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https://www.youtube.com/watch?v=rYz-SbpowJA
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https://www.youtube.com/watch?v=cKWzG0AqhFM
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Es una plataforma de gestión de información institucional 

única para administrar contenido, procesos y gestionar 

casos.  

Permite automatizar procesos, administrar toda la 

documentación de la Universidad  en una ubicación segura 

y lo mejor, es que se integra con otras aplicaciones para 

obtener datos cuándo y dónde se necesite. 

También facilita la visibilidad total del estado de los 

procesos y documentos con el respaldo de los requisitos 

de retención de dicha información, según la normativa 

nacional.

7 de 33

¿Qué es OnBase?

Ver más

https://view.genial.ly/5f64bc7efd21ab0d7ff792ab/presentation-onbase
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Descubra cómo OnBase aprovecha la capacidad de capturar, gestionar, 

acceder, integrar, analizar y almacenar lo que es importante para su 

organización, haciéndolo más ágil, eficaz y eficiente.

OnBase proporciona una vista completa de la información correcta, 

para las personas adecuadas, cuando y donde la necesitan
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Para acceder a OnBase, existen varias formas que se identifican por un nombre según 
la interfaz que se despliega y la forma en la cual estás ingresando.

Se tienen 4 formas de acceso:

1. Cliente OnBase:  Es una interfaz que se denomina también el Cliente Grueso de 
OnBase, dadas las características técnicas y el tipo de aplicaciones que contiene.  Es 
de mayor uso para el personal técnico encargado de la configuración de sistema y 
algunas tareas de administración para productos específicos de OnBase.

2. Cliente Web:   Se conoce también como el cliente liviano,  y se accede a través del 
navegador Internet Explorer 11  con la url que se tenga definida para este fin.

3. Cliente Unity:  Es la interfaz que presenta todas las funcionalidades y acciones a 
través de una aplicación que se instala directamente en el equipo de cada usuario.

4. Cliente Outlook: Es una integración nativa que la plataforma OnBase tiene para 
quienes utilizan Outlook como la aplicación de correo oficial.  En nuestro caso no 
estará disponible ya que nuestra plataforma de correo es Google.

¿Cómo acceder a OnBase?
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Es el cliente más usado en 
nuestro trabajo por su 

interfaz de usuario basada en 
ambientes Windows y que se 

hace muy fácil de manejar 
una vez aprendes las 

funcionalidades que debes 
aplicar.

No todas las funciones son 
necesarias para todos los 

procesos.

Todo depende de las acciones 
que han sido configuradas en 
cada fase y que se pueden ir 

enriqueciendo con nuevas 
implementaciones.

Más adelante vamos a 
detallar las que debes 
aprender para iniciar.
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Esta interfaz se considera 
una versión más liviana 
que el Cliente Unity y 
está disponible a través 
del navegador Internet 
Explorer 11 en adelante.

Se accede a través de 
una dirección electrónica 
(url) que puedes 
configurar en la barra de 
favoritos.
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Si estás en la modalidad de trabajo en casa, recuerda que debes verificar tu conexión 
a VPN (Virtual Private Network)

Estos datos fueron 
asignados al momento de 

crear tu conexión

Username: 
Password: 

1. Verificar acceso remoto

 Si no cuentas con este acceso debes 

comunicarlo a tu jefe para conocer las 

políticas que aplican y realizar la 

solicitud correspondiente con Gestión 

Informática

¿Cómo acceder a OnBase?
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Acceso Cliente Unity

1. Debes contar con la 
instalación del software en 
tu equipo para acceder con 
una conexión desde tu 
escritorio.

2. Puedes crear un acceso 
directo.

3. Puedes anclar la aplicación 
en tu barra de tareas.

Ancla en la barra 
de tareas

Acceso 
directo
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Ingreso a OnBase

2. Cliente web

 También puedes ingresar a través del siguiente enlace:

 Las funcionalidades disponibles a través de este medio son:
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Datos de ingreso

1. Utiliza los datos de usuario y 

contraseña asignados cuando te 

registraste en el portal UdeA.

2. Si cambias la contraseña en el 

portal será la que debes usar en 

OnBase.

3. Todas las acciones que realicen en 

el sistema quedan registradas a tu 

nombre y será necesario en algunos 

puntos de integración.

4. El sistema te indicará cuando la 

tecla   Mayusc está activa
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Página inicio 

Desde este enlace 

puedes navegar en 

la página web 

seleccionada Micrositio transformación 

digital UdeA
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Formularios

Consultas

Bandejas ó 
Colas de
Workflow

Página personal
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Formularios

Dependiendo de cada proceso que se va implementando en OnBase, encontramos 

disponibles los medios de captura de datos conocidos como formularios.  

En esta versión encontrarás DEPENDENCIA:  GD - Gestión documental 

TRÁMITE: Organización de Expedientes

DEPENDENCIA: SL – Servicios Logísticos

TRÁMITE: Envío de comunicación interna

DEPENDENCIA:  SL – Servicios Logísticos

TRÁMITE:  Recepción de comunicación digital externa
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Un formulario podrá tener algunas de las siguientes características:

Formularios

Secciones

Corresponde a los datos relacionadas con un tema específico.

Se pueden expandir o contraer al dar clic sobre el nombre de la sección

Datos del sistema

Son diligenciados automáticamente 

según corresponda

Listas desplegables

Contiene los valores que se 

pueden seleccionar por el usuario

25 de 33
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Acciones: 

Al seleccionar o activar indican 

una acción que debe realizar el 

usuario.
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Workflow - Flujos de trabajo
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Workflow - Iniciando la interfaz de usuario

28 de 33



Terminología
Gestión 

documental 
electrónica

¿Qué es OnBase? ¿Cómo acceder 
a OnBase?

RecursosOnBase en 
Acción

Visor principal

29 de 33



Terminología
Gestión 

documental 
electrónica

¿Qué es OnBase? ¿Cómo acceder 
a OnBase?

RecursosOnBase en 
Acción

Terminología



Terminología
Gestión 

documental 
electrónica

¿Qué es OnBase? ¿Cómo acceder 
a OnBase?

RecursosOnBase en 
Acción

¿Qué son los servicios de contenido?

Una plataforma de servicios de contenido (CSP, por sus 
siglas en inglés: Content Services Platform) es capaz de 
agregar contenido a través de múltiples repositorios para 
conectar diferentes aplicaciones. Representa un cambio 
de sistemas autónomos de gestión de contenido 
empresarial (ECM) a servicios abiertos. 

Revisemos como están relacionados estos conceptos
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Plataforma de servicios de 
contenido (CSP)
• Una plataforma de servicios de contenido (CSP) es 

un conjunto de servicios y microservicios, 
incorporados como una suite de productos y 
aplicaciones integradas que comparten API y 
repositorios comunes. 

• Un CSP explota diversos tipos de contenido y sirve 
a múltiples industrias y numerosos casos de uso 
en una organización.

Gestión de contenido 
empresarial (ECM)

La gestión de contenido empresarial (ECM) se 
utiliza para crear, almacenar, distribuir, 
descubrir, archivar y gestionar contenido no 
estructurado (como documentos escaneados, 
correo electrónico, informes, imágenes 
médicas y documentos de oficina) y, en última 
instancia, analizar el uso para permitir a las 
organizaciones entregar contenido relevante a 
usuarios donde y cuando lo necesiten.

https://www.gartner.com/en/information-technology/glossary

Gartner, empresa líder en investigación y asesoría de TI, define estos conceptos de la 
siguiente manera 
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3. Curso:  P0525   

• Mayor información clic aquí

1. Para mayor información consulta el Catálogo de Producto de OnBase

2. Material de Apoyo:
❖ OnBase-FoundationEP1-Cliente Unity
❖ OnBase-FoundationEP1-Cliente Web

https://training.hyland.com/courses/P0525-Introduction-to-OnBase
http://www.udea.edu.co/wps/wcm/connect/udea/f5f2eccd-5a5e-42ef-b4d1-72d43199d334/Cat%C3%A1logo+de+Producto+OnBase.pdf?MOD=AJPERES&attachment=true&id=1607536817152
http://www.udea.edu.co/wps/wcm/connect/udea/227a8c47-8b01-4f81-8bd5-363754dd3673/OnBase-FoundationEP1-Cliente+Unity.pdf?MOD=AJPERES&attachment=true&id=1607536783835
http://www.udea.edu.co/wps/wcm/connect/udea/023c27c1-f47c-4f0f-b854-69de4a3dcb8a/OnBase-FoundationEP1-Cliente+Web.pdf?MOD=AJPERES&attachment=true&id=1607536906664

