que sean necesarias.

finalizacion.



CORRESPONDENCIA RECIBIDA




INGRESO A SEVENET

Ingresa al siguiente link:

hitp://192.168.133.26/docusevenet/inicio/index.php _
r—

Luego coloca el usuario y contrasena que son los

" Tl TR

mismos con los que ingresas a fu equipo. AN A L



http://192.168.133.26/docusevenet/inicio/index.php

INGRESO A CORREPONDENCIA RECIBIDA
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PROCESO: CORRESPONDENCIA RECIBIDA

La correspondencia llega a Si es un documento puede
recepcion, se procede @ consultarlo por SEVENET ya
registrarla en SEVENET. que se escaneaq.

Se notifica a la persona de Al recoger la
la llegada del documento correspondencia deberd
o elemento. firmar la planilla de entrega.




CORRESPONDENCIA DESPACHADA




INGRESO A SEVENET

Ingresa al siguiente link:

hitp://192.168.133.26/docusevenet/inicio/index.php

Luego coloca el usuario y contrasena que son los

Mmismos con los que ingresas a fu equipo.
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INGRESO A CORRESPONDENCIA DESPACHADA
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SELECCIONAR “CREAR”
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DILIGENCIAR

El formato nos solicita la siguiente
informacion:

« Informaciéon general del envio
 Remitente

« Destinatario

« Medio de envio
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PROCESO: CORRESPONDENCIA DESPACHADA

Registrar el envio en
SEVENET.

Enviar un correo a
yparra@camacol.org.co
con la planilla
diligenciada (anexo)
para programar el envio.

Proceder a empacar el
elemento a enviary

generar el rétulo del
mismo (anexo).

Entregar a recepcion el
elemento empacadoy
rotulado.

Al dia siguiente habil
recibird un correo con el
nUmero de guia del envio
para su respectivo
seguimiento.

Una vez el elemento sea
enfregado, podrd
visualizar el soporte en la
pestana de
“Correspondencia
despachada”.

|
FIN


mailto:yparra@camacol.org.co

IMPORTANTE

1.El horario en que se recibe la correspondencia fisica es de 8:00am - 10:00am y de 3:00pm-4:00pm.
2. Empacar muy bien el elemento a enviar ya que el proveedor de mensajeria no responde por danos
en el paquete.

3. Cuando exista una novedad del envio, se cerrard esa solicitud por la novedad correspondiente en

SEVENET vy el usuario deberd crear un nuevo flujo solicitando la programacion del mismo.

Algunas Novedades:
* Se fraslado destinatario.
* Direccion errada o incompleta.
*No conocen a destinatario.

* Destinatario no acepta el envio.



FLUJOS SEVENET




INGRESO A SEVENET

Ingresa al siguiente link:

hitp://192.168.133.26/docusevenet/inicio/index.php

Luego coloca el usuario y contrasena que son los

mismos con los que ingresas a tu equipo.

RO P s e T



http://192.168.133.26/docusevenet/inicio/index.php

INGRESO A WORKFLOW
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INICIAR

Crear flujo para: contratos, érdenes de

facturacion, érdenes de anulacion.

Diligenciar la informacioén: titulo, descripcion,
seleccionar circuito y adjuntar documentos vy

dar clic en grabar.

Dirigirse nuevamente a  “WORKFLOW" vy
seleccionar “pendientes” alli aparecerd el flujo
recién creado, podrd adjuntar mdas documentos

y seleccionar el siguiente paso.

Hacer constante seguimiento en “pendientes”
ya que ahi les aparecerdn las novedades o

comentarios al respecto.
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