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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCIÓN Y/O 

ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN DE 
PROVEEDORES EN ONBASE 

 

Vicerrectoría Administrativa 

 
 

1. Definición 
 
Este instructivo describe las actividades para realizar la solicitud de inscripción como 
proveedor de la Universidad de Antioquia y para la actualización de información si ya se 
encuentra inscrito mediante la plataforma OnBase. 
 
 

2. Contenido 
 

2.1 Inscripción por primera vez 
 

 
1. Ingrese al Portal de la Universidad de Antioquia al enlace de Contratación y 

Convocatorias que se encuentra en la parte inferior de la página principal: 
https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/contratacion-convocatorias 
  

 
 

https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/contratacion-convocatorias
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2. Ubique el ítem de “Proveedores” del menú horizontal y despliegue la lista donde 

encontrará la opción de “Inscripción como proveedor”. 
https://udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/contratacion-
convocatorias/inscripcion-proveedor 

 
 

 
 
3. Allí encontrará información que debe tener presente para inscribirse como proveedor 

de la Universidad y para adelantar procesos de compra o contratación con la Institución, 
si ya se encuentra Inscrito.  
 
Además, encontrará el enlace al Formulario de inscripción y/o actualización de 
información de proveedores en OnBase: 

 

 
 
4. Una vez haga clic sobre el botón de Inscripción de proveedores, aparecerá el formulario 

de OnBase diseñado para ser diligenciado por secciones de información. 

https://udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/contratacion-convocatorias/inscripcion-proveedor
https://udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/contratacion-convocatorias/inscripcion-proveedor
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5. La sección “Datos de la solicitud”, le permitirá seleccionar tres opciones según su 

necesidad:  
▪ Inscripción: Cuando realiza la solicitud de inscripción como proveedor de la UdeA por 

primera vez.  
▪ Actualización: Si usted ya se encuentra inscrito y requiere actualizar uno o varios datos 

o anexos del formulario de inscripción. 
▪ Recuperar número de radicado: El número de radicado se genera cuando se hace la 

inscripción por primera vez y es requerido para realizar procesos de actualización. Si no 
lo recuerda, podrá recuperarlo mediante esta opción. (Ver numeral 2.3 de este 
instructivo). 

 
6. Sección de “Autorización”. Para poder continuar con el diligenciamiento del formulario, 

es necesario Autorizar mediante el botón de check, el tratamiento de los datos 
personales consignados en el formulario. Allí podrá conocer con detalle las políticas de 
tratamiento de datos personales que tiene la UdeA. 
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7. Al presionar el botón “Siguiente”, pasará a la sección “Datos básicos”. Aquí es 

relevante identificar cuál es su “naturaleza jurídica” es decir, si se inscribirá como 
persona natural o persona jurídica y si es proveedor nacional o extranjero (Tipo de 
proveedor), pues de esto depende la información que el formulario solicitará en 
adelante: 

 

 
 
Notas: 
 
▪ En la parte superior del formulario encontrará una barra que indica el porcentaje de 

diligenciamiento del mismo. 
▪ Tenga en cuenta que hay campos marcados con un asterisco* de color rojo, que indica 

que son campos obligatorios. Debe diligenciarlos antes de continuar con una nueva 
sección. 

▪ Hay campos que tienen en su etiqueta un signo de interrogación “?”, este indica que 
hay un mensaje de ayuda o aclaración sobre el campo a diligenciar. 
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▪ Para los extranjeros, el formulario también está disponible en inglés y otros idiomas, 
utilizando la opción que ofrece el navegador: 

 

 
 

 
▪ En esta sección, una vez se diligencia el campo “Número de identificación”, el sistema 

realiza una validación interna que permite identificar si ya hay una solicitud de 
inscripción con ese número. Si no encuentra coincidencias, el sistema le permitirá 
continuar. 
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8. Sección “Datos de contacto”. Esta sección es de las más importantes, pues con esta 
información, la Universidad de Antioquia se comunicará con usted por los diferentes 
medios referenciados en el formulario para notificar trámites o solicitud de información 
asociada con su inscripción y con procesos de compra y contratación posteriores. 

 

 
 
Esta sección le permite agregar una o varias redes sociales mediante el botón agregar en 
color verde o quitarlas si lo considera necesario. 
 

 
 
9. En la sección “Datos del representante legal” podrá consignar la información de este 

rol en su entidad. Para persona natural, la información de esta sección puede coincidir 
con la consignada en la sección de “Datos básicos”. 
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10. En la sección de “Información comercial”, podrá consignar lo relacionado con los 

productos o servicios que ofrece a la Universidad. 

 

 
 
En el campo “Grupo de artículos que oferta” se desplegará una lista que le permitirá 
seleccionar uno o varios ítems según sea su oferta comercial. Para seleccionar varias 
opciones, tenga en cuenta que debe hacerlo presionando las teclas Ctrl y Clic izquierdo al 
mismo tiempo. 
 
Se recomienda registrar información clara y lo más detallada posible sobre su portafolio de 
productos o servicios, ya que esta información será importante al momento de identificar 
posibles proveedores según las necesidades de la Universidad. Puede hacer enlace a una 
página web, portal o un brochure virtual. 
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11. En la sección de “Información bancaria” debe registrar la información sobre la cuenta 

o cuentas bancarias que se utilizarán para realizar las transacciones comerciales. 
 

 
 
Tenga en cuenta que por cada registro debe dar clic al botón “Agregar” para poder que el 
sistema tome la información. Puede agregar o quitar cuentas. 

 
12. En la sección “Información financiera”, se hará la pregunta en el campo ¿Le obliga a 

llevar contabilidad? Y si la respuesta es Sí, se desplegarán otros campos para el registro 
de información. De lo contrario, el sistema permitirá pasar a la siguiente sección. 
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13. En la sección “Registro único de proponentes” RUP, se hará una pregunta de sí o no. 

En caso de contar con RUP, le solicitará la fecha de la última actualización realizada. 

 

 
 
 
14. La sección de “Implementación de sistemas de gestión” se refiere a si se cuenta con 

sistemas implementados y certificados en normas o estándares internacionales y que 
se consideren valor agregado en la relación con la Universidad. 
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Debe hacer clic al botón agregar por cada registro generado. 
 
15. La sección “Información LAFT”, se indaga por información sobre lavado de activos y 

financiación del terrorismo en cumplimiento de la normativa legal vigente. Los campos 
se despliegan si usted es una persona políticamente expuesta. 
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Si alguno de sus familiares cumple con estas características, debe registrarlo en el 
formulario mediante el botón “Agregar” por cada registro. 

 
16. La sección “Información Tributaria LAFT” es complementaria a la anterior y es 

importante para la gestión de la información financiera del proveedor. 

 

 
 
17. En la sección “Transacciones en moneda extranjera LAFT”, se solicitará información 

adicional si le aplica. 
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18. En la sección “Autorizaciones y declaraciones”, se recomienda leer muy bien cada uno 

de los ítems, pues es necesario que las declaraciones sean afirmativas como requisito 
para realizar la aprobación de la solicitud de inscripción. Deben diligenciarse con un “Sí” 
las opciones disponibles.  

 

 
 

 



 
Instructivo para la inscripción y/o actualización de información 
de proveedores en OnBase 

VA-IN-01, 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 13 

 
 
Al final de esta sección, al dar clic al botón “Siguiente”, el sistema validará el 
diligenciamiento de todos los campos obligatorios de las demás secciones y si encuentra 
alguno sin diligenciar, mostrará un mensaje de alerta así: 
 

 
 
En este caso, deberá navegar entre secciones hasta encontrar el campo sin diligenciar según 
lo informado en el mensaje y hacer el debido diligenciamiento antes de pasar a la sección 
de “Anexos”. El sistema señalará en color rojo el faltante: 
 

 
 
19. Por último, tenemos la sección “Anexos” donde se solicita la carga de la documentación. 

Por favor tenga en cuenta la nota que aparece en el encabezado, pues si no se han 
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diligenciado en su totalidad los campos obligatorios de secciones anteriores, podría 
perder la cargar de los anexos. 

 

 
 
Notas: 
 
▪ Los anexos deben ser cargados en formato pdf. 
▪ Para algunos anexos se piden fechas de expedición y vigencias. Tenga en cuenta los 

mensajes de alerta que genera el sistema. 
 

 
▪ La capacidad establecida para cada archivo es de 1,5MB. 

 
A continuación, encontrará algunas indicaciones y enlaces para la generación de 
certificados y documentos solicitados en el formulario como anexos: 
 

DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA LA INSCRIPCIÓN SEGÚN TIPO DE PERSONA 

REQUISITOS DOCUMENTALES  (obligatorios) 
TIPO DE PERSONA 

NATURAL JURÍDICA 

Registro Mercantil (Vigencia un mes)* 
https://www.camaramedellin.com.co/servicios-registrales/registros/registro-
mercantil 

X   

Certificado de Existencia y Representación Legal de la Cámara de 
Comercio (Vigencia un mes) 

  X 
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Antecedentes disciplinarios en la página 
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Consulta-de-Antecedentes.aspx y 
guardarlos en formato PDF. 

X X 

Antecedentes judiciales, en la página 
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/ y guardarlos en 
formato PDF. (del Representante Legal, cuando se trate de personas 
jurídicas). 

X X 

Consulta de innabilidades (Delitos Sexuales cometidos contra menores): 
https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/ y guardarlos en formato PDF. 

X X 

Consulta de antecedentes en el REDAM: 
https://autenticaciondigitalprestador.and.gov.co y guardarlos en formato PDF. 

    

Antecedentes fiscales, en la página https://www.contraloria.gov.co/ y 
guardarlos en formato PDF. (Representante legal y NIT).  

X X 

Reporte fiscal en el SIBOR de la Contraloría General de la República 
https://cfiscal.contraloria.gov.co/certificados/certificadopersonanatural.aspx X X 

Planilla integrada autoliquidación de aportes: (soporte de pago general, 
evidencia de ISS, EPS, ARL, como independiente)** 

X   

Certificado de los pagos a la Seguridad Social y Parafiscales del personal a 
cargo en los últimos seis meses, expedido por el Revisor Fiscal registrado en 
el certificado de la Cámara de Comercio, sino no le obliga tener Revisor 
Fiscal, el certificado debe ser expedido por el Representante Legal.  
En caso de UT o Consorcio, presentar el certificado por cada una de las 
empresas que lo conforman. *  

  X 

UT y Consorcios: formato de constitución firmado y diligenciado, acta de 
constitución. 

  X 

 
 
 
Para finalizar el proceso de registro de la solicitud, debe hacer clic en el botón “Enviar” de 
color verde, asegurándose de que todos los campos estén diligenciados de manera correcta 
y que toda la documentación solicitada esté cargada. 
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Una vez enviado el formulario, el sistema validará que la información haya sido registrada 
debidamente, generando el siguiente mensaje de verificación: 

 

 
 
Si el sistema encuentra que hay faltantes de datos en los anexos, se generará un mensaje 
informativo advirtiendo las novedades, lo que requerirá de su intervención para poder 
completar el proceso con éxito.  

 

 
 
Si el sistema encuentra datos faltantes resaltará en color rojo los campos, para que estos 
sean diligenciados. 
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Una vez subsanados los faltantes, el sistema genera un mensaje informativo, indicando que 
la inscripción fue guardada correctamente y le indica el número de radicado. Este número 
es importante tenerlo en cuenta para trámites de actualización de información. 

 

 
 
También recibirá en el correo electrónico registrado en el formulario, una notificación con 
esta información y con el número de radicado otorgado. 
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2.2 Actualización de información del proveedor 
 
El proceso de actualización se genera por necesidad de un proveedor ya inscrito por cambio 
o modificación de la información consignada en el formulario de inscripción desde la 
primera vez o por solicitud de la Universidad de Antioquia cuando se requiere para 
formalizar un proceso de compra o contratación. 
Adicionalmente, el sistema informará automáticamente cuando algún documento Anexo 
está próximo a vencer según las fechas registradas en el diligenciamiento del formulario. 
 
Para comenzar la actualización debe seguir los siguientes pasos: 
 
1. Seleccione la opción de “Actualización” en el formulario 
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2. Aparecerá un cuadro de texto solicitando la información para acceder al formulario de 
actualización. Debe diligenciar el correo electrónico de registro y el número de radicado 
otorgado cuando se hizo la inscripción por primera vez. 
Recuerde que, al correo registrado en la inscripción, llegó un mensaje de notificación 
del registro de la solicitud donde encontrará dicho número de radicado.  

 

 
 
 
3. La actualización solo se podrá realizar si la solicitud de inscripción se encuentra en 

estado inscrito. Si la solicitud se encuentra en estado de revisión por parte de la 
Universidad de Antioquia, le saldrá el siguiente mensaje: 

 
 
4. Una vez logre ingresar correctamente su correo electrónico y el número de radicado, 

accederá al formulario de actualización, donde encontrará un menú en el lado izquierdo 
con todas las secciones de registro del formulario de inscripción y podrá ingresar a ellas 
para actualizar la información o los anexos. 
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5. En cada sección podrá editar o complementar la información registrada en el 

formulario de inscripción. 
 

 
 
Tenga presente que, en la sección de Anexos solo se mostrarán los campos sin información 
para que se carguen nuevamente los anexos que se consideren pertinentes. 
 

 
 



 
Instructivo para la inscripción y/o actualización de información 
de proveedores en OnBase 

VA-IN-01, 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 21 

6. Una vez haya actualizado lo necesario, debe hacer clic en el botón “Enviar” de la parte 
inferior de cada sección. 

 

 
 
7. El sistema generará un mensaje indicando el procesamiento de la información. 

 

 
 

8. Finalmente se mostrará un mensaje emergente indicando que la actualización se ha 
realizado con éxito.  

 

 

2.3 Recuperación del número de radicado 
 
Como se indicó en el numeral anterior, para poder realizar procesos de actualización de 
información, es necesario tener el número de radicado otorgado por el sistema al momento 
de realizar la inscripción por primera vez. 
 
Si no recuerda el número de radicado o extravía el correo electrónico de asignación del 
mismo, podrá recuperarlo ejecutando lo siguiente: 
 
1. Ingrese al enlace del formulario de inscripción y/o actualización de información de 

proveedores y seleccione la opción “Recuperar número de radicado”. 
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2. Se mostrará un mensaje de autenticación, donde se solicita el correo electrónico 

registrado en el formulario y el número de identificación de la persona. 
 

 
3. Una vez se registra la información, el sistema comenzará a realizar la búsqueda en la 

base de datos 
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4. Una vez se encuentra el registro, el sistema le indicará que ya puede consultar el correo 
electrónico donde encontrará el número de radicado solicitado. 
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3. Nota de cambio 
 
▪ No aplica para la primera versión 
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