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INSTRUCTIVO ONBASE PARA LA ELABORACION Y
FIRMA DE DOCUMENTOS

Division de Gestion Documental

1. Definicion

Instructivo mediante el cual se describen las funcionalidades y se orientan las acciones que
se deben seguir para la elaboracion, revisién y firma electrénica de los documentos en la
Universidad de Antioquia, haciendo uso de la plataforma OnBase. Tiene alcance para los
tipos documentales habilitados en la plataforma para cada dependencia.

Se detalla cdmo realizar cada funcionalidad en el ambiente web de la aplicacidon. Para

facilitar la navegacion o busqueda de la funcionalidad requerida en OnBase, se dispone del
siguiente indice:

Lista de funcionalidades

1. DEFINICION .ttt et e e st e e s st e e e s sabee e e e s bbb e e e e nnrees 1
2. Navegacion en los diferentes clientes de oNBase .......ccccvvveeeeeiieeicciiiiieeee e, 2
3. (60701 =T T Lo U P PP PP PP TPPPO 13
3.1. ROIES Y @STATOS. ..cciiiiieciiiiiieeee e e e e e e e e e e e e e e e e e ean 13
3.2. INGrESAr @ ONBASE ...ii it e e e e e et e e e e e e e e e aebrn e e eaaees 14
3.3. Diligenciar el formulario para la elaboracién de documentos...........cccccvveeeeennne. 15
3.4. Flujo de trabajo “Elaboracion de documentos” ...........cocccvviieeeeeieeiiiciiiieeee e, 19
3.4.1. Elaborar dOCUMENTOS ......uviiiiiiiiie et bee e 20
3.4.2. ReViSar dOCUMENTOS ....cciiiiiiiiiiieee ettt e e e e e s e s aeneee 28
3.4.3. ApProbar dOCUMENTOS .......uuuiiiiiieee ettt e e e e e e e e ar e e e e e e e e enannnnns 31
3.5. Gestion de documentos aprobados .........uvviiiiiiiiiiiiiii 34
3.6. Envio de comunicacion 0 doCUMENTO ...ccevvvieiiiiiiiiiieee e 37
3.7. INdexacion de dOCUMENTOS ...cccevviiiiiiiiiee e e e e e e e 38
3.8. Consulta de dOCUMENTOS ......euuiiiiiieeiiiieiiieeeee e e e e e e e s s e saaaeee 42
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Instructivo OnBase para la elaboracion y firma de documentos

2. Navegacion en los diferentes clientes de OnBase

La plataforma de OnBase posee 2 clientes orientados a los usuarios finales: el Cliente Unity
gue corresponde a un aplicativo que se instala en cada uno de los equipos vy, el Cliente Web,
gue es una aplicacién que se ejecuta a través de un navegador web como Google Chrome
o el Microsoft Edge. En esta seccidn se mostraran algunas diferencias de navegacion entre
ambos clientes para las mismas funcionalidades, con el fin que los usuarios puedan
encontrarlas en cada uno de ellos. En los diferentes capitulos del documento, las imagenes
de referencia corresponden al Cliente Web.

2.1. Iniciar formularios

En el cliente Web

a Onfase M2 21101600 * _

<« > C 2% gestiondocumental.udea.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

iii Recuperacion de documentos 0

Tipos de documentos
Q[Escriba para filtrar ]

Anexos - Solicitudes a la Direccion Juridica ~
Acta de aprobacion del acuerdo de pago del CTSIF
Acto(s) admin. que otorgé(aron) y/o medificé(aron) la sit. admin.
Anexo acuerdo de compensacién: cuentas por cobrar a favor de UdeA
Anexo acuerdo de compensacién: cuentas por pagar por parte de UdeA
Anexos (anexc)
Avaluo comercial (anexo)

Calculo ind

do de salarios y p
Carta de instrucciones
0 seleccionado

Fecha del documento

[ B - & ¢

3 OnBase 52 25.1.10.1000 * _

€« > C 23 gestiondocumental.udea.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

X Recuperacién de documentos OnBase

Documento

Recuperacion de documentos

g
Consultas personalizadas E
,a Nuevo formulario ron) la sit. admin.
Importar documento cobrar a favor de UdeA
vagar por parte de UdeA

Indexaci6n de lotes

Documentos retirados

Workflow
Abrir Workflow

SG-GD-IN-02, Versién: 04
<La impresién o copia magnética de este documento se considera

“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>




Instructivo OnBase para la elaboracion y firma de documentos

I l & OnBase WS2 23.1.10.1000

&€ 2 € % gestiond l.udea.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

=12 Nuevo formulario

Formularios

Q_[Escriba para filtrar

Solicitudes / Tramites. v
(= GD - Consulta expediente
GD - Elaboracién de documentos
(= GD - Envio de comunicacién y otros documentos
GD - Organizacién de expedientes

i
[ 6D - Organizacién de expedientes - o d |
i

GD - Organizacién de expedientes Fondo Bienestar
GD - Solicitar eliminacién

[2] GD - Selicitar eliminacién archivo gestién

GD - Solicitar préstamos documentales archivo central
GD - Solicitar préstamos documentales archivo histérico
GD - Solicitar transferencia primaria

GD - Solicitar transferencia secundaria .
prueba Edwin @

SL - Envio de comunicacién e
SL - Recepcion de comunicacién fisica externa
G2 SL- illa Virtual - Radicacién de d

En el cliente Unity

Administracian TRD Atencion al ciudadano o icacio Elaboracion d mentos 5 = n s o om ria Juridica

@\ Q\ E £ Sobres Identificador de documento 4\ E @ ‘i] E %

(D) Historial de consultas 1 Papelera

Inicio  Pagina  Favoritos Consultas Recuperacién  Archivadores Formularies |Importar Plantillas | Informe Buzon de Workflow Visor
S Tl I (55 Misdocumentes retrados combisdo -
Favoritos Documentos Crear Informe | Correa interna | Workflow | Visor combinada
Formularios SL - Envio de comunicacion

A\ Confirmar correo electrénico Este campo es obligatorio.
A\ Confirmar correo electrénico Este campo es obligatorio.

Buscar

A Solicitudes / Tramites

(i 6o~ Concua xpeciere SL - Envio de comunicacion

GD - Elaboracién de documentos

GD - Envio de comunicacién y otros documentos

(#] 6D - organizacion de expedientes

| Datos del Formulario ‘ Datos ocultos TRD ‘

(] 60 - Organizacion de expedientes - Inventario documental

@ GD - Organizacion de expedientes Fondo Bienestar
Datos solici

GD - Selicitar eliminacién
Fecha - Hora de radicado Radicado
GD - Selicitar eliminacién archive gestién | ‘ | ‘

GD - Sclicitar préstamos documentales archivo central Destino* Medio*

GD - Solicitar préstamos documentales archivo histérico |

GD - Solicitar transferencia primaria Generar comunicacién*
| i

ASUNTO (Miximo 250 caracteres) *

GD - Selicitar transferencia secundaria

prueba Edwin

5L - Envic de comunicacion

5L - Recepcidn de comunicacion fisica externa

2.2. Iniciar Workflow (flujos de trabajo)

En el cliente Web
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.6 OnBase W52 231101000 * _

&« fiz) 23 gestiondocumental.udea.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

Recuperacion de documentos 0

Tipos de documentos
QlEscriba para filtrar ]

Anexos - Solicitudes a la Direccién Juridica R4
Acta de aprobacién del acuerdo de pago del CTSIF
Acto(s) admin. que otorgd(aron) y/o modificé(aron) la sit. admin.
Anexo acuerdo de compensacidn: cuentas por cobrar a favor de UdeA
Anexo acuerdo de compensacién: cuentas por pagar por parte de UdeA
Anexos (anexo)
Avaldo comercial (anexo)
Céleulo indexado de salarios y prestaciones adeudadas
Carta de instrucciones

0 seleccionado

Fecha del documento

I B - & <

Tipo de busqueda

Palabras clave Texto Notas

25 gestiondocumental.udea.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

X Nuevo formulario OnBasi

Documento

Recuperacion de documentos
Consultas personalizadas

Importar documento ntos
Indexacion de lotes

io documental

Documentos retirados
nestar

Workflow

2 Abrir Workflow Iivo central

ivo historico
WorkView

Abrir WorkView

Colaboracién

Mis dreas de trabajo rna

Recuperacion del drea de trabajo T
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gestiondocumental.udea.edu.co/AppNet/Workflow/WorkflowMain.aspx
OnBase +
a%:
Vista a Jevida  Carpeta e rabajo

Bandeja de entrada combinada

- Bandeja de entrada

Asignar firma electrénica

Asignar firma electrénica V2

Ciclo Caso 1328

€O-Flujo 2

EXP: Creacidn registro fisico

EXP: Tiempo de retencién documental
FUID: Importacién masiva

GD - Cierre expediente

GD - Documentos expedientes

GD - Elaberacion de documentos V2
GD- i6ny aprobacion de

GD - Eliminacién de documentos en archivo central
GD - Eliminacién de documentos en archivo gestion

6D~ ion de jcacién y otros d

IEERRAOLDHHSSRRD

to

GD - Solicitud préstamos documentales AC

i

GD - Solicitud préstamos documentales AH

VOV VYV VYV VYV VY VY VYV Y Y

o

D - Transferencias documentales primarias

En el cliente Unity

OnBase (Produccién (dentro de la Ud |

riiow [ EEIRGUI  Atencion ol ciudadano s y Elaboracion de documentos  Inscripcion de proveedores  Parametros y Asesoria Juridica  Documento | Administracién de cola

O\ 4 Sobres Identificador de documento 'P E @] @ E E%

(D) Historial de consultas Til Papelera

Inicio Pagina  Faveritos Consultas  Recuperacion  Archivadores Formularios Importar Plantillas | Informe | Buzonde | Workflow
ersonal - o personalizadas (5 Mis documentos retirados correo combinado -
Favaritos Documentos Crear informe | Correo interno | woridiow Yvisor combinada
& |[[Bandeia de entra
| I Fecha de creacién Estodo Tipo de Documento Nombre del documento Descripcién Revisor
& Bandeja de entrada combinada m m - m
(% asignar firma electrénica X EDWIN Al LEY GAVIRIA
- _ N REVISION NICACION SRUEBA C 3
(7 Asignar firma electrénica V2 (ST (Ll M ZAPA
o8 Ciclo Caso 1328 R . 5 DESC PRUEBA
o3 COfujor 4/03/2026 11:290:11 2. m, EN ELABORACION COMUNICACION PRUEBA COMUNICACION T i s Sl ¢
©F EXP: Creacion regiatro fisico 16/02/2026 84402 a. m. DOCUMENTO ELABORADO  COMUNICACION COMUNICACION PRUEBA 1 DESC COMUNICACION
o s PRUEBA 1
55 EXP: Tiempo de retencién documental
5 FUID: Importacién masiva 12/02/2026 4:23:24 p. m. DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO PRUEBA INFORME TECNICO 5 .?EZ%&UEB“ INFORME
& 6D - Cierre expediente
@2 GD - Documentos expedientes 11/02/2026 447:34 p. m. DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO PRUEBA INFORME TECNICO 4 g or Ve84 INFORME
4 [# GD- Elaboracién de documentos V2
& inicial © 11/02/2026 439:51 p. m. DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO PRUEBA INFORME TECNICO 3 g or PrUEBA INFORME
11/02/2026 42231 p. m. DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO INFORME TECNICO 2 DESC INFORME TECNICO 2

(% Revisar documentos (1)

T DESC PRUEBA INFORME

[ Documentos aprobados (2) 11/02/2026 4:04:41 p. m. DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO PRUEBA INFORME TECNICO 1 7220 T
" Fw fin @1 11/00 /9008 11,1504 NOCHMENTA CLARORANO. COMURICACIAR DRUIERA COMIUIRICACION A DESC PRUEBA

4 GD - Elaboracién y aprobacién de L

Elaborar documentos

Tl GD - Eliminacién de documentos en archivo central
FI 6D - Eliminacién de docurmentos en srchivo gestion L Bandeja de entrada | ) Elementos relacionados  Interaccién de usuario
(5] 6D - Recepcién de comunicacién y ofros documentos Jﬁ
52 GD - Solicitud préstamos documentales AC frorprineips
= 6D - solicitud préstamos documentales AH PRUEBA COMUNICACION 2

52 GD - Transferencias documentales primarias
53 GD - Transferencias documentales secundarias
Indexacién de documentos

SL - Consulta de nimero de radicado

5L - Documentos actualizades del proveedor
SL - Gestion de proveedores ..
L -Recepeién y envio de comunicaciones GD - Elaboracién de documento
SL - Solicitudes de registro/actualizacién en SAP

&
|
@
i
g

5L - Vigencia de documentos del proveedor

2.3. Acciones en los flujos de trabajo

En el cliente Web
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Instructivo OnBase para la elaboracion y firma de documentos

" dea.edu.co/AppNet/Warkflow/Wor aspx

OnBase’

Bandeja de entrada

| encabezado de una columna a esta ubicacis agrupar por esa columna
Fecha de creacion | Estado ITlpo de Documento INumhre del documento | Descripcion | Revisor |
Vista dallciclode vidaCaTpetalda iz a0 ve ¥ Contiene. ¥ Contiene. ¥ Confiene.. ¥ Contiene. ¥ Contiene.
b Bandeja de entrada combinada 4/03/202611:30:25 3. m. EN REVISION COMUNICACIGN PRUEBA COMUNICACION  DESC PRUEBA EDWIN ARLEY GAVIRIA
- - 2 COMUNICACION 2 ZAPATA
> [ Asignar firma electrénica
. - 20- 5 5 PRUEBA COMUNICACION  DESC PRUEBA
> (7 Asignar firma electronica V2 4/03/202611:29:11 a.m. EN ELABORACION COMUNICACION g COMUNIGACION 1

> o3 Ciclo Caso 1328

DOCUMENTO 5 COMUNICACION PRUEBA  DESC COMUNICACION
5 o2 COFlo2 16/02/2026 8:44:02a.m. £ aonan o COMUNICACION ] PRUEBA 1
> oS EXP: Creacién registro fisico 12/02/2026 4:23:24 p.m. DOCUMENTO INEORMENIECNICO) PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
> 53 EXP: Tiempo de retencién doeumental P easorano TECNICO § TECNICO 5
" N DOCUMENTO . PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
FUID: Import; 47 R £
> o2 Importacién masiva 11/02/2026 £47:34p.m. £ aonn o INFORME TECNICO TECNICO 4 TEONICO 4
> CJ GD-Cierre expediente
DOCUMENTO : PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
5 a2 6D-Documentos expedientes 11/02/2026 4:39:51 p.m. 25 oot INFORME TECNICO e ieos S
~ (7 6D - Elaboracion de documentos V2 . 3 £
z 3 Inicial © 11/02/2026 4:22:31 p.m. EE:;%%E’ INFORME TECNICO INFORME TECNICO 2 gESC'"FORMETECN‘CD
nicial
] [ Elaborar documentos (12) DOCUMENTO ‘ PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
D Revisar documentos (1) 11/02/2026 40441 p-m. - g pBORADO INFORME TECNICO TECNICO 1 TECNICO 1
[ Documentos aprobados (2) 11/02/202611:15:24a.  DOCUMENTO COMUNICACION PRUEBA COMUNICACIGN  DESC PRUEBA
P Fin(0) m. ELABORADO 4 COMUNICACION 4
> [ oD~ i6n y aprobacion d i Elementos: 12
> M GD-El 6n de d en archi ! Elaborar Enviara o (U EVET o Agregar i Reemplazar
5 £ 60-Eli 5n de d . % (6] Documents (2] Revagn [L] Desiste QJ;WM @) e B Documents

OnBase (Produccién (dentro de la UdeA)) |

Administracién RO Atencion al ciudadano  Comunicaciones . Insrrinein e nr < Parametrns  Pracesns normati sesoria Juridica umento | Administracion de cola
e A b Tomar propiedad C‘P II' G/ @ B~
A g Liberar propiedsd ~
Cambiar — Actuslizar Aplicar  Trebsjo  Cancelar slimentacion | Enutar Enviera Desistic Enviara Agregar Reemplazar
diseiio - [1] Visor principal filtro~  automatico automética elemento L Ejecutar secuenciade comandos | Revision Fima ane  Documento
Disefio Ver Acciones Tareas )
+ || Bandge deentrace
‘ I Fecha de creacién Estado Tipo de Documento Nombre del documento Descripcién Revisor

Bandeja de entrada combinada
&h j

(7 Asignar firma electrénica DESC PRUEE. WIN ARLEY GAVIRIA

[ Asignar firma electrénica V2 c 2

oS Ciclo Caso 1328 . . . DESC PRUEBA

& cofijos 4/03/2026 112811 2. m. EN ELABORACION COMUNICACION PRUEBA COMUNICACION T 25 1ORP8 o
193 BXP: Creacion registro fisico 16/02/2026 B:44:02 2. m. DOCUMENTO ELABORADO  COMUNICACIGN COMUNICACION PRUEBA 1 E;ZEE&MUN‘CAUDN

59 EXP: Tiempo de retencion documental

o5 FUID: Importacién masiva 12/02/2026 423:24 p. m. DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO PRUEBA INFORME TECNICO 5 ?Egﬁrgg“ INFORME

B GD - Cierre expediente

GD - Documentos expedientes 11/02/2026 &:47:34 p. m DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO PRUEBA INFORME TECNICO4 ¢

= . . TEE MRS

4 [# GD - Haboracion de documentos V2
L Inicial (0) 11/02/2026 4:38:51 p. m. DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO PRUEEA INFORME TECNICO 3 | DEoC PRUEBAINFORME

f_Elaborar documentos (12) 11/02/2026 4:22:31 p. m DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO INFORME TECNICO 2 DESC INFORME TECNICO 2

(% Revisar documentos (1)

(B Documentos aprobados (2) 11/02/2026 4:04:41 p. m. DOCUMENTO ELABORADO  INFORME TECNICO PRUEBA INFORME TECNICO 1 Dgsifc'gfs" INFORME
EE Fin(0)
3 6o- 6y aprobacién de A1 IR 11590 2 e POCTMENTA ELARARANA  COMIMIEACIAN bRIERA FOMMINICACIAN 4 DESCPRUEBA
- 2 Elaborar documentos x
T GD - Eliminacién de documentos en archivo central
+ E5] GD - Eliminacién de documentos en archivo gestion ) Bandeja de entrada | iy Elementos relacionados  Interaccion de usuario
[ GD - Recepcién de comunicacién y otros documentos
o X Visor principal
42 GD - Solicitud préstamos documentales AC
E 6D - Solicitud préstamos documentales AH PRUEBA COMUNICACION 2
52 GD - Transferencias documentales primarias
52 GD - Transferencias documentales secundarias

Indexacién de documentos

[%% SL- Consulta de nimero de radicado

SL - Documentos actualizades del proveedor
SL - Gestién de proveedores .
SL-Recepciény envio de comunicaciones GD - Elaboracién de documento
5L - Selicitudes de registro/actualizacion en SAP

2.4. Documentos relacionados o Carpeta de trabajo

En el cliente Web
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Instructivo OnBase para la elaboracion y firma de documentos

g udea.ed: kflow/WorkflowMain.aspx
OnBase’ v §= | Bandejade entrada
. Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacién para agrupar por esa columna
oEv: Fecha de creacién IEsﬁdo ITlpu de Documento | Nombre del documento | Descripeion | Revisor |
[istagel Sclodevide i Carpetalde rabajol TE T Contiene T Contiene. T Contiene. ¥ Contiene. ¥ Contiene.
Portafolios [ Relacién:GD- Ton de > Elaborar -] DOCUMENTO RECIB0 A SATISFACCION  PRUEBA RECIBO A DESGC PRUEBA FECIE0 A
aesta & Tipo de Documents 1 A4 A PRUEBA COMUNICACION  DESC PRUEBA EDWIN ARLEY GAVIRIA
e e EN REVISION COMUNICACION & oo A e
Tipo de Documento | Nombre documento | X . PRUEBA COMUNICACIGN  DESC PRUEBA
R o EN ELABORACION COMUNICACION ] COMUNIGAGION 1
* Tipo de Documento: ANEXO (1 " DOCUMENTO . COMUNICACION PRUEBA  DESC COMUNICACION
p Ul 16/02/2026 §:44:02 2 . DOTHMENTS COMUNICACION : et
ANEXO PRUEBAADJUNTO
12/02/2026 42324 p, . DOCUMENTO INFORME TECNICO PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
~ Tipo de Documento: RECIBO A SATISFACCION m L3EZAP-M. g ABORADO TECNI TECNICO 5
. PRUEBA RECIBO A ey DOCUMENTO = PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
RECIBO A SATISFACCION i o =080 11/02/2026 4:4734 p.m. 2P REE INFORME TECNICO oW R
11/02/2026 4:39:51 p. m. EE:;(;;‘?EA"I‘}];)O INFORME TECNICO _IFIEEJ;%;OI;FORME ?Egﬁl\f}'éu;BA INFORME
Elementos: 13
Elementos: 2 Enviara ) SR Agregar [y Resmplazar
. Desisti
Filtro: Filtro Carpeta: Elaborar documento 2 heton [ Pt [ B @ e e b

En el cliente Unity

Archivo Inicio Administracion TRD  Atencion al ciudadano y Elaboracién de documente Inscripcion de edores  Parametros 3 y ajuridica  Documento | Administracion de cola

Cerrar este disefio | [ [g 4 Tomar propiedad Qo II‘ C @ B~
g v
~

Visor secundario A Liberar propiedad
Cambiar — Actuslizar Aplicar  Trabjc  Cancelar alimentacion | Enrutar Enviara Desistir Enviara Agregar Reemplazar
disefio~ [72] Visor principal filtro+  autematico autematica elemento L Ejecutar secuencia de comandos | Revision firma  anexo  Documento

Disefio Ver Acciones Tareas 3

& || Elementos relaco

4 Mostrar 571 Plantilla 7 Filtrar » [ Tareas [ Ejecutar secuencia de comandos

& Bandejo de entroda combinada Ic Tipa de Documento Nambre documento
[# Asignar firma electronica " om =
(2 Asignarfirma electrénica V2
2 Ciclo Caso 1228 4 ANEXO (1 elemento)
o3 CO-Flujo2 I Tipode Documento Nombre documento
o2 EXP: Creacidn registro fisico ANEXD PRUEBAADJUNTO
59 EXP: Tiempo de retencién documental 4 RECIBO ASATISFACCIGN (1 elemento)
é FUID: Importacién masiva Ic  Tipo de Documento Nombre documento
GD - Cierre expediente
5 PRUEBA RECIBO A
o5 GD - Documentos expedientes RECIBO A SATISFACCION SATISFACCION 1
4 [# GD - Blaboracion de documentos V2
& Inicial (0)

[ Elaborar documentos (13)
% Revisar documentos (1)
(B Documentos aprobados (2)

B Fini@)

[ GD - Elaberacién y aprebacién de comunicaciones

Tl GD - Eliminacién de documentos en archivo central

Ef GD - Eliminacién de documentos en archive gestin <Sin plantilla>

() GD - Recepcin de comunicacién y otros documentes )

42 GD - Solicitud préstamos documentales AC (L} Bandeja de entradd |Iff) Elementos relacionados |{ Interaccion de usuario
= 6D - Solicitud préstamos documentales AH

52 GD - Transferencias documentales primarias sor principal

52 GD - Transferencias documentales secundarias PRUEBA RECIBO A SATISFACCION 1

Indexacién de documentos
(% SL- Consulta de nimerc de radicado

SL - Documentos actualizados del proveedor

(4 SL- Gestién de proveedores
15|

SL - Recepcién y envio de comunicaciones

2.5. Consultas personalizadas

En el cliente Web
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'\‘ Onfiase W32 231101000 x _

€« > C 23 gestiondocumental.udea.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

Recuperacion de documentos

Tipos de documentos
Q[Escriba para filtrar l

Anexos - Solicitudes a la Direccién Juridica ~
Acta de aprobacion del acuerdo de pago del CTSIF
Acto(s) admin. que otorgé(aron) y/o modificé(aron) la sit. admin.
Anexo acuerdo de compensacién: cuentas por cobrar a favor de UdeA
Anexo acuerdo de compensacién: cuentas por pagar por parte de UdeA
Anexos (anexo)
Avaldo comercial (anexa)
Caleulo indexado de salarios y prestaciones adeudadas
Carta de instrucciones

0 seleccionado

Fecha del documento
& - & <

Tipo de busqueda

Palabras clave Texto Motas

2% gestiondocumental.udea.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

X Consultas personalizadas OnBase

Documento

Recuperacion de documentos

Consultas personalizadas A
P e

Nuevo formulario

Importar documento

Indexacion de lotes

Documentos retirados

Workflow
Abrir Workflow

WorkView
Abrir WorkView

Colaboracién
Mis dreas de trabajo

Recuperacion del area de trabajo

StatusView

Abrir StatusView

Carpetas
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% OnBase W52 23.1.10.1000

€« - C 2% gestiondocumental.udea.edu.co/Apphet/NavPanelaspx

Consultas personalizadas

Tipos de consulta
Q[Escriba para filtrar ]

Acta de Descarte de Documentos (Archivo de Gestidn)
Base de datos de proveedores

Buscar archivador expediente

Buscar documentos expediente FBU

Buscar documentos expedientes

Buscar expedientes

Buscar registros fisicos

Caso soporte 2813

Comunicaciones entrantes

Comunicaciones entrantes, salientes e internas

En el cliente Unity

OnBase (Produccié

Archivo Administracion TRD Atencion al ciudadano Comunicaciones y Elaboracién de mentos. Parametros a Juridica

] Sobres [ Identificador de documento D =
O = o B & T B G £k
() Historial de consultas Tl Papelera

hicio  Pégina  Favoritos | Consultas  [Recuperacién  Archivadores _ Formularics Importar Plantillas | Informe | Buzénde | Workflow Viso
- pesonale . | personalizadas [ Mis documentos retiredos comeo combin,

Favoritos Documentos Crear Informe | Correo interna | Waorkflow | Visor com
C Itas p nalizad E’D\Consultapelsonalizada
Consulta

I x]

1 Acta de Descarte de Documentos (Archivo de
Gestion)

[ Base de datos de proveedores

S5 Buscar archivador expediente

O, Buscar documentos expediente FBU

(] Buscar documentos expedientes

Buscar expedientes

("] Buscar registros fisicos

Casa soporte 2813

Comunicaciones entrantes H

(1 Comuicaciones entrantes,slentes ¢ nternas “ Por favor seleccione una consulta personalizada a ser

Q, consuita Documentos Aprobados

O, Consultar GD - Elaboracién de documentos

0

2.6. Tareas del sistema

En el cliente Web
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U O CR R x —

« 5 @

udea.eds el.aspx

Consultas personalizadas

Tipos de consulta
Q[Escriba para fiftrar

Buscar documentos expedientes

Buscer expedientes

Buscar registros fisicos

Caso soporte 2813

Comunicaciones entrantes

Comunicaciones entrantes, salientes e internas

Buscar Resultados

Resultados de las consultas personalizadas

Arrastre el encabezado de una columna

Fecha y hora de aprobaci. | Creado por
TE T Contiene...

EDWIN ARLEY GAVIRIA

ZAPATA

OnBase’

agrupar por esa columna

ITlpu de

7 Contiene.

Palabras cl

Documento | Nombre et documento | Asunto del documento

lave

Revisiones/ Fermatos alternativos

T Contiene..

T Contiene.

INICACION DESC PRUEBA

| estace
T Contiene...

APROBAD(

 Consulta Documentos Aprobados
Consultar GD - Elaboracién de documentos | Historal 12026
i 3/08/2026 3:00:32 p. m.  DI0ER FERNEV RAMIRE: ZAPATA CLASIFICADA SIN TRD
Consultar reportes de carga masiva 00:32p.m. oiBE Retirar
Gontrol Entrega Comunicaciones Fisicas Notas
Documentos firmados DIDIER FERNEY RAMIRE? Reindexar 32026
3/03/2026 2:43:38 p. m. GOMEZ CLASIFICADA SIN TRD
Elaboracién y Aprobacién Documentos I P™ URIBE Imprimir Bsa0s
Gestién Comunicaciones Enviara
- ® D has/Anulad: Eliminar -2026
estion Comunicaciones Devueltas/Anuladas DIDIER FERNEY RAMIREZ
3/03/2026 2:38:50 p. m. CLASIFICADA SIN TRD
Gestién Comunicaciones Oficiales /031 P™ yRiBe Abrir en nueva ventana Do
Solicitudes de eliminacion expediente Ver miniaturas
Solicitudes de préstamos expediente , Crear informe de lista 2026
A . DIDIER FERNEY RAMIREZ perar archiva csv ZABALA CLASIFICADA SIN TRD
SYS - Asignar valores a palabra clave de seguridad URIBE :
Crear lista de palabras clave
SYS - Consulta Documentos pendientes Re-indexar KW _ Componer documento 52026
Y8 - Re-indexar metadatos DIDIER FERNEY RAMIREZ F e nnAca CLASIFICADA SIN TRD
XFiltro:Bandeja Aprobar - Asignar Firma Electonica URIBE Workflow > Ejecutar Workflow
Colaboracin > Colas de Workflow
. DIDIER FERNEY RAMIREZ Abrit Workflow
URIBE Mostrar estado de la eliminacion GO SIHICEDASINIR Y
Prooesad
ropiedades
DIDIER FERNEY RAMIREZ A STOPUTY e Es‘l_a_dP selazored
e COMUNICACION VERONICA PEREZ CLASIFICADA SIN TRD
HINCAPIE 1007053889
10210012-47282-2026
BgIBEER HERNIEVRAMIREZ COMUNICACION MELISA PERIA CLASIFICADA SIN TRD
CASTARIEDA 1000414947
Complete el formulario DIDIER FERNEY RAMIREZ ) 10210012-47281-2026
Do COMUNICACION MANUELA GARCIA CLASIFICADA SIN TRD

En el cliente Unity

Inicio Administracién TRD  Atencion al ciudadano  Comunicaciones y Elaboracion de documentos  Inscripcién de proveedores  Parametros

Ejecutar
Tarea-

Consultas personalizadas (@ Consulta Documentos Aprobados - Resultados de bisqueda: 1 de 163 documentos han sido seleccionados

Consulta Consulta Documentos Aprobades & ¥

[uscar x|

lcone  Fecha y hora de aprobacién  Creadlo por Tipo de Documento Nombre del documento Asunto del documento Estado

Sp Buscar archivador expediente o ® . = . = . ® . = . = .
O, Buscar documentos expediente FBU 11/03/2026 8:54 & m. g‘ﬂ%‘m“ GAVIRIA COMUNICACION PRUEBA COMUNICACION 1 %sbjmﬁam g APROBADO

("] Buscar documentos expedientes

(=] Buscar expedientes

("] Buscar registros fisicos

DIDIER FERNEY RAMIREZ

(2] caso sopors 2812 3/03/2026 243 . m, UREE COMUNICACION CAMILA GOMEZ MORENO CLASIFICADA SIN TRD
1001685807
- 10210012-47287-2026 KAROL
Comunicaciones entrantes 3/03/2026 2:38 p. m. B‘RD“E‘ES FERNEY RAMIREZ COMUNICACION JOHANA CASTARIO GIRALDO CLASIFICADA SIN TRD.
1001526155
(11 Comunicaciones entrantes, salientes  interas DIDIER FERNEY RAMIREZ 5 10210012-47286-2026 DANIEL
3/03/2026 218 p. . ORiEE COMUNICACION AMAVA ZABALA To00A1 1057 CLASIFICADA SIN TRD
Q. Consulta Documentos Aprobados ” 10210012-47285-2026 DANIEL
< 3/03/2026 212 p. m. DR FERNEY RAMIREZ COMUNICACION NAJET IDARRAGA MONSALVE CLASIFICADA SIN TRD
Q, Consultar GD - Elaboraci6n de documentos ” 1036063663
10210012-47284-2026 KEVIN
3/03/2026 157 p. m. D FERNEY RAMIREZ COMUNICACION DUBAN FONTALVO LGPEZ CLASIFICADA SIN TRD
Q, Consultar reportes de carga masiva 1045249029
10210012-47283-2026
Q, Control Entrega Comunicaciones Fisicas 3/03/2026 1:36 p. m. BL{D\‘BEER FERNEY RAMIREZ COMUNICACION VERONICA PEREZ HINCAPIE CLASIFICADA SIN TRD
1007053889
Documentos firmados i 10210012-47282-2026 MELISA
S 3/03/2026 1:36 p. m. BL(D“BE; FERNEY RAMIREZ COMUNICACION PERA CASTANEDA CLASIFICADA SIN TRD
- - 1000414947
Q, Haboracion y Aprobacion Documentos [ — ) 10210012-47281-2025
3/03/2026 1:35 p. m. i COMUNICACION MANUELA GARCIA PADILLA CLASIFICADA SIN TRD
Q, Gestin Comunicaciones 1001369795
10210012-47260-2026
O, Gestin Comunicaciones Devueltas/Anuladas 3/03/202611:47 2. m DIDIER FERNEY RAMIREZ COMUNICACION SEBASTIAN GAVIRIA CLASIFICADA SIN TRD

2.7. Reportes

En el cliente Web
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Recuperacion de documentos

Tipos de documentos
Q[Escriba para filtrar ]

Anexos - Solicitudes a la Direccién Juridica ~
Acta de aprobacion del acuerde de pago del CTSIF
Acto(s) admin. que otorgd(aron) y/o modificé(aren) la sit. admin.
Anexo acuerdo de compensacién: cuentas por cobrar a favor de UdeA
Anexc acuerde de compensacion: cuentas por pagar por parte de UdeA
Anexos (anexo)
Avaldo comercial (anexa)
Calculo indexado de salarios y prestaciones adeudadas
Carta de instrucciones

0 seleccionado

Fecha del documento

l B - & <

Tipo de busqueda

Palabras clave Texto Notas

€ - C 23 gestiondocumental.udea.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

X Paneles de infome OnBase

USVU UTany

Importar documento
Indexacién de lotes

Documentos retirados

Workflow
Abrir Workflow entes.
entes 2
WorkView sferidos por cédigo
Abrir WorkView sferidos per nembre
sferidos[AH]
Colaboracion
sferidos[DGD]
Mis dreas de trabajo sferidos[DGD-DT]
Recuperacién del drea de trabajo sferidos[DGD-PROGRA

StatusView

Abrir StatusView

Carpetas

Carpetas abiertas

Usuarios
Buzon de correo
Papelera
Sobres

Objetos bloqueados

Administracion
Abrir administracion

Mantenimiento de documentos

Paneles de infome

> E—
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gestiondocumental.udea.edu.co/AppNet/NavPanel.aspx

Paneles de infome

Galeria

|

> @ Elementos pablicos

v & Compartido conmigo

Comunicaciones entrantes digitales

Comunicaciones enviadas: Internas y Salientes
Comunicaciones enviadas: Internas y Salientes 2

Dashboard - Reporte de documentos transferidos por codigo
Dashboard - Reporte de documentos transferidos por nombre
Dashboard - Reporte de documentos transferidos[AH]
Dashboard - Reporte de documentos transferidos[DGD]
Dashboard - Reporte de documentos transferidos[DGD-DT]

Dashboard - Reporte de documentos transferidos[DGD-PROGRA
MA]

Indice electrénico

HHBEAAANN

[} Seguimiento Comunicaciones
> O ass

En el cliente Unity

or de clementos  [JINRIARUTIGRGCH  Atencion al ciudadzno  Comunicaciones y Elaboracién de documentos Inscripcion de proveedores  Parameiros ocesos
; Sobres entificador de documento
O [ @ Q 2 T B|&|ch |
= (D Historial de consultas T Papelera :
Inicic  Pégina  Favoritos | Consultas  Recuperacién Archivadores - Formularios Impertar Plantillas | Informe || Buzénde | Workflow Visor
- personal. - personalizadas (5 Mis documentos retirados correo combinado
Favoritos Crear Informe orrea interno | Workflow | Visor combinado
© Galeria Ec enviadas: Intemas y Salientes 71 X
‘Bum" ‘ Dependencias remitentes. 21 Detalle de comunicaciones
{Todo) Nimera de radicada Fecha y hora de radicadén Destine Estado Tramitadar Dependend remitente De
4 5 Compartido conmigo
G Comunicaciones entrantes digitales
[=] Comunicaciones enviadas: Intemas y Salientes
[=] Comunicaciones enviadas: Intemas y Salientes 2
[ Dashboard - Reporte de documentos transferidos por cédigo.
[ Dashboard - Reporte de documentos transferidos por nombre
[ Dashboard - Reporte de documentos transferidos/AH]
[T Dashboard - Reporte de documentos transferidos[DGD] -
FH Dashboard - Reporte de documentos transferidos[DGD-DT] -
[ Dashboard - Reporte de documentos transferidos[DGD-PROGRAMA]
[ indice electrnico s
[A) Seguimiento Comunicaciones .
3 ABS
4 @ Elementos pablicos
) Reporte Tablas de Retencion Documental GI ]
Dependencias destinatarias internas 2 econ correo certificado? ] 53 Detalle de comunicaciones por mes 1) 52 Deta
{Tede) 1
09
03
8 o7
c
o
B s
4]
5 0s
Destino n §
3
o 04
bl
S
02
01
~ 0
®© Galeria marzo de 2026 abril de 2026
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3.Contenido
3.1. Rolesy estados

Los roles que intervienen en la elaboracion y firma electrénica de documentos en OnBase
son: Elaborador, Revisor y Firmante.

Tabla 1: Roles del proceso

Rol Actividad

Usuario autenticado en OnBase, que realiza las acciones de
Elaborador diligenciar el formulario de elaboracién de documentos, elabora

el documento y envia a revisién o aprobacion.
Revisor Usuario a quien se le asigna el documento para la revision.

. Usuario parametrizado en la pestafia de firmantes con la opcién

Aprobador o firmante . .

de visto bueno o de firma.

Nota: los roles se materializan en las bandejas de proceso dentro de la plataforma OnBase,
que a su vez cuentan con acciones (botones) que permiten dar gestion del documento
durante su proceso.

Dentro del flujo de trabajo GD - Elaboracién de documentos, un documento transita por
diversos estados que reflejan su progreso desde la creacién inicial hasta su firma y

disposicion final, los cuales se detallan a continuacién:

Tabla 2: Estados del documento

Estado Descripcion

Es el estado inicial del proceso una vez diligenciado el
formulario y cuando aun no existe un documento principal
En elaboracién elaborado. En este punto, el usuario elaborador debe
ejecutar la accion para generar el archivo a partir de una
plantilla.

El sistema asigna este estado una vez que el archivo (Word
o PDF) ha sido generado o cargado exitosamente y ya es
visible en la carpeta de trabajo para ser editado o enviado a
la siguiente etapa.

Este estado se activa cuando el elaborador envia el
documento a uno o varios revisores. Durante esta fase, el
documento se encuentra en la bandeja de los usuarios
asignados para su validacién o ajuste.

Documento elaborado

En revision

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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Estado Descripcién

El documento adquiere este estado cuando un revisor lo
devuelve al elaborador con observaciones o cuando el flujo
de revisién concluye, permitiendo al creador realizar ajustes
finales o proceder a la firma.

Se activa cuando el documento es enviado al flujo de
Asignar firma electrdnica. Indica que el archivo esta en la
bandeja de los firmantes o aprobadores esperando ser
suscrito electrénicamente en el orden configurado.

Si cualquiera de los firmantes o aprobadores no estd de
acuerdo con el contenido, puede rechazar el documento. El
Aprobacién rechazada sistema notifica el rechazo y devuelve el documento al
elaborador para que realice las correcciones pertinentes
sobre el archivo original.

Es el estado final del proceso de elaboracion y firma. Se
alcanza una vez que el ultimo firmante ha completado su
accion, lo que resulta en un documento PDF definitivo que

Revisidn finalizada

En aprobacién

Aprobado incluye la hoja de trazabilidad de firmas y estd listo para ser
enviado, archivado o cualquier otra gestién sobre el
documento que se requiera.

Tras ser aprobado, el documento puede ser remitido al flujo

Enviado a indexar / de archivo. Estos estados indican que la informacion ya ha

Indexado sido enviada para su organizaciéon en el expediente o que ya

cuenta con su clasificacion documental definitiva.

3.2. Ingresar a OnBase

1. Abrir el navegador web e ingresar al siguiente enlace:
https://gestiondocumental.udea.edu.co

2. Digitar el usuario y contrasefia utilizados para el ingreso al portal UdeA.

3. Dar clic en “Iniciar sesion”.

OnBase

Foundation 23.1

S [Mombre del usuario
8

Iniciar sesion

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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3.3. Diligenciar el formulario para la elaboracion de
documentos

a) Acceder al formulario

El proceso inicia con la creacién del formulario “GD — Elaboracién de documentos”,
parte del responsable del tramite, diligenciando los campos obligatorios.

* Enla parte superiorizquierda de la pantalla, dar clic en el icono de recuadros azules
para que se despliegue el “Menu principal”.

= = = |Recuperacion de documentos
T

Tipos de documentos

Q
DOCUMENTOS EXPEDIENTES v N
Accion de cumplimiento
Accién de grupo
Accion de Habeas Data
Accidn de tutela v

0 SELECCIONADO

Fecha del documento

E- B <
Tipo de bisqueda
_PALABRASCLAVE  NOTAS

= Enlaseccion “Documento”, dar clic en “Nuevo formulario”.

X Recuperacion de documentos

DOCUMENTO A

Recuperacion de documentos

Consultas personalizadas
Nueve formulario
Indexacion de lotes

Documentos retirados

= Seleccionar el formulario GD - Elaboracion de documentos.

SG-GD-IN-02, Version: 04
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= Nuevo formulario

Formularios
Q
SOLICITUDES / TRAMITES v

Funcicnario que indexa

GD - Elaboracién de documentos

~Organizacion de expedientes - nventa
= rio documental

b) Diligenciar el formulario

El formulario permite describir el documento que se quiere crear, clasificando la
informacién por secciones. La informacién mostrada en algunos listados depende de los
permisos configurados para cada usuario en términos de dependencia a la que pertenece,
tipologias documentales y plantillas habilitadas para cada dependencia.

GD - Elaboracion de documento

it UNIVERSIDAD
. DE ANTIOQUIA

Datos del Documento

Datos de quién tramita

Nombres y Apellidos *

Correo electrénico *
‘DATECSA 2 ONBASE

Usuario portal

| [datecsa2.onbase@udea edu co | [datecsaz onbase |

Datos del documento

Dependencia Productora* Tipo de Documento *

[ I’

Nombre del i 100 res)* Namero del al radicado de envio)

Descripcién (Mdximo 250 caracteres)

Seleccién de plantilla o cargue del documento

Indique si va a utilizar una plantilla para erear el documento en OnBase o va a cargar un documento desde el equipo

O Plantilla O Cargar documento

Adjuntar Anexos (0)

Cargue los anexos al documento que va a elaborar. El tamafio mximo para cada documento es de 20MB.

Configurar avales y firmas

iDesea seleccionar las personas que avalarén y firmaran el documento?*
O SO NO

Guardar / Enviar formulario

Seccion “Datos de quién tramita”

Esta informacidén es cargada automaticamente por el sistema y es la de quién esta
autenticado e inicié el formulario.

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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Seccion “Datos del documento”
Al seleccionar la dependencia productora, en el campo tipo de documento va a mostrar los
tipos documentales especificos habilitados para esa dependencia. Se registra un nombre

para el documento y un numero, los cuales servirdan para encontrar ese documento mas
adelante.

Seccion “Seleccién de plantilla o cargue del documento”

Después de describir el documento y seleccionar la tipologia documental, se puede
seleccionar, si el documento se va a generar a partir de una plantilla o si se va a cargar un
documento existente. Si la opcidn seleccionada es “plantilla”, se mostrara un listado con las

plantillas disponibles, siempre y cuando el tipo documental tenga configurada al menos
una.

Seleccién de plantilla o cargue del documento

Indique siva a utilizar una plantilla para crear el documento en OnBase o va a cargar un documento desde el equipo

@ Plantilla O Cargar documento

antill g

Cl - Direccién de Planeaci6n y Desarrollo Institucional
I ————)

Si la opcion seleccionada es “Cargar documento”, se mostrara la opcién para adjuntarlo al
formulario:

Seleccién de plantilla o cargue del documento

Indique si va & utilizar una plantilla para crear el documento en OnBase o va a cargar un documente desde el equipo

O Plantilla @ Cargar documento

Seleccionar documento (Importante: 5610 se permite cargar un documento y debe ser en formato WORD (.doc © docx) o PDF (pdf))

Adjuntar Documento (0)

Documento*

Nota: Tener en cuenta que para esta version sélo se permite subir archivos en formato
WORD (.doc o .docx) o PDF (.pdf))

Si se elige plantilla, el documento sera elaborado a partir de la plantilla que se tenga
configurada en el sistema para esa tipologia; en caso de cargar el documento, la elaboracién
serd mediante edicidon del documento cargado (para Word); o estd la opcién de que el
trdmite sea directamente para firma en caso de cargar un documento pdf.

Seccion “Adjuntar anexos”
Si se necesita adjuntar otros documentos que acompanen al documento principal, se puede

hacer en esta seccion y éstos quedaran asociados al documento principal que serd
elaborado.
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Seccion “Configurar avales y firmas”

Acd se pueden seleccionar a las personas que avalaran y firmardn el documento. También
se puede indicar posteriormente en el flujo de elaboracion.

Cuando se selecciona “Si”, se habilitard la pestafia “Firmantes” y el botdén “Registrar
informacién de firmas”:

Datos del Documente Firmantes

Datos de quién tramita

Nombres y Apellidos *
[pATEcsA 2 onase

Correo electrénico* Usuario portal *

| [datecszz onbasecudea edu.co | [aatecsaz.onbase |

Datos del documento

Dependencia Productora* Tipo de Documento*

[p1visioN DE cesTION INFORMATICA [7] [comunicacion I
Nombre del doc axi 100 caracteres) * Niimero del doc i al radicado de envio)

[comunicacion | [ |

Descripeién (Méximo 250 caracteres)
|COMUNICACION

Seleccién de plantilla o cargue del documento

Indique siva a utilizar una plantilla para crear el documento en OnBase o va a cargar un documento desde el equipo

@ Plantila O Cargar documento

Plantilla *

[€1- Direccin de Planeacion y Desarrollo Institucional v

Adjuntar Anexos (1)

Cargue los anexos al decumento que va a elaborar. £l tamaio maximo para cada documento es de 20ME
(Pendiente) anexo.pdf [Ouitar]

Configurar avales y firmas

iDesea seleccionar las personas que avalardn y firmardn el documento? * Registrar informacién de firmas
@ SIO NO

Guardar / Enviar formulario

Pestana “Firmantes”

Permitir que los revisores modifiquen los firmantes

@ SiO No

Permitir que los revisores envien a firmar
@ SiO No

Importante
- Agregue los usuarios en el orden en que se debe firmar el documento

- Para realizar la busqueda de la persona debe ingresar minimo 3 caracteres, sin contar espacios en blanco y presionar la tecla "TAB"

Usuarios para firma

Nombre del firmante * Usuario portal * Estado * Tipo de firma*

[DATECSA 1 ONBASE | | [PENDIENTE | O Firma
O Visto buend

Correo electrénico aprobador*

Datos del documento

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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Esta seccidén permite adicionar usuarios para firma en el orden en que deben firmar y al
momento de enviar a firma, les ird llegando a cada uno de manera secuencial. Al agregar
usuarios para firma se puede también seleccionar el tipo de aprobacién, ya sea visto bueno
o firma. El elaborador puede indicar también si permite que los revisores modifiquen los
usuarios para avales y firmas, o que los revisores envien a firmar.

Una vez que configure los firmantes, se puede guardar y enviar formulario o volver a la
pestafia principal (Datos del documento).

¢) Guardar el formulario de elaboracion de documentos

Una vez se han diligenciado los campos correspondientes de las secciones del formulario y
se guarda, el sistema envia el formulario al flujo de trabajo “GD — Elaboracién de
documentos” y sera asignado al usuario que diligencié el formulario.

3.4. Flujo de trabajo “Elaboracion de documentos”

Para acceder al flujo de trabajo:

* Enla parte superior izquierda de la pantalla, dar clic en las tres lineas azules === para que
se despliegue el “Menu principal”.

: 1 |Recuperacion de documentos
Tipos de documentos
Q
DOCUMENTOS EXPEDIENTES YA
Accion de cumplimiento
Accion de grupo
Accién de Habeas Data
Accidn de tutela v
0 SELECCIONADO
Fecha del documento
@- B <
Tipo de bisqueda
PALABRAS CLAVE  NOTAS

4

= En la seccion “Workflow”, dar clic en “Abrir Workflow”.

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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> Recuperacion de documentos

DOCUMENTO
Consultas personalizadas
Nuevo formulario
Indexacién de lotes

Documentos retirados

WORKFLOW

Abrir Workflow

. UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

* En el panel izquierdo de la pantalla, buscar el ciclo de vida o flujo de trabajo “GD -
Elaboracién de documentos” y luego dar clic en la bandeja “Elaborar documentos”.

OnBase' L
cg:

Carpeta de trab...

~ [[] GD-Elaboracién de
documentos

* Inicial (0)
[&] Elaborar documentos (9)
[(» Revisar documentos (0)

(& Documentos aprobados
FieiY

F# Fin (0)
> [ GD - Eliminacién de
documentos en archivo central

3.4.1. Elaborar documentos

La actividad de elaborar documento se realiza en la bandeja “Elaborar documentos” del
flujo de trabajo “GD - Elaboracion de documentos”, previo diligenciamiento del formulario
de elaboracién. Esta bandeja estd bajo la responsabilidad de los usuarios elaboradores,
adicionalmente se podran hacer modificaciones en las secciones: "Datos del documento" y
la pestafia “firmantes” excepto en el campo Tipo de Documento si el documento fue
iniciado a partir de una plantilla.

En esta bandeja se muestran los documentos que estan en proceso de elaboracién. La
informacién que se muestra es la siguiente:

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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Columna

Descripcion

Fecha de creacion del documento

Fecha y hora de creacidn del documento

Estado

Estado del documento

Tipo de documento

Tipo documental del documento

Nombre del documento

Nombre dado por el usuario al documento

Descripcidn

Descripcion dado por el usuario al documento

Revisor

Cuando el documento se envia a revisién, aparece en
esta columna el usuario que lo esta revisando.

3 gestiondo

Bandeja de entrada

OnBase’

+ = -

| estado
7 Contiene

DOCUMENTO
ELABORADO

CeaBTY:
Vista del ciclo e vida  Carpeta de trabajo
> of CO-Flujo2
5 of EXP: Creacién registro fisico

Fecha de creacion
TE

4/03/2026 11:30:25 a. m.

> 5% EXP: Tiempo de retencion documental

4/03/2026 11:20:11 a.m.  EN ELABORACION

> of FUID: Importacién masiva

én para agrupar por esa columna

ITlpo de Documento INnmbre del documento | Descripeion |newsor |

¥ Contiene. 7 Contiene.

7 Contiene.

PRUEBA COMUNICACION
2

¥ Contiene.

DESC PRUEBA
COMUNICACION 2

DESC PRUEBA
COMUNICACION 1

COMUNICACION

COMUNICACION :RUEBA COMUNICACION

DOCUMENTO 5 COMUNICACION PRUEBA  DESC COMUNICACION
> B 6D - Cierre expediente 16/02/2026 8:44:02 a.m. £ 5opan g COMUNICACION 5 PRUEBA 1
> o2 GD-Documentos expedientes
DOCUMENTO s PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
~ (7 6D -Elaboracién de documentos V2 12/02/2026 42324 p-M- g 55oRADO INFORME TECNICO TECNICO 5 ECNICO 5
nicial (0) .
5 Fj'c: d )d i 11/02/2026 44734 p.m. Py pomane INFORME TECNICO T ORME D oRiAaIBA INFORME
[aborar documentos.
(® Revisar documentos (0) DOCUMENTO 2 PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
o —— 11/02/2026 439:51 p.m. 2y INFORME TECNICO eonin0s onio0 5
Elamacios ]
P Fin(0)
Enviar
. . . e | Enviara - Agregar Reemplazar
65 o - A, Mowsss (35 @ S
Documento  Editar  Procesar

PRUEBA COMUNICACION 2

ﬂE Word Online EDWIN ARLEY GAVIRIA ZAPATA

La elaboracion de un documento inicia con el estado “En elaboracion” cuando se

PRUEBA COMUNICACION 2

[® Accessibility Mode et O Find

eligio

desde plantilla o “Documento elaborado” cuando se cargd un documento.

& COMUNICACION - Google Chrome

25 smvonbasepruws.udea.local

orBase - Bandeja de entrada
Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacién para agrupar por esa columna
DBY: Fecha de creacion I Estado IT\po de Documento I Nombre del documento I Descripcion I Revisor I
Vista del ciclode .. _Carpeta de trab.._ 7 El. 7 Contizne.. ¥ Contiens 7 Contiene... 7 Cantiens. ¥ Contiens

Portafolics

Relacién:GD-Elaboracion de Docur v

Arrastre el encabezado
de una columna a esta
ubicacion para agrupar
por esa columna

EN ELABORACION

Tipo de Documento I Nombre

V Contiene... Contie

» Tipo de Documento: ANEXO (1)

COMUNICACION COMUNICACION

COMUNICACION

WG =
- viar
Elementos: 1 Elaborar | Enviar a sari [ Agregar
. Desistir |7} a
Filtro: Filtro Carpeta: Elaborar docume.. Documento [ £ Revisidn ﬂ Q‘J Firma @ v

Cargue los anexos al documento que va a elaborar. El tamaio maximo para cada documento es de 20MB

(Pendiente) anexo.pdf [Quitar]
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Las acciones (botones) que se pueden ejecutar por parte del elaborador son:

Accion Descripcion
Elaborar Documento Permite crear/elaborar el documento a partir de la plantilla
gue el usuario elaborador seleccioné cuando diligencié el
EE:S:-;MO formulario. Esta disponible cuando el documento va a ser

elaborado a partir de una plantilla.

Si el formulario estd en estado diferente a “En Elaboracion”, la
accién no se ejecutara.

Enviar a Revision Permite al usuario elaborador asignar el documento elaborado

a un revisor. Esta accién envia el documento elaborado hacia

C Enviar a la bandeja “Revision de documento” y se lo asigna al usuario
Revision

elegido por el elaborador.
Si el formulario estda en estado diferente a “Documento
Elaborado” o “Rechazado”, la accién no se ejecutara.
Desistir Permite eliminar completamente el formulario de elaboracion
de documentos y todos sus adjuntos.
J Desistir

Si el formulario estd en un estado diferente a “Documento
Elaborado” o “Rechazado”, la accidn no se ejecutara.

Enviar a Firmar Permite enviar a firma el documento elaborado.
JE”\'W Cuando se envia a firmar, el documento en Word se
V| a . ’ .
Firma transforma en pdf, para la firma segun el orden de firmas

definido. Se genera un mensaje advirtiendo que no se ha
diligenciado la informacién para ser indexado, y se podria
devolver a llenarla, o seguir con las firmas.

Si el primer firmante coincide con la persona que esta
enviando a firmar, el sistema firma automaticamente el
documento en PDF y si es el Unico firmante, el sistema
modifica el estado del documento a "Aprobado" y envia el
documento PDF a la bandeja "Documentos Aprobados". Si no
es el unico firmante, el sistema firma automaticamente y envia
al siguiente firmante.

Si no se cuenta con informacién de firmantes la accion no se
ejecutard. Si el formulario estd en estado diferente a
“Documento Elaborado” o “Rechazado”, la accién no se
ejecutara.

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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Accion Descripcion

Al dar clic en “Enviar a firma”, el formulario y el documento
transitan a la bandeja “Aprobar” del flujo “Asignar firma
electrénica”, para iniciar el proceso de firma y aprobacion,
segun corresponda. El estado del documento cambia a “En
Aprobacidon” y no podra ser modificado.

Una vez enviado el documento para firma, los campos de la
pestaiia firmantes no pueden ser modificados.

El sistema envia un mensaje del sistema al correo electrénico
del usuario firmante o aprobador, informando que tiene un
documento pendiente de firma.

Agregar anexo Permite agregar nuevos anexos al documento principal.
Reemplazar Documento Permite reemplazar el documento elaborado por uno nuevo.
Esta accidn solo estd visible cuando el documento ha sido
Bry) Reemplazer cargado desde el equipo del usuario. La accion no estd
disponible si el documento ha sido elaborado a partir de una
plantilla.

Si el formulario estd en un estado diferente a “Documento
Elaborado” o “Rechazado” (Aprobacidon Rechazada), la accidn
no se ejecutara.

En la bandeja “Elaborar documentos” se pueden visualizar los anexos en la seccidén “Carpeta
de trabajo” de la parte superior izquierda (se pueden agregar mads) y también el documento
principal cuando este se elabore o el documento sea cargado. El documento generado
desde plantilla o el Word cargado se puede editar, dando clic en la opcién editar con el
documento Word abierto. Si visualmente estd tapado el botén “Editar en el navegador” y
por ende no parece habilitado, se puede seleccionar una parte de laimagen del documento,
intentar escribir con el teclado e inmediatamente se habilitard una seccién que dice “Read-
only. This document was opened in read-only mode”, la cual al darle click al botén “Edit
Document” abre inmediatamente el documento para ser editado.

La edicidon se habilita mediante la integracién con Office Online para hacer la ediciéon en
linea. Para la elaboracion del documento se puede escribir directamente o copiar el
contenido desde otra ubicacion (archivo del equipo). En el caso de la tipologia
comunicaciones, se presenta una estructura sugerida, que podra utilizarse para generar el
contenido de la misma o reemplazar completamente, asegurando que al final se ajuste Ia
fuente y el color de texto para asegurar la presentacion.
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¢Como verificar que el documento sea guardado correctamente una vez sea
editado en el Office Online?

Para verificar que el documento editado se guarde correctamente se sugiere seguir los
siguientes pasos:

a) Verificar que el mensaje de guardado este en “Saved” o “Guardado”. Esto

garantizard que Office Online ya ha guardado los cambios en el documento

. [ PRUEBA COMUNICATION 2 x

& 2> C %5 gestiondocumental.udea.edu.co/appserver/AppServer64/private/wopi/files/2098999.0,12.docx/viewer?access_token=un1205%7CAUdOMYicHdb9GHWEIME_ICFTZgAZTHf3f7TtWpfe6QH%7CEOD

Comentario de Revision  Documento editado usando Office Online

w E Word Online PRUEBA COMUNICACION 2 - Saved
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT REVIEW VIEW g Tell me what you want to do
o, - T A a— .
| Aptos (Body) MACEERI N naBbcc | Asebce AABD AaBbC AaBbC: £ Find
Paste I U s x, x* - A = Normal NoSpacing  Heading 1 Heading 2 Heading3 | 2B Replace
' Format Painter -
1do Clipboard Fortt Paragraph [ Styles [ Editing

Medellin, 22 de julio 2024

Cordial Saludo

Esta es una prueba de carta para cargar al flujo de elaboracion

b) Cerrarla pestaiia o ventana donde se esta editando el documento: Esto garantizara
gue el Office Online sincronice él documento con la plataforma de OnBase.

€ > C 23 gestiondocumental.udea.edu.co/appserver/AppSegferbd/private/wopi/files/2098999,0,12.docx/viewer?access_token=un1205%7CAUdOMYicHdb9GHWEIME_iCFTZgAZTHjf3f7tWpfe6QjH%T!

Comentario oe Revisién  Dacumento editado usando Office Online

ﬂa Word Online PRUEBA COMUNICACION 2 - Saved

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT REVIEW VIEW Q Tell me what you want to do

e,
. oAt ;
0O Aptos (Body) LB L A aaebce  Aseoce AaBb AaBbC AaBbcc 2
Paste B I U ax x, x ¥+ A~ Normal NoSpacng  Heading]  Heading?  Hesding3 | 2B Replace
™ Format Painter -
Undo Clipboard Font Paragraph 71 Styies & Editng

Medellin, 22 de julio 2024

Cordial Saludo

Esta es una prueba de carta para cargar al flujo de elaboracion

Buen dia
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c) Volver a cargar el documento en la ventana del worflow para verificar que el
contenido sea el correcto: Esto es necesario porque la version del office es limitada
y a veces presenta formatos diferentes a lo visualizado en la edicién. Ademas, se
debe verificar que no salga ninglin mensaje que indique que el documento que se
visualiza no es la ultima versidon, normalmente en color amarillo.

&
% gestior dea.edu.co/AppNet/Wol r aspx
OnBase' vy Bandeja de entrada
. | encabezado de. 1 a esta ubi agrupar por
DEY: Fecha de creacién | Estado ITlpo de Documento | Nombre del documento IDescnpmén | Revisor |
\etaldel aaloldaivida) M ¥ El V Contiene... V Contiene... ¥ Contiene... ¥ Contiene... V Contiene...

Portafolios

Relacion:GD-Elaboracion de Documentos  Elaborar do v |

Arrasire el encabezado de una columna a esta

Tipo de Documento
ubicacién para agrupar por esa columna

DOCUMENTO

103/
4/03/2026 1 ELABORADO

COMUNICACION

PRUEBA COMUNICACION
2

A DESC PRUEBA
4/03/2026 11:29:11a.m.  EN ELABORACION COMUNICACION 1

COMUNICACION ?RUEBA COMUNICACION

Tipo de Documento | Nombre documento | DOCUMENTO 5 COMUNICACION PRUEBA  DESC COMUNICACION
U < Contne.. 16/02/2026 8:44:02 8. m. ¢ pmopane COMUNIGACION ] PRUEBA 1
+ Tipo de Documento: COMUNICACION (1 DOCUMENTO - PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
p ) i 12/02/2026 428:24 p.m. ot INFORME TECNICO TECNICD S TEONICO S
COMUNICACION ERUEBA CoMIRcScion 11/02/2026 4:47:34 DOCUMENTO INFORME TECNICO PBUEBJ\ INFORME DESC PRUEBA INFORME
/7 4734 M- £l ABORADO TECNICO 4 TECNICO 4
24 innimnne annee - - DOCUMENTO AR s TEAL A~ PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
Elementos: 12
Elementos: 1 ) Enviara g B Agregar [ Reemplazar
e Desisti
Filtro: Filtro Carpeta: Elaborar documento [ revson [ oemee QJE‘,N (Glie Documenta
Documento  Editar  Procesar
PRUEBA COMUNICACIGN 2
= dea.edu.co/) et/ Wot nWorkflowMain.aspx
Q.Base- - Bandeja de entrada
| #orsstre el encabezadio ce una columna a esta ubicacidn pars agrupar por esa cotmna
[IIL=h SRR
echa de creacion Itslado | Tipa de Documento INumbrE del documento IDEscnpclon |wa |
Vista del ciclo devida _Carpeta de trabajo . % Cortiene. ? Cartiene. ? Contione. e % Cortiene

Pertatolios
Relacién:GD-Elabaracion de Documentos -> Elaborar doc v

Asrastre el encabezade de una columna a esta

Tipo de Documento PRUEBA COMUNICACION DESC PRUEBA
et el e 4/03/2026 11:29:11 a.m.  EN ELABORACIGN COMUNICACION g ORI
Tipo de Documento | Nombre documento | DOCUMENTO |ON PRUEBA  DESC CO!
R R 16/02/2026 844023 m. g paopano COMUNICACION N PRUEBA 1
~ Tipo de Documenta: COMUNICACION (1) 12/02/2026 4:23:24 p. m. ?ffauc"“ﬂg? INFORME TECNICO _l:ggﬁx‘a&w;mms %gﬁlmu:mwmms
PRUEBA COMU
DOCUMENTO PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
11/02/2026 447:34p. m ELABORADO INFORME TECNICO TECNICO 4 TECNICO 4
. .. DOCUMENTO PRUEBA INFORME DESC PRUEBA INFORME
El
Elementos: 1 ) Emviara cnntr ()™ 2 Agreger [y Reemplazar
Filtro: Filtra Carpeta: Elaborar documenta (3 R [ e EFW (G g5 Pt
Documento  Editar  Procesar
PRUEBA COMUNICACION 2 Notas (0
EDWIN ARLEY GAVIRIA ZAPATA
E— rY—— P S
5 Noseha
Medellin, 22 de julio 2024
Cordial Saludo

PAGET OF 1

Esta es una prusba de carta para cargar al flujo de elaboracién

Auen dia

Si se requiere agregar mas anexos se puede hacer a través del botdn “Agregar anexo”. Para
eliminar se da clic derecho sobre el anexo y opcién eliminar.
enviar a revisar, eliminarlo o enviar a firmar.
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En caso de envio a revision, el documento queda en estado “En Revisidén”, el sistema envia
mensaje al correo electrdnico del revisor y el elaborador continda visualizdndolo en la
bandeja de elaboracién como control del tramite.

Cuando el usuario da clic en “Enviar a revisidon”, el sistema habilita un formulario de flujo
denominado “Enviar a revisor”.

Bandeja de entrada
Interaccién de usuario

Enviar a revisor

Nombre del funcionario*
Correo Electrénico del funcionario * Usuario portal *

El campo Usuario portal* es necesario para gue la comunicacién llague a la bandeja de la persona indicada. Realice la biisqueda en caso de estar vacio.

Descartar y continuar Descartar y cancelar

Se ingresan los apellidos o nombres del funcionario revisor en el campo “Nombre del
funcionario” y se presiona la tecla “Tab”. El sistema carga el listado de personas que
coinciden con la busqueda y al seleccionar se cargan automaticamente el campo Correo
Electrénico del funcionario y el Usuario portal.

Al dar clic en el botén “Enviar” el documento transita a la bandeja del revisor llamada
“Revisar Documentos”. El sistema envia automaticamente un mensaje via correo
electrénico al usuario revisor, informando que tiene un documento para la revisién.

Pestafa “Datos del documento” - Secciéon “Organizar en expediente”
Cuando el usuario selecciona “Si” en el campo éDesea hacer la organizacién automatica en

un expediente?, se habilitara la pestaia “Organizacion de expediente” y el botén “Registrar
informacién del expediente”:

iatamente después de ser aprobado (firmada), debe habilivar a seccién para llenar Ia informacion correspandiente y necesaria para Ia clasificacion documental. Importante: Para hacer 1a organizacién en disate_debe renee

Registrar informacién del expediente

[Gorar o o

La informacidén de indexacién del documento que este formulario permite registrar, facilita
su organizacion en el expediente posteriormente y corresponde en términos genera
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version de TRD, serie, subserie, informacion del expediente y descripcién del documento
que se estd elaborando.

En el caso de las comunicaciones, la recomendacién es no diligenciar la informacién para
indexacidn hasta tanto se tenga el radicado de envio.

Pestafa “Organizacion de expediente”

GD - Elaboracion de documento fﬁ?} UNIVERSIDAD
#4 DE ANTIOQUIA

Datos del Documento || Firmantes || Organizacién de expediente

Visualizar campos

Datos estructura documental segiin TRD

2018

[
U"

MNombre dependencia *

Mombre serie*

Mombre subserie®

il
L

Datos del expediente

6 Céiligo expediente nuevo
Cédigo axpadients Nombre expedients *
Estada* e p—
[recrivo cesmian |
) Requiere referencia cruzada
1. Verfique que &1 expesiente que va 3 relacionar et
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Para el diligenciamiento de la pestaina “Organizacidn de expediente” se siguen las

indicaciones aplicables de manera general para la organizacidon de expedientes, los cuales

se encuentran descritos en los siguientes documentos:

» Guia para la organizacion de archivos de gestion (SG-GD-GU-03).

= |nstructivo OnBase para indexacion de documentos y expedientes electrénicos de
archivo (SG-GD-IN-03).

= |Instructivo OnBase para procesos archivisticos (SG-GD-IN-04).
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3.4.2. Revisar documentos

La actividad de revisar documentos se realiza en la bandeja “Revisar documentos” del flujo
de trabajo “GD - Elaboracidon de documentos”. Esta bandeja esta bajo la responsabilidad de
los usuarios Revisores, quienes podrdn revisar los documentos que les hayan sido
asignados. El usuario revisor podra visualizar y/o descargar los documentos adjuntos en
caso de ser necesario y también podra ver el formulario a partir del cual se inicié el
documento, como un documento relacionado, pero no permitird modificaciones en el
formulario a excepcién de los casos donde el elaborador haya habilitado la modificacion de
los firmantes. Para este caso la seccion “Organizar en expediente” estara habilitada.

OnBase Bandeja de entrada (&} E

+ .-

ER: t
Ce2mY Fecha y hora de creacidn IFarha y hora de Asignaci | Mombres y Apellidos de quién envia el documenta
Vista del ciclo de vida  Carpeta de trabaje o o

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna

Tipo de Documento | Mombre del documento |

Cantiene. Contiene. Contiene.

¢y Bandeja de entrada combinada COMUNICACION COMUNICACION

> & GD-Cierre

v (7 6D - Elaboraci
(il Elaborar documentos (2)
[2 Revisar documentos (1)
[ Documentos aprobados (3)

> &0 6D

7/09/2025 11:38:09 a. m.

12:03:02p.m. DATECSA 2 ONBASE

e documentos

1 de documentos en Elementos: 1

Devolver Enviar
S 6D -R & oy Emiscs 7 Modificar
e — o Ol er i 2
Documento  Editer  Procesar
COMUNICACION Notas (0) + Q x
ua Word Online DATECSA 2 ONBASE
Editin Browser [CCTESUNSN S Junt] -
71 UNIVERSIDAD
" DE ANTIOQUIA o
Direccid 0 o 5 No se ha Encontrado Ninguna Nota
v Desarra
| Agregar nota |

En esta bandeja se muestran los documentos que el usuario tiene pendientes para revisién
y se puede ver la siguiente informacidn:

Columna Descripcion

Fecha y hora de creacién

Fecha y hora de creacién del documento

Fecha y hora de asignacion

Fecha y hora en que le fue enviado para revisién

Nombres y apellidos de quien envia
el documento

Son los nombres y apellidos de la persona que envio el
documento para revisién

Tipo de documento

Tipo documental del documento

Nombre del documento

Nombre dado por el usuario al documento

Descripcion del documento

Descripcidn dado por el usuario al documento

El usuario revisor cuenta con las siguientes acciones para ejecutar:

SG-GD-IN-02, Versién: 04

<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 28



Instructivo OnBase para la elaboracion y firma de documentos

Accion Descripcion
Enviar a Revisién Permite al usuario Revisor enviar el documento elaborado a
otro revisor, Esta accion asignard el documento al usuario
41| Enviar a H H
(8] g2 elegido por el revisor.
Enviar a Firmar Permite enviar a firmar el documento elaborado.
jﬁ”“‘a’ Si el primer firmante coincide con la persona que esta
Firma enviando a firmar, el sistema firmard automaticamente el

documento en PDF. Si es el Unico firmante, el sistema colocara
el documento en estado "Aprobado" y enviard el documento
PDF a la bandeja "Documentos Aprobados". Si no es el Unico
firmante, debera firmarlo automaticamente y enviarlo al
siguiente firmante.

Si no se cuenta con informacién de firmantes la accién no se
ejecutard. Esta accidn solo esta visible si el usuario elaborador
al momento de crear el formulario escogidé que “si” en la
opcién “Permitir que los revisores envien a firmar de la
pestaiia Firmantes”.

Devolver al Elaborador Permite colocar una observacién de tipo nota al documento

QZ‘*"""'” que se esta elaborando y devolver el documento al usuario
Flaborador elaborador

Modificar firmantes Permite al usuario revisor agregar o modificar los usuarios que

van a firmar o dar visto bueno al documento.
Esta accion solo esta visible si el usuario elaborador al
momento de crear el formulario escogidé que “si” en la opcidn
“Permitir que los revisores modifiquen los usuarios para avales
y firmas de la pestaiia Firmantes”.

Al revisor le llega solamente el documento para revisar, no el formulario, ademas puede ver
los anexos. Puede editar el documento de la misma forma como lo hizo el elaborador, puede
agregar notas y discusiones.

Al agregar notas sobre el documento debe tenerse presente que estas dependen de la
versidon del documento. El revisor podria ingresar una nota y el elaborador modificar el
documento, por lo cual esta nueva version no tendria la nota. Las diferentes versiones del
documento se pueden ver por la opcién de revisiones.

Para el caso de las discusiones, estas no dependen de la versidn, y pueden participar
diferentes usuarios. Se puede también seleccionar quiénes pueden ver esas discusiones.

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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Para agregar notas, el usuario debe seleccionar el signo “+” que se visualiza en la seccién de
o n
Notas”.

Notas (0) + Q ¥

No se ha Encontrado Ninguna Nota

El sistema mostrara una nueva ventana, donde el usuario podra elegir el tipo de nota a
registrar para que sea revisada posteriormente.

Notas X

Tipo de nota

[ CYC - Aval vl [Agregar] [MosTrar documen‘to]

Seleccionar el tipo de nota y luego dar clic en el botéon “Agregar”.

Notas X

Tipo de nota
CYC - Aval v

Agregar| |Mostrar documento

CYC - Devolucién
CYC - Informacion general

CYC - Rechazo

GD- Elaboracion documento- Elaborador elementos para mostrar...
Nota - Develucion

Nota - Devolucién al solicitante
Nota - Informacion requerida
Nota - Reasignar |M|

Nota - Tipo de cierre
250

nota aprobacion documento
Nota Cancelacion
Nota Cancelacion tramite

Nota de firma

Mota General permitir eliminar

Nota no entregado

Nota rechazo

nota rechazo documento

Cerrar

Mota Revisores

SG-GD-IN-02, Version: 04
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Posteriormente puede editar la nota en el campo Texto de la Nota, y finalmente debe dar
clic en el botén “Guardar” o “Guardar y cerrar”.

Texto de la nota 250

No permitir ver Mo permitir actualizar No permitir eliminar

|Guardar| |Guardar y cerrar|

El aprobador o firmante puede consultar las notas que otros usuarios han registrado, pero
no podrd modificarlas.

3.4.3. Aprobar documentos

Para aprobar documentos, se ingresa via web a OnBase y se accede al médulo de Workflow
y se ingresa al flujo de trabajo “Asignar firma electrénica V2”:

2% gestiondocumental.udea.edu.co/A

OnBase oy Bandeja de entrada
c
Vista del ciclode ..  Carpeta de trab..

£}, Bandeja de entrada
combinada

» [# Asignar firma electrénica

~ [[# Asignar firma electronica V2
['&1 Aprobar (0)

> GD - Cierre expediente

» [ GD-Elaberacién de
documentos V2

» [+ GD-Elaboracién y aprobacién
de comunicaciones

» GD - Recepcidn de

comunicacion y otros
documentos

Al Ingresar a la bandeja “Aprobar” encontrara los documentos pendientes de firmar, es
decir, aquellos que fueron asignados por los elaboradores o revisores. En esta bandeja se
muestran los documentos que el usuario tiene pendientes para firma y se puede ver la
siguiente informacion para los documentos:

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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Columna Descripcion
Fecha y hora de creacién Fecha y hora de creacién del documento
Fecha y hora de asignacion Fecha y hora en que le fue enviado para firma
Nombres y apellidos de quien envia | Son los nombres y apellidos de la persona que envio el
el documento documento para firma
Tipo de documento Tipo documental del documento
Nombre del documento Nombre dado por el usuario al documento
Descripcion del documento Descripcién dado por el usuario al documento

2% gestiondocumental.udea.edu.co/#

OnBaSE o e Bandeja de entrada
C®Y :

Vista del ciclo de vida Carpeta de trabajo

L}, Bandeja de entrada combinada
» [# Asignar firma electrénica

~ [# Asignar firma electrénica V2
[& Aprobar (0)
> & GD - Cierre expediente

» [# GD - Elaboracién de documentos
vz

» [+ GD-Elaboracién y aprobacién de
comunicaciones

> GD - Recepcién de comunicacion y
otros documentos Elementos: 0

- . 3 Ty Visto Rechazar
> 8 GD - Solicitud préstamos _g Firmar 2] =0 K| focomerio

Las acciones disponibles en el sistema para ejecucion del usuario aprobador son:

Accion Descripcion
Firmar Permite al usuario aprobador firmar un documento que se
encuentra aun en el proceso de elaboraciéon de documentos.
Q Firmar

Si el empleado no es el ultimo firmante, el sistema registra que
el empleado ha firmado o ha dado su visto bueno, deja una
nota de la accion en el documento y lo envia al siguiente
firmante. Si el empleado es el ultimo firmante, entonces el
sistema agrega la pagina o lista de firmantes al documento
PDF, con el fin de tener la trazabilidad del mismo.

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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Accion Descripcion

Al final del ciclo de firmas el sistema envia un correo
electrénico a los firmantes, al elaborador y a los revisores
indicando que el documento ya fue aprobado por todos.

Visto bueno Permite al usuario aprobador dar visto bueno a un documento
gue se encuentra aun en el proceso de elaboracion de
@ Visto documentos.
bueno

Si el empleado no es el ultimo en dar el visto bueno, entonces
el sistema registra que el empleado ha firmado o ha dado su
visto bueno, deja una nota de la accion y lo envia al siguiente
firmante. Si el empleado es el ultimo firmante, entonces el
sistema agrega la pagina o lista de firmantes al documento
PDF, con el fin de tener la trazabilidad de este.

Al final del ciclo de firmas el sistema envia un correo
electrénico a los firmantes o usuarios que dieron visto bueno,
al elaborador y a los revisores indicando que el documento ya
fue aprobado por todos.

Rechazar documento Permite al usuario aprobador rechazar un documento que se
encuentra aun en el proceso de elaboraciéon de documentos.

X Rechazar

documento El sistema habilita de nuevo el documento en Word, en caso
que se haya iniciado a partir de un documento con este
formato. Si el documento fue iniciado con un PDF, permitira

reemplazar el documento al Elaborador.

El sistema agrega la justificacion dada por el Firmante al
documento en Word o al documento (formulario) de modo
gue el Elaborador pueda ver las observaciones realizadas y
hacer las correcciones necesarias al documento.

El sistema enviard un correo al Elaborador, al Revisor que
envio a firmar, si este es el caso, y a los firmantes que ya
firmaron, indicdndoles que el documento ha sido rechazado
con la siguiente informacién: Fecha y hora de rechazo, Tipo de
documento, Nombre del documento, Asunto del documento,
Nombres y Apellidos de la persona que rechazd y justificacion
del rechazo.
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Al dar clic en los botones firmar o dar vistos buenos, por seguridad se solicita nuevamente
la contrasefia de OnBase, como doble factor de autenticacidon que garantiza la validez de la
firma en el documento. Al firmar desaparece el documento de la bandeja.

En caso de dar clic en el botdn Rechazar documento, se activa nuevamente el documento
en Word para que el elaborador realice el ajuste solicitado por el firmante, acorde al motivo
de rechazo y el documento en PDF, generado inicialmente, permanece hasta que el
elaborador vuelva a enviar el documento para firma, donde el sistema reemplazara el
documento en PDF por el nuevo que se genera a partir de los cambios realizados.

3.5. Gestion de documentos aprobados

La gestion sobre los documentos aprobados se realiza en la bandeja “Documentos
aprobados” del flujo de trabajo “GD - Elaboracién de documentos”. Esta bandeja esta bajo
la responsabilidad de los usuarios Elaboradores, quienes podrdn acceder a los documentos
que se hayan aprobado o firmado. El usuario podra visualizar y/o descargar los documentos
adjuntos en caso de ser necesario, y también podra ver el formulario, a partir del cual se
inici6 el documento, como un documento relacionado, pero no permitird realizar
modificaciones al formulario.

Una vez que el documento es aprobado y completa el proceso de las firmas, pasa a la
bandeja “Documentos aprobados” del flujo de elaboracion.

Cuando el documento esta aprobado, queda con una hoja adicional que tiene la trazabilidad
de las acciones llevadas a cabo sobre el documento en la plataforma de onBase,
especificamente quién lo elaboré, quién lo envid a firmar y quién lo firmd, y cada registro
con su fecha y hora. Asi mismo, queda con 2 enlaces o hipervinculos que llevan a un sitio
del portal de la Universidad donde se puede verificar el documento que efectivamente fue
generado por la Universidad de Antioquia. Todo esto para cumplir con las condiciones de
validez de un Documento Electrénico de Archivo.

Una vez el documento estd en esta bandeja, se pueden llevar a cabo varias acciones sobre
el documento y sus adjuntos como son:

e Enviar los documentos en una Comunicacion (con “Radicado”): Esta accién se
puede llevar a cabo con la opcidn “Enviar comunicacién y/o documento”.

e Enviar el documento y sus adjuntos al flujo de indexacién para ser clasificados en
un expediente: Esta accion se da por medio del botédn “Enviar a Responsable de
Archivo y/o Indexar documento”.

e Compartir los documentos a otros usuarios en onBase:

Esta accion se lleva a cabo con el botdén “Compartir documento”.

SG-GD-IN-02, Versién: 04
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e Sacar el documento del flujo de trabajo, una vez se ha terminado de darle gestién:
Esta accidn se lleva a cabo por medio del botdn “Sacar del flujo”.

23 gestiondocumental.udea.edi

onBase. v - Bandeja de entrada

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacién para agrupar por esa columna

CeRY

Vista del ciclo de vida Carpeta de rabajo

[ Aprobar (0)
> EJ GD-Cierre expediente
~ (7 GD-Elaboracién de documentos V2

fs] Elaborar documentos (2)

[P Revisar documentos (0)

[ | Documentos aprobados (1)

Fecha de ingreso ITipa de Documento | Nombre del documento | Descripcion | Estado |

¥ H ¥ Contiene... ¥ Contiene. T Contiene... ¥ Contiene.

4/12/20259:46:10a. m. CONCEPTO TECNICO RETIEDEIDEAD  CESEMET APROBADO

TECNICO CONCEPTO TECNICO

> [# GD- ény aprobacién de
» (3] GD-Recepeion de comunicacion y otros
documentos

> 42 GD- Solicitud préstamos documentales AC

> E 6D - Solicitud préstamos documentales AH
El tos: 1
> & GD-Transferencias documentales primarias ementos

Enviara N
Enviar

> Indexacién de documentos 2 i:fa’ Compartir Q zsslf;:f::b 71| comunicacién
> [0 si- . - o oy 3% documento Vo Hlyio
y envio de e HTE documento

Concenta téenica - PRIIFRA 1 CONCFRPTO TECNICO

En esta bandeja se muestran los documentos que el usuario ha tramitado y ya estan
aprobados, aqui se puede ver la siguiente informacién:

Columna Descripcion
Fecha de ingreso Fecha y hora del ingreso a la bandeja.
Tipo de documento Tipo documental del documento
Nombre del documento Nombre dado por el usuario al documento
Descripciéon del documento Descripcidn dado por el usuario al documento
Estado Es el estado del documento.

OnBase, e Bandeja de entrada
Ce2RY:

Vista del ciclo de ..  Carpeta de trab...

> of EXP: Tiempo de retencion
documental

» o FUID: Importacién masiva
> O GD - Cierre expediente

No hay elementos para mostrar...

> of GD-Documentos expedientes
~ [# GD -Elaboracién de

documentos
s Inicial (0)
[] Elaborar documentos (8) Elementos: 0
(£ Revisar documentos (1) Enviar a .
EJE& Documentos aprobados _g Sacar Compartir Q Responsable E::r:i;icacién
del ( de Archivo ]
(0) flujo Cocumea y/o indexar zr’o
locumento
E¥ Fin (0} docume
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El elaborador cuenta con las siguientes acciones para ejecutar una vez firmado el

documento:
Accion Descripcion
Sacar del flujo Esta accion permite al usuario sacar el documento de la
Sacar bandeja.
ﬂﬁﬁ:u Nota: El documento no se elimina de onBase, sélo sale de la
Bandeja. En caso de requerir de nuevo el documento, puede
consultarlo a través de la “Consulta Personalizada”
correspondiente.
Compartir documento Permite compartir el documento con otra persona para que
esta tenga los permisos necesarios y pueda ver el documento
Compartir dentro de onBase. El sistema le mostrarda un formulario al
=Sl aprobador en donde le permitird agregar las personas a las
cuales desea compartir el documento, permitiendo buscar
cada persona por Nombres y Apellidos y que como resultado
de la busqueda se carguen los siguientes campos: Nombres y
Apellidos, Correo electrénico y usuario de Portal.
Se enviara un correo electrénico a cada persona informando
gue se le ha compartido un documento de OnBase.
Enviar a Responsable de Esta acciéon puede ejecutar cualquiera de las dos tareas
Archivo y/o Indexar siguientes, lo cual depende de si la informacién de indexacién
documento u organizacién en un expediente fue registrada o no, para el
documento:
Enviar a
Responsable
de Archivo 1. Sila informacidn necesaria para indexarlo en un expediente
ﬂ‘;‘;;“n‘izxar ya fue registrada, entonces el documento principal

automaticamente sera indexado en el expediente indicado.

Nota: Los documentos adjuntos seran enviados al “Flujo de
indexacién” para terminar de llenar la informacién de
indexacién u organizacién de expediente y finalmente
puedan ser indexados.

2. Si la informacion para la indexacidén u organizacién en el
expediente no ha sido diligenciada, el sistema enviara el
documento y sus adjuntos al “Flujo de indexacion”, para lo
cual permitird antes, seleccionar un responsable, que puede
ser él mismo usuario, que se encargue de hacer el proceso de
indexacién llenando la informacidon necesaria para este
proposito. ‘
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Importante: Si el documento es indexado, no podra ser
enviado como “Comunicacién”(con el “Radicado” agregado al
contenido del documento), mas adelante; por lo cual se
sugiere que si el documento va a ser enviado como
“Comunicacion” sea indexado después de haber sido enviado,
a través del flujo de envio de comunicacion, donde ya tenga el
“Radicado”, y no antes.

Si la intencidn es enviar el documento como un adjunto (“Otro
documento”) en una comunicacion, se puede hacer la
indexacién del documento sin inconvenientes.

Esta accion sélo serd visible si el documento esta en estado
“Aprobado”. Si el documento estd en estado “indexado” o
“enviado a indexar “no sera visible.

Enviar comunicacion y/o Esta accidon permite enviar una comunicacion a partir del

documento documento principal y sus adjuntos, y ademds asigna un
Enviar “Radicado” a dicha comunicacion.
comunicacion
}f.u"n
documenta Al dar clic en esta opcion se activa la integraciéon con el

formulario de envio de comunicacién para lo cual se debe
llenar la informacidn requerida.

Nota: No es necesario adjuntar de nuevo al formulario, ni el
documento principal ni los adjuntos, pues ya estdn
relacionados al envio.

La comunicacién puede enviarse de dos maneras, ya sea como
una “Comunicacién”, lo cual hard que se imprima o se agregue
el “Radicado” al documento principal dentro del contenido; y
como “Otro documento”, donde, aunque se genera el
“Radicado”, no se agrega al contenido del documento
principal, y todos los documentos iran como adjuntos de la
comunicacion.

3.6. Envio de comunicacion o documento

Al dar clic en el botén “Enviar comunicacion y/o documento” de la bandeja “Documentos
aprobados”, aparece la opcién de enviar el documento ya firmado como comunicacién o
como documento, acorde a la siguiente imagen:
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Bandeja de entrada
Interaccion de usuario

Comunicacién u otro documento

Utilice la opcién de Comunicacion, si desea enviar un oficio en las plantillas institucionales dejando en el mismo, el registro del radicado de envio.

Utilice la opcién de Otro documento, cuando lo que se enviara no corresponde a un oficio tipo comunicacién y desea enviar solo un mensaje tipo memorando.

Por favor seleccione una opcion™®
(O) Comunicacién () Otro documento

Descartar y continuar Descartar y cancelar

Al elegir y dar clic en enviar, se activa la integracion con el formulario “GD - Envio de
comunicacion y otros documentos”. La informacidn para registrar corresponde a:
o Lainformacién del envio en términos de si es destino interno o externo y el asunto.
o Los datos de quien tramita obtenidos automaticamente de quien inicia el formulario
(el elaborador).
o Los datos del remitente: dependencia y persona
o Losdatos del destinatario que cambian en funcidn de si es usuario interno o externo.
Con esta opcion se habilita también la posibilidad de marcar el servicio de correo
electronico certificado el cual le permitira tener la trazabilidad y hacer seguimiento
sobre la entrega del correo a su destinatario.
o Agregar destinatarios como copia.
o Incluir anexos adicionales.

El envio del formulario permite generar el radicado respectivo, bien sea incluyéndolo como
parte del encabezado en el caso de tipo comunicacién o el registro como metadato en el
caso de otros tipos documentales. El detalle el envio se encuentra descrito en el Instructivo
para el envio de comunicaciones y otros documentos (SG-GD-IN-06), al igual que el
seguimiento del envio, incluyendo la constancia de correo electrénico certificado.

3.7. Indexacion de documentos

La indexacion u organizacidn de los documentos en un expediente se realiza a través del
flujo de trabajo llamado “Indexacién de documentos”. En este flujo encontrard los
documentos que le han sido asignados y que estan pendientes de ser indexados.

Para acceder al Flujo de trabajo, en la esquina superior izquierda dar clic en el menu

principal ===, luego en “Abrir Workflow”:
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X Recuperacion de documentos

>

Documento
Consultas personalizadas
Nuevo formulario
Plantillas de documentos
Importar documento
Indexacién de lotes

Documentos retirados

Workflow

WorkView
Abrir WorkView

Transferencia de conccimientos

Abrir transferencia de conocimientos

Colaboracion

Mis dreas de trabajo

Recuperaci6n del drea de trabaio A4

Al ingresar, acceder al flujo de trabajo “Indexacién de documentos”:

. Bandeja de entrada
OnBase -
c
VISTADELCICLODE.. CARPETADETRA..
Indexacién de documentos s
=] Documentos para indexar|
(0)
> [ SG- Atencién al ciudadano
> of SL-Entrega fisica
> [T] SL- Recepcién y envio de
comunicaciones
» & SL- Recepcion y envio de
comunicaciones digitales
? TRD: Indexacién de
documentos
W

Elija la bandeja “Documentos para indexar”.
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OI‘Base o= Bandeja de entrada
Co0Y
CARPETA DE TRA...

VISTA DEL CICLO DE...

J L LU - Elduuiauiun y aprouaciun

de comunicaciones

> 52 GD - Solicitud préstamos

documentales AC

> H

GD - Solicitud préstamos
documentales AH

Indexacion de documentos
[=]: Documentos para indexar

(0)

SG - Atencion al ciudadano

v &

> M

>3

>[@

SL - Entrega fisica
Elementos: 0

. Organizar

SL - Recepcidn y envio de
comunicaciones

Asignar
para
indexacién

Guardar

en
documento

expediente

V)

A Pt o gL

El usuario cuenta con las siguientes acciones para ejecutar:

Accion Descripcion

Organizar en expediente

&l

Organizar
en
expediente

Permite indexar uno o varios documentos en un expediente.

Permite seleccionar uno o varios documentos.

Abre por cada documento el formulario “GD — Organizacion de
expedientes” y carga la informaciéon contenida en cada
documento, la cual puede ser cambiada de forma manual.

Al guardar el formulario, ejecuta las tareas asociadas a la
indexacién de los documentos en un expediente nuevo o
existente.

Si el expediente es nuevo, envia una notificacion al
responsable de archivo informando el cdédigo de expediente

generado.

Retira el documento del flujo de trabajo.

Guardar documento

<

Guardar
documento

Retira uno o varios documentos del flujo de trabajo. Esta
accién se puede utilizar cuando se decide que el documento
no requiere ser indexado en un expediente.

El sistema mostrard al usuario un cuadro de pregunta: “Ha
decidido no organizar los documentos en un expediente.

¢Dese continuar?
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Accion Descripcion

Si la respuesta es “Si”, el sistema cambia el estado del
documento a “CLASIFICADA SIN TRD” y posteriormente lo
retira del flujo de trabajo.

Si la respuesta es “NQO”, el sistema cancela la ejecucion de la

accion.
Asignar para indexacion Permite reasignar el documento a otro usuario, el cual
quedara como responsable de la indexacion del documento.
Asignar
para . . .
indexacion Permite seleccionar uno o varios documentos.

Envia una unica notificacidn al nuevo responsable de archivo
asignado informando que tiene un documento pendiente por
gestionar.

GD - Organizaciéon de expedientes 2 UNIVERSIDAD

: DE ANTIOQUIA

Datos TRD
Datos estructura documental segiin TRD

Afo* Versién*

T R— I

Nombre ia*

F

Nombre serie*

[conTratos |
Nombre subserie *

[conTraTOS DE COMPRAVENTA |

Datos del expediente

] Codigo expediente nuevo

| Bu5(3r| | Nueva Busqueda|

Codigo expediente * Estado *
| | |prcHvO GESTION Y]

Nombre expediente*

Descripciin tMiximo 250 caracteres)

[_| Requiere referencia cruzada

1. Verifique que el expediente que va a relacionar exista.
2. Escriba el cadigo exactamente.,
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Datos del documento

Tipo documento * Nimero de documento Fecha creacién ("oo/mm vyry') *
| M | | |
Origen™ Soporte* Nimero de tomo * Cargado por

[ELecTRONICO [*] [eLecTRENICO [ [ | [acrajaLes |
Nombre documento Fecha carga

Nombre productor
Cargo productor

Descripcién Maximo 250 caracteres)

] Requiere referencia cruzada documento

1. Verifique que el expediente que va a relacionar exista.

2. Escriba el cédigo exactamente.

3.8. Consulta de documentos

3.8.1. Consulta personalizada “Consulta Documentos Aprobados”

Permite consultar los documentos aprobados en los cuales el usuario ha participado de los
procesos de elaboracién, revision o firma; o si pertenece al grupo custodio de la
dependencia que elabora el documento.

Nota: Sélo se puede consultar el documento principal y aprobado, pero no los documentos
adjuntos.

Cualquier usuario de OnBase tiene permiso para acceder a esta consulta personalizada,
pero solo podrd ver los documentos aprobados en los cuales haya tenido participacion.

La consulta contiene los siguientes campos de busqueda:
= Rango de fechas (inicial y final) de aprobacion (fecha en que firmé el ultimo
firmante).
= Tipo de documento.
= Parte del Nombre del documento.
= Parte del Nombre y Apellidos de la persona que elabord el documento.
= Parte del Nombre y Apellidos de cualquiera de los firmantes.
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A continuacién, se muestra un ejemplo de cdmo ingresar a la consulta personalizada desde
la interfaz de OnBase.

En la esquina superior izquierda dar clic en el menud principal =22 > “Consultas
personalizadas” > “Consulta Documentos aprobados” puede realizar la consulta usando los
campos de busqueda solicitados:

X Recuperacién de documentos OnBase B4 ET

DOCUMENTO

Recuperacion de documentos
Consultas personalizadas

MNuevo formulario

Plantillas de documentos

= Consultas personalizadas |0|ﬂase B4 il  DATECSA10ONBASE v

Tipos de consulta BUSCAR RESULTADOS
Q,

Comunicaciones entrantes fisicas “
o Consulta Documentos Aprobados
Comunicaciones enviadas

+ Consulta Documentos Aprobados

Consulta normativa Fecha Desde: Fecha Hasta: :
Elaboracion y Aprobacién Documentos

aprobac R = ]
Gestin Comunicaciones aprobaciondesde: | Japrobacion hasta:

Gestion Comunicaciones Oficiales -

Tipo de documento: [ }

Nombre del documento: [ ]

Nombre y Apellidos de la persona que elaboro el { J
documento:

Nombre y Apellidos de cualquiera de los firmantes: [ }

Complete el formulario
Buscar 1[ Restablecer

El formulario de busqueda permite filtrar la informacién por varios campos y en cada campo
se puede utilizar como comodin el asterisco (*), por ejemplo, si se desea consultar por un
Tipo Documental que inicie con la palabra “Acta” se puede colocar en el campo “Tipo de
documento” el valor Acta*, o si se desea consultar las que la contienen la misma palabra,
se puede colocar *Acta*.

Al hacer clic en el botén “Buscar” previamente diligenciado el rango de fecha apareceran
los resultados de la busqueda:
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i3 Consultas personalizadas OnBase’ T  DATECSA 2 ONBASE ~
Tipos de consulta Buscar Resuhtados
Q. [Escriba para filtrar ] Resultados de las consultss personalizadas B
Buscar archivador expediente.
—— = Fecha y hora de aprobacion Craado por | | estao ]

Buscar expedientes
Busear registros fisieos aas APROBADD
s 1/09/2025 6:34:07 & m. DATECSA 2 ONBASE PRUERA APROBADD

e o et L 1/09/2025 63313 2 m. DATECSAZONBASE  COMUNICACION PRUEBAS FRUEBAG APROBADO
+ Consuita Documentos Aprobados
[ 28/08/2025 11:1 448 3. m DATECSAZONBASE  COMUNICACION PRUEBA PRUEBA INDEXADO
Y R W 28/08/2025 103043 8. m DATECSAZONBASE RECIEQ A SATISFACCION PRUEBA FRUEEA APROBADD
Consutar reportes de carga masiva 28/08/2025 103007 2. m DATECSAZONBASE Lot DENECESIDADY porgn PRUERA APROBADD
Elabaracic y Aprcbacién Documentos
28/08/2025 102853 2. m DATECSAZONBASE  COMUNICACION PRUERA PRUEBA APROBADD
2810872025 1027103, m DATECSAZONBASE  ANEXD PRUERA eRE APROBADD
! 270872025 98540 m DATECSAZONBASE COMUNICACION PRUEBA J HPROBADD
i 270802025 eaza6a m. DATECSA2ONBASE RECIBO A SATISFACCION D o APROBADO
27/08/2025 9:26:14 8. M. DATECSA 2 ONBASE RECIBO A SATISFACCION  PRUEBA 4546 APROBADD
277082025 92536 . m. DATECSAZONBASE  RECIBO A SATISFACCION  PRUEBA s APROBADD
27/08/2025 921328 M. DATECSA 2 ONBASE RECIBO A SATISFACCION  PRUEBA ] APROBADO
27708/2025 92440 0. m. DATECSA2ONBASE RECIBO A SATISFACCION PRUEBA APROBADD
26/08/2025 102044 p. m.
26/08/2025 222044 DATECSAZ ONBASE 4 PRUEBA 4 AEROBADD
DATECSA2ONBASE  RECIBO A SATISFACCION  PRUEBA APROBADO

26/08/2025 42721 p.m.
2RMAINGS 167771
Elementos: 157

DATECSA 2 ONBASE COMUNICACION PRUEBA. ] APROBADD

Para abrir el documento se debe hacer doble clic sobre uno de los resultados mostrados y
el documento se abrird en una seccién de la misma ventana o en un visor aparte, depende
de si el siguiente botdn estd activado o no, el cual se puede observar en la esquina superior
derecha:

OnBase’ P [0l  EDWIN ARLEY GAVIRIA ZAPATA

Buscar Resultades

Resultados de las consultas personalizadas \ e

Arrastre el encabezado de una columna a es1a ubicacion para agrupar por esa columna

Fechay hora de ... W I Creado por v I Tipo de Docume... W I Nombre del docu... W I Asunto del docu... v I Estado v I
10210012-47296-2026
9/03/2026 1:03:59 p. m. DIDIER FERNEY RAMIREZ CONSTANCIA YESICA PAOLA GIRALDO APROBADO

URIBE ALZATE 1007290732

Si esta en amarillo estd activado y el documento se abrird en una nueva ventanayy si esta en
blanco se abrira en la misma ventana.

Al dar clic derecho sobre el documento seleccionado se mostrara un menud con varias
opciones del documento, las cuales dependen de los permisos del usuario, algunas de esas
opciones pueden ser: palabras clave del documento, posibles notas adjuntas, referencias
cruzadas, etc., el clic derecho puede ser sobre el documento listado o sobre el visor asi:
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Tipos de consulta BUSCAR RESULTADOS
Q

Resultados de las consultas personalizadas

Buscar documentos expedientes

) Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
Buscar expedientes

) FECHA DE INGRESO lcmm)cw:m I TIPO DE DOCUMENTO IN:]MHP.P DEL DOCUMENTO l
Buscar registros fisicos E : .
o 7 El Contiene. Contiene 7 Contlene. 7 Contlene.
Comunicaciones entrantes
Comunicaciones entrantes fisicas 21/02/2024 4:18:10 p. m. ACTA DE COMITE SA AS APROBADO
Comunicaciones enviadas 21/02/2024 4:11:16 p. m. ACTA DE ’F.‘:I:bl;: —_— = e APROBADO
+ Consulta Documentos Aprobados 21/02/2024 3:53:06 p. m. B istorial E - APROBADO

Consulta normativa 21/02/2024 3:59:39 p. m APROBADO
Elaboracién y Aprobacion Documentos 21/02/2024 3:04:16 p. m. Notas APROBADO
Gestion Comunicaciones : o merimie

21/02/2024 2:15:01 p. m. Al Enviar a > APROBADO
Gestion Comunicaciones Oficiales Eliminar

21/02/2024 2:08:21 p. m. ACTA DH 4 APROBADO
SYS - Asignar valores a palabra clave de seg
uridad - 21/02/2024 1:52:38 p. m ACTA DH Abrir en nueva ventana E APROBADO

Elementos: 15 Ver miniaturas
Crear informe de lista

Generar archivo CSV

Documento Editar Procesar Documento anterior

Crear lista de palabras clave
Redactar documento

Workflow
Complete el formulario Colaboracion

Maostrar estado de la eliminacién No se ha Encontrado Ninguna Nota
Propiedades

Agregar nota

Si se requiere ver el historial del documento, clic derecho y clic en “Historial”:

Tipos de consulta BUSCAR RESULTADOS

Q Resultados de las consultas personalizadas
Buscar registros Tisicos -
Comunicaciones entrantes Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
Comunicaciones entrantes fisicas FECHA DE INGRESO ICREADO POR ITIPD DE DOCUMENTO INOMERE DEL DOCUMENTO IASUNTO DEL DOCUMENTO | ESTADO
Comunicaciones enviadas TE ¥ Contiene. 7 Contiene... T Contiene 7 Contiene ¥ Contiene.

+ Consulta Documentos Aprobados 21/02/2024 op.m. ACTA DE COMITE AS APROBADO

Consulta t\ormaﬂva . 21/02/2024 4:11:16 p.m. ACTA DE COMITE S S APROBADO
Elaboracion y Aprobacién Documentos ,
At v 21/02/2024 3:53:06 p. m. ACTADE COMITE SS ss APROBADO

0oonouomoo0 L
@ Historial del documento ACTA DE COMITE - Google Chrome

srvonbasepruws.udea.local,

ACTA DE COMITE

HISTORIAL DEL DOCUMENTO  COLAS DE WORKFLOW  TRANSACCIONES DE WORKFLOW  HISTORIAL DEL LOTE

FECHA | usuarios J accion | mensase |
VE ¥ Contiene, V Contiene. ¥ Contiene,

Complete el formulario miércoles, 21 de

febrero de 2024 DATECSA1.ONBASE  Documento visto Se vieron (608659) ‘ACTA DE COMITE'

9:25:27 p. m.

miércoles, 21 de )

febrero de 2024 DATECSA1.ONBASE  Documento visto Se vieron (608659) 'ACTA DE COMITE'

9:18:53 p. m.

miércoles, 21 de |

febrero de 2024 DATECSA1.ONBASE  Documento visto Se vieron (608659) 'ACTA DE COMITE'

5:06:55p. m.

miércoles, 21 de Se afiadid la palabra clave (Correo electrénico del responsable de
febrero de 2024 DATECSA2.ONBASE  Agregar palabra clave archivo) 'BLADIMIRMORALES@DATECSA.COMA" a ‘ACTA DE
41811 p. m. COMITE'

Dentro de las funcionalidades, se cuenta con unas opciones que se encontraban en la
bandeja “Documentos aprobados” del flujo de trabajo “GD — Elaboracién de documentos”,
las cuales se puede ejecutar para el documento recuperado a través de la consulta
personalizada, por ejemplo:

e Enviar a Responsable de Archivo y/o indexar documento
e Enviar comunicacion y/o documento
e Compartir documento
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Para acceder a estas acciones, se debe seleccionar una comunicacion, clic derecho
Workflow > Tarea del sistema.

= Consultas personalizadas OnBase [ T  DATECSA 1 ONBASE v
Tipos de consulta BUSCAR RESULTADOS
Q Resultados de las consultas personalizadas B
BUSCar registros nsicos -
Comunicaciones entrantes Arrastre el de aesta agrupar por esa columna
Comunicaciones entrantes fisicas FECHA DE INGRESO ] crenvo por ] meo 0F pocumenTo | wowere beL pocumenTo | asunTo et pocumenTo | EsTapo |

Comunicaciones enviadas v El
+" Consulta Documentos Aprobados
Consulta normativa

¥ Contiene... ¥ Contiene. ¥ Contlene. ¥ Contlene, ¥ Contlene

21/02/2024 4:18:10 p. m ACTA DE COMITE A £ APROBADO

Palabras clave

_ 21/02/2024.411:16 p.m. ACTA DE COMITE APROBADO
Elaboracién y Aprobacion Documentos " Historial
S ~ B 21022024 3:53:06 p.m ACTA DE COMITE APROBADO
""" 21/02/2024 3:59:39 p. m. ACTA DE COMITE Mo'2% APROBADO
N 21/02/20243:0416 p.m CONTRATO g N APROBADO
21/02/2024 2:15:01 p.m. CONTRATO Eliminar APROBADO
21/02/2024 2:08:21 p. m ACTA DE COMITE Abrir en nueva ventana APROBADO
21/02/2024 1:52:38 p.m. ACTA DE COMITE Ver miniaturas APROBADO
Elementos: 15 Grear informe de lsta

Generar archivo CSV
Crear lista de palabras clave

Redactar documento
Complete el formulario

> Ejecutar Workflow

?  Colas de Workflow
" Abrir Workflow

areas del sistema. ..
Propiedades

Mostrar estado de la eliminacion

Al dar clic en la accidén deseada se ejecutara la tarea asociada, acorde a la descripcion dada.

Tareas del sistema de Workflow

Seleccione una tarea del sistema para ejecutar

Compartir documento v
Compartir documento

Enviar a Responsable de Archivo

Enviar Comunicacién

Indexar u organizar en el expediente

3.8.2. Consulta personalizada “Consultar GD — Elaboracion de
documentos”

Permite consultar los formularios correspondientes a los procesos de elaboracién de
documentos, en otras palabras, permite consultar los documentos que estan en proceso de

aprobaciéon en cualquiera de sus etapas: elaboracidn, revisién o aprobacidn, a través del
formulario.

Nota: Esta funcionalidad permite consultar el documento principal y sus adjuntos.
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Cualquier usuario de OnBase tiene permiso para acceder a esta consulta personalizada,
pero solo podra ver los documentos elaborados (formulario GD — Elaboracién de
documentos) en los cuales haya tenido participacién como elaborador, como revisor, cémo
firmante o si pertenece al grupo custodio de la dependencia que produce el documento.

La consulta contiene los siguientes campos de busqueda:

= Rango de fechas (inicial y final) de aprobacion (fecha en que firmo el dltimo firmante).
= Tipo de documento.

= Parte del Nombre del documento.

= Parte del Nombre y Apellidos de la persona que elabord el documento.

= Parte del Nombre y Apellidos de cualquiera de los firmantes.

A continuacién, se muestra un ejemplo de cdmo ingresar a la consulta personalizada desde
la interfaz de OnBase.

En la esquina superior izquierda dar clic en el mend principal === > “Consultas
personalizadas” > “Consultar GD — Elaboracidén de documentos” puede realizar la consulta
usando los campos de busqueda solicitados:

X Recuperacion de documentos OnBase B4 E]'

DOCUMENTO

Recuperacion de documentos
Consultas personalizadas

Nuevo formulario

ision de las parte

Plantillas de documentos

iii Consultas personalizadas OnBase B2 T  DATECSA 1 ONBASE v
Tipos de consulta Buscar
Q [Escriba para filtrar
LOMUNICAcIones entrantes, sallentes e Internas »
Consulta Documentos Aprobados Consultar GD - Elaboracion de documentos
Caonsulta normativa
+ Consultar GD - Elaboracién de documentos Fecha Desde; :] Fecha Hasta: :}
Elaboracion y Aprobacién Documentos
Entregas Fisicas - Comunicaciones Entrantes recibi :g‘;gg:ceibn :] ::;::::?én :]
Entregas Fisicas de las Comunicaciones Entrantes desde: hasta:
""" Tipo de documento: [ |
Nombre del documento: [ I
Nombre y Apellidos de la persona que [ I
elaboré el documento:
Nombre y Apellidos de cualquiera de los [ ]
firmantes:
Complete el formulario
l Buscar ] [ Restablecer ]

El formulario de busqueda permite filtrar la informacién por varios campos y en cada campo
se puede utilizar como comodin el asterisco (*), por ejemplo, si se desea consultar por un
Tipo Documental que inicie con la palabra “Acta” se puede colocar en el campo “Tipo de
documento” el valor Acta*, o si se desea consultar las que la contienen la misma palabra,
se puede colocar *Acta*. -
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Al hacer clic en el botén “Buscar” previamente diligenciado el rango de fecha apareceran
los resultados de la busqueda:

i1 Consultas personalizadas OnBase [ DATECSA 2 ONBASE v
Tipos de conzulta Buscar Resultados
Q[Escriba pora firar ) Resultados de las consultas personalizadas =
Buscar achivador expediente o
Buscar documentos expediontes Fecha y hora de aprobacidn | eresdo por | Tipo de Documento | Momre del documento | Asunto del documenta | estado 1
Buscar expedientes B Con Contiene. Cortiens
Buscar registios fisicos o
Comunicaciones entrantes fisicas
Comunicacines entrantes, salientes & internas datecsa2 orbase COMUNICACION COMUNICACION COMUNICACION EN REVISION
Consuita Documentos Agrobados. 4/09/2025 111614 8.m. datecsa2 orbase COMUNICACION PRUERA PRE APROBADO
Consuita normativa
 Constar GO - Eaborscién da doumentos edwngaiia COMUNCAEN JBACOMMEACON, COMMGACON T FLARORADS.
Congitar reportes de carga masiva 1/09/2025 6:34:07 3. m. datecsa orbase COMUNICACION PRUEBA APROBADO
Elsborscitiny Aprotackin Documentos 1/092025 633135 m. datecsa2 orbase COMUNICACION PRUEBAG PRUEBAS APROBADO
26/08/2025 1114468 m. datecsa2 orbase COMUNICACION PRUEBA PRUEBA APROBADO
, 2WOMZZS 10414 M datacsaz orbase RESOLUCION PRUEBA PRUERA APROBADO
§ zmoaozs 103030 m datecsaz orbase RECIBO A SATISFACCION  PRUEEA PrUEsA APROBATO
28/08/2025 10:30:07 8. m. datscsaz orbase IR AEDESIDADY ppyicaa PRUEBA APROBADD
26/08/2025 1026538 m. datecsa2 orbase COMUNICACION PRUEBA PRUEBA APROBADO
28/08/2025 10:27:108 m. datscsaz orbase ANEXD PRUEEA PRE APROBADD
27/0B/2025 95540 a. m. datecsa? onbase COMUMNICACION PRUEBA J APROBADD
27/08/20259:43:46 2. m. datecsa2 orbase RECIBO A SATISFACCION D ] APROBADO
27/08/20259:26:14 8.m. datecsa2 orbase RECIBO ASATISFACCION  PRUEBA 4546 APROBADO
27/08/2025 92536 a. m. datecsa? onbase RECIBO A SATISFACCION  PRUEBA s APROBADO
Complete el formulario 27/0B/2025 921:32 2. m. datecsa? onbase RECIBO A SATISFACCION  PRUEBA D APROBADD
Elementos: 355

Para abrir el documento se debe hacer doble clic sobre uno de los resultados mostrados y
el documento se abrird en una seccién de la misma ventana o en un visor aparte, depende
de si el siguiente botdn esta activado o no, el cual se puede observar en la esquina superior
derecha:

S
o (S ——— r oo 0l QD

i1 Consultas personalizadas OnBase B [  EDWIN ARLEY GAVIRIA ZAPATA v
Tipos de consulta Buscar Resultados
Q[Eacriba para fifrar Resultados de las consultas personalizadas _—
por esacokuenna
Base de datos de proveedores Fecha y hora de aprobaci_ | Creado por | 7ipo de Documento | Nomixe del documento | Asunto del documento | Estado |
Buscar archivador expediente B ¥ Content. Contiene. ¥ Contons, Contiene ¥ Contiene
Buscar documentos expediente FBU 10210012-47300-2026
& umentos expedientss 10/03/2026 4:51:55 p. m.  didier.ramirez CONSTANCIA SIMGN ESCOBAR RAVE APROBADO
Buscar expedientes '0‘7”273:“
Buscar registros fisicos APROBACION DE
L ACTUALIZACION DE DOCUMENTO
Caso soporte 2813 Jauna pulgardon COREMEACIN TABLAS DE RETENCION ELABORADO
Comunicaciones entrantes DOCUMENTAL
Comunicaciones entrantes, salientes e internas APROBACION DE
Consulta Documentos o e ciois ACTUALIZACION DE EN APROBACION
+ Consultar GD - Elsboracior documentos DOCUMENTAL
Consuhar reportes de carga mas g
ContelEnvegeComicaciones Fsen i Apvosacnpe
: H ACTUALIZACION DE
e Jultana puigarinm COMUNICACION TABLAS DE RETENCION EN APROBACION
Elaboracion y A DOCUMENTAL
Gestion Comunicaciones APROBACION DE
Gestién Comunicaciones Devuehas/Anuladas Juliana puigarinm COMUNICACION :2;3\?55‘23'::30" EN APROBACION
= = SV DOCUMENTAL
APROBACION DE
Juliana pulgarinm COMUNICACION :f;&“;;‘:mgm EN APROBACION
DOCUMENTAL
APROBACION DE

Si esta en amarillo estd activado y el documento se abrird en una nueva ventanay si estd en
blanco se abrird en la misma ventana

Al dar clic derecho sobre el documento seleccionado se mostrard un mend con varias
opciones del documento, las cuales dependen de los permisos del usuario, algunas de esas
opciones pueden ser: Historial del documento, palabras clave del documento, posibles
notas adjuntas, referencias cruzadas, etc., el clic derecho puede ser sobre el documento
listado o sobre el visor asi:
SG-GD-IN-02, Versién: 04
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Tipos de consulta BUSCAR RESULTADOS

Q _— Resultados de las consultas personalizadas E
Buscar documentos expedientes - o
Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacian pars agrupar por esa columna
Buscar expedientes - N ~
X - FECHA DE INGRESO lc;mAnU POR | 1PO DE DOCUMENTO IN’JMHK} DEL DOCUMENTO IAhIINHJ DEL DOCUMENTO |rsmm l
Buscar registros fisicos .
T 7 EL. ¥ Contiene ¥ Contiene. ¥ Contiene Contlene. ¥ Contlene...
Comunicaciones entrantes
Comunicaciones entrantes fisicas 21/02/2024 41810 p.m. ACTA DE COMITE SA APROBADO
Comunicaciones enviadas 21/02/2024 411:16 p.m. ACTADE ~wr® 2 APROBADO
+ Consulta Documentos Aprobados 21/02/2024 3:53:06 p.m B istorial APROBADO
Consuha normativa 21/02/2024 3:59:39 p. m. APROBADO
Elaboracidn y Aprobacién Documentos . - oJNotas
oo Cnn:mimones o 21/02/202430416p.m imprimie APROBADO
b 21/02/2024 2:15:01 p.m AfEnviar a > APROBADO
Gestion Comunicaciones Oficiales o Eliminar
21/02/2024 2:08:21 p.m H 4 APROBADO
SYS - Asignar valores a palabra clave de seg
uridad - 21/02/2024 1:52:38 p.m H Abrir en nueva ventana B APROBADO

"""" Elementos: 15 Ver miniaturas
Crear informe de lista

Generar archivo CSV
Documento Editar Procesar Documento antericr
Crear lista de palabras clave

Redactar documento

Workflow

Complete el formulario Colaboracion

Mostrar estado de la eliminacion No se ha Encontrado Ninguna Nota
Propledades

Agregar nota

Por ejemplo, si se requiere ver el historial del documento, clic derecho y clic en “Historial”:

GD - Elaboracién de documentos - 9/10/2024

Historial del documento Colas de Workflow Transacciones de Workflow Historial del lote

Fecha I Usuarios IAcci(’m I Mensaje

TEL. ¥ Contiene... T Contiene... 7 Contiene...

lunes, 14 de octubre
de 2024 2:56:28 p.  DATECSA1.ONBASE Documento visto Visto (696809) 'GD - Elaboracion de documentos - 9/10/2024'
m.

miércoles, 9 de

S ) oy ‘
octubre de 2024 DATECSA2.ONBASE  Agregar palabra clave Se afiadid la palabra clave (; Elaborador o Gestor?) 'ELABORADOR

a 'GD - Elaboracion de documentos - 9/10/2024'

6:19:10 p. m.

miércoles, 9 de Se afiadid la palabra clave (Fecha y hora elaborador-gestor
octubre de 2024 DATECSA2.ONBASE  Agregar palabra clave documento) '9/10/2024 6:19:10 p. m."a 'GD - Elaboracién de
6:19:10 p. m. documentos - 9/10/2024'

miércoles, 9 de Se afadio la palabra clave (Nombre completo elaborado-gestor
octubre de 2024 DATECSAZ2.ONBASE Agregar palabra clave documento) 'DATECSA 2 ONBASE' a ‘GD - Elaboracidn de
6:19:10 p. m. documentos - 9/10/2024'

miércoles, 9 de Se afiadid la palabra clave (Usuario LoguinQID elaborador-gestor
octubre de 2024 DATECSA2.ONBASE Agregar palabra clave documento) 'DATECSA2.ONBASE' a 'GD - Elaboracion de

Elementos: 13

Elaboré:

Equipo de transformacién Revisé:

tecnoldgica de la gestion documental Carlos Erney Mufioz Quintero Aprobo:
Secretaria General Profesional 6 — Gestion arquitectura Carlos MancJ) l}/lartmez Toro
efe

de procesos

L, . L, Divisidn de Gestion Documental
Divisién de Estrategia y Organizacion

Edwin Arley Gaviria Zapata
Profesional temporal 3
Division de Gestion Informatica

Fecha: Fecha: Fecha:

25-FEB-2026 13-MAR-2026 17-MAR-2026
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