
Como Nombrar Documentos en OnBase



Al subir documentos en Onbase existen etiquetas para nombrarlos
adecuadamente y sean de fácil identificación para las distintas fases del
proceso de pago, las detallamos a continuación: 

Como Nombrar
Documentos en OnBase



Donde diligenciar

Adjuntar factura
del servicio.

Adjuntar documentos
relacionados a la solicitud,

ver anexo “Nombrar
Documentos en OnBase”.

Primer paso



Segundo paso

Primero,
seleccionar

archivo a subir. Segundo,
indicar nombre

del archivo.

Clic en importar, para
subir exitosamente el

archivo.



Ultimo paso

Por ultimo, enviar.



Para este tipo de documentos nombrarlos como:
Contrato



Para este tipo de documentos nombralos como:
Contrato



Para este tipo de documentos nombrarlos como:
OtroSí



Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Orden de servicio persona Natural



Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Ordenes especiales 



Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Planilla de Seguridad Social



Es importante que formato corresponda a la versión del año vigente.

Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Formato de Giro



Fuente: https://www.tributi.com/ayuda/certificado-davivienda-tributaria

Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Certificado intereses de vivienda 



Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Relación de pago postgrado 



Fuente: https://es.scribd.com/document/537876837/Certificado-de-Comeva-Medicina-prepagada

Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Certificado de medicina Prepagada  



Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Anexo



Fuente: https://www.radionacional.co/actualidad/como-sacar-el-pasaporte-2022-que-hacer-para-sacar-el-pasaporte-en-colombia
Fuente: https://www.radionacional.co/actualidad/paso-paso-para-obtener-pasaporte-en-colombia

Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Pasaporte 



Para documentos como: manifestación, RUT y certificado
bancario, seguir las siguientes indicaciones.

Seleccionar según
corresponda.



Para el documento de: Manifestación

Indicar fecha de la
manifestación.

Llenar todos los campos obligatorios (en
rojo) antes de importar el documento.

Seleccionar
“Manifestación”



Es importante que la manifestación corresponda a la versión del año vigente.

Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Manifestación



Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
RUT

Indicar fecha de
impresión de RUT.

Llenar todos los campos obligatorios (en
rojo) antes de importar el documento.

Seleccionar
“RUT”



Para el documento de: Certificación
Bancaria

Seleccionar
“Certificado Bancario”

Llenar todos los campos antes de importar el
documento.



Fuente: https://www.calameo.com/books/0072537325cb4aa3c72b9

Para este tipo de documentos nombrarlos como: 
Certificación Bancaria


