
VA-IN-03, Versión: 01 
<La impresión o copia magnética de este documento se considera  
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualización de la 
documentación en el sitio http://www.udea.edu.co> 

 Página 1 

 
INSTRUCTIVO PARA CONSULTAR LA INFORMACIÓN 

DE PROVEEDORES EN ONBASE 
 

Vicerrectoría Administrativa 

 
 

1. Definición 
 
Este instructivo describe las actividades para realizar consultas de la información de los 
proveedores inscritos en la Universidad de Antioquia desde la plataforma OnBase, con el 
fin de gestionar los procesos de compras y contratación según las necesidades 
Institucionales.  
Desde esta funcionalidad, se podrá consultar si el proveedor ya se encuentra inscrito en SAP 
y cumple con los documentos requeridos y se tienen actualizados, para adelantar los 
procesos de compra y/o contratación o solicitar su registro EN SAP ante el proceso de 
Gestión de proveedores en caso de no estarlo. 
 
 

2. Contenido 
 
Todos los servidores públicos de la Universidad que tengan acceso al aplicativo OnBase, 
podrán acceder a una funcionalidad denominada “Consultas personalizadas”  
 

1. En la esquina superior izquierda dar clic en el menú principal > “Consultas 
personalizadas”: 
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2. Acceder a la opción “Base de datos de proveedores” 
 

 
 
 
Se mostrará un cuadro con campos de búsqueda tal como lo muestra la siguiente imagen:  
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Debe seleccionar mínimo un campo de búsqueda para poder que la consulta arroje 
resultados. 
 
3. Haga clic en el botón “Restablecer”, si requiere borrar los parámetros de búsqueda 

diligenciados. 
 

4. Haga clic en el botón “Buscar”, para que aparezcan los resultados de la búsqueda según 
los parámetros diligenciados. 
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5. Los resultados de la búsqueda se mostrarán en forma de lista, donde podrá visualizar la 

información por columnas y seleccionar el registro que requiera consultar con detalle. 
 

 
 

6. Al dar doble clic sobre uno de los resultados mostrados, se abrirá en un visor 
independiente, el formulario de registro de información del proveedor, donde podrá 
consultar la información de cada una de las pestañas de registro.  
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7. Para consultar la información en cada pestaña, solo debe seleccionarla para visualizar la 

información en pantalla. 
 
 

 
 
8. Al dar clic derecho sobre el registro seleccionado del listado o sobre el visor, podrá 

acceder a otras funcionalidades del aplicativo, tales como búsqueda por palabras clave, 
posibles notas adjuntas, referencias cruzadas, entre otras (las funcionalidades varían 
dependiendo de los permisos del usuario). 
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9. Para consultar los documentos que adjuntó el proveedor al momento de hacer la 

inscripción o la actualización de información en el sistema, debe hacer clic sobre la 
opción “Referencias cruzadas” 

 

 
 
Se desplegará una ventana donde se podrán consultar, visualizar y descargar todos los 
documentos que anexó el proveedor al formulario de inscripción. 
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Estos documentos pueden ser descargados en su última versión, para soportar los procesos 
de compras y contratación de la Universidad. 
 

 
 
10. Si se requiere ver las palabras clave de un documento, haga clic en la opción “Palabras 

clave”: 
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11. Si se requiere ver el historial del documento, con el fin de observar cuántas consultas o 

actualizaciones se han realizado sobre el mismo, haga clic en la opción “Historial”: 
 

 
 
 
12. La consulta también permitirá conocer cuáles proveedores ya se encuentran inscritos 

en SAP para efectos de agilizar los procesos de compra o contratación. Para consultarlos, 
podrá filtrar por el parámetro “Grupo de artículos” y seleccionar en el parámetro de 
búsqueda “Estado de la solicitud”, la opción “Registrado en SAP”. 
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13. Si encuentra que un proveedor no está registrado en SAP, y se adapta a la necesidad 

para adelantar el proceso de compra o contratación en una dependencia, podrá solicitar 
la actualización de la documentación y su registro en SAP, haciendo clic derecho sobre 
el formulario y seleccionando la opción “Tareas del sistema de Workflow – Solicitar 
registro/actualización en SAP”.  
El formulario debe estar en estado “Inscrito” para poder ejecutar esta tarea. 

 
 

 
 
 
14. El sistema desplegará un mensaje de confirmación y enviará la solicitud de registro al 

equipo de gestión de proveedores de la Vicerrectoría Administrativa para su gestión. 
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15. Una vez se confirma la acción, se desplegará una ventana emergente con información 

general del proveedor y una casilla de observaciones por si requiere registrar alguna 
especificación o detalle de la necesidad. Haga clic en el botón “Enviar”. 

 

 
 
16. El sistema generará un mensaje emergente confirmando el envío y una vez sea 

tramitado por el equipo de gestión de proveedores, recibirá una notificación a su correo 
electrónico Institucional para que proceda con la continuación del proceso de compra o 
contratación. 
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3. Nota de cambio 
 
▪ No aplica para la primera versión 
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