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MANUAL DE USUARIO – SOLICITUDES DE ORDENES DE TRABAJO  
  

1. INGRESO AL SISTEMA  
  

El usuario debe ingresar al portal de funcionarios y en la pestaña de mis servicios, seleccionar el 

servicio SAD  
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Se debe autenticar en el sistema OnBase con el usuario y clave del portal  
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2. CREACIÓN DE FORMULARIO  
  

Se debe seleccionar la opción de nuevo formulario.  

  

 

  

Luego se selecciona el formulario DSA Solicitud de Orden de Trabajo y/o Contrato  
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3. DILIGENCIAR FORMULARIO  
  

Diligenciar el formulario de solicitud de orden de trabajo/contrato en cada una de sus secciones.  

Notas:  

• Los campos marcados con (*) son de carácter obligatorio.   

• Los campos sombreados en color Gris, son de solo lectura.  

a. Sección Información de la orden de trabajo/contrato  
  

Diligenciar los campos de TIPO DE SOLICITUD y APROBADOR (Cuando aplique). Los campos 

Número de solicitud, Estado Solicitud, Fecha de solicitud y Solicitante de OT/Contrato, son 

llenados automáticamente por el sistema. El campo de Número de OT/Contrato solo puede ser 

diligenciado por la Secretaria de Mantenimiento.  
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b. Sección Información de la Cotización  
  

Diligenciar los campos de Cotización No, Fecha de la Cotización, Valor OT/Contrato, Forma de 

Pago, Tiempo de Entrega, Declaración de Importación. Al diligenciar el campo del NIT del 

proveedor, el sistema automáticamente diligencia la información del Nombre del Proveedor, 

Representante Legal, Contacto del Proveedor, Correo del Proveedor.  

  

  

c. Sección Información del servicio  
  

Diligenciar los campos Proyecto, Tipo de servicio, Número de solicitud Aranda, Fondo, 

Organización, Cuenta, Programa, Valor. Los campos, Ubicación, Técnico, Usuario Solicitante, 

Número Sigma, Descripción, se llenan automáticamente cuando los datos se encuentran en el 

sistema Aranda.  
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d. Trabajos a Realizar y Observaciones Generales  
  

Se debe diligenciar los campos trabajos a realizar y observaciones generales de acuerdo al 

criterio del elaborador de la solicitud.  

   

e. Guardar solicitud  
  

Al finalizar de diligenciar el formulario se debe presionar el botón    

  

    

Y si se han diligenciado todos los campos obligatorios el sistema guarda la solicitud y la ingresa 

al Workflow en la cola de EN ELABORACIÓN.  
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Al terminar el guardado el sistema pregunta si desea diligenciar otro formulario.  

  

  

4. WORKFLOW  
  

Ingresar al módulo Workflow en el sistema OnBase  



  

 

MANUAL DE  USUARIO   –   FLUJO DE SOLICITUDES DE ORDENES DE  
TRABAJO   
MACROPROCESO:  Gestión de Tecnología  Informática            

  

  

Seleccionar el flujo de trabajo Solicitudes de Ordenes de Trabajo/Contrato. El sistema mostrará 

las colas de trabajo a las que tiene acceso el usuario.  

   
  

    

La ventana de Workflow se divide de la siguiente manera:  
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Adicionalmente se tiene la vista de colas de trabajo o carpetas de trabajo en el panel superior 

izquierdo de la ventana de workflow.  

   

a. Usuario Elaborador  
  

Para los usuarios que elaboran solicitudes, les aparecen las colas:  

• En elaboración: En esta cola pueden visualizar y editar el formulario creado. El usuario 

tiene las siguientes tareas disponibles  
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o Enviar a aprobación: Envía el formulario para el aprobador de siguiente nivel. El 

sistema valida que se encuentren adjuntos los documentos requeridos 

previamente configurados.   

  

  

Una vez adjuntados todos los documentos requeridos se procede a enviar el 

formulario. o Adjuntar documentos: Permite al usuario subir los documentos 

adjuntos.  

 

 
  

El usuario busca el documento a subir, selecciona el tipo de documento y  

presiona el botón de importar .  
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o Eliminar documentos: Permite al usuario eliminar un documento adjunto. El 

usuario debe arrastrar el documento hasta el botón, luego aparece una ventana 

de seguridad y si se presiona SI, se procede con la eliminación.  

  

  

  

• Aprobadas: En esta cola quedan por el lapso de 30 días las solicitudes aprobadas. 

Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperación de documentos  

• Canceladas: En esta cola quedan por el lapso de 30 días las solicitudes canceladas. 

Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperación de documentos  

  

b. Usuario aprobador primer nivel  
  

A los usuarios de primer nivel, es decir, aquellos seleccionados inicialmente en el formulario, les 

aparecen las siguientes colas.  

  

• Aprobación Ing Mtto: En esta cola puede visualizar las solicitudes que tiene pendiente 

por aprobación. Aparecen las siguientes tareas disponibles:  

  

o Aprueba Ing Mtto: Envía el documento al aprobador de siguiente nivel.  

o Rechaza Ing Mtto: Devuelve la solicitud al elaborador. También le envía un 

correo electrónico indicándole al elaborador que le fue devuelta la solicitud. Al 

momento de rechazar aparece un cuadro de dialogo para escribir una nota 

referente al motivo de la devolución.  
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o Adjuntar documentos: Permite al usuario subir los documentos adjuntos.  

  

El usuario busca el documento a subir, selecciona el tipo de documento y  

presiona el botón de importar .  

  

o Eliminar documentos: Permite al usuario eliminar un documento adjunto. El 

usuario debe arrastrar el documento hasta el botón, luego aparece una ventana 

de seguridad y si se presiona SI, se procede con la eliminación.  
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• Aprobadas: En esta cola quedan por el lapso de 30 días las solicitudes aprobadas. 

Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperación de documentos  

• Canceladas: En esta cola quedan por el lapso de 30 días las solicitudes canceladas. 

Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperación de documentos  

  

c. Usuario aprobador segundo nivel  
  

A los usuarios aprobadores de segundo  nivel les aparecen las siguientes colas:  

• En elaboración: En esta cola pueden visualizar y editar el formulario creado. El usuario 

tiene las siguientes tareas disponibles  

  

o Enviar a aprobación: Envía el formulario para el aprobador de siguiente nivel. El 

sistema valida que se encuentren adjuntos los documentos requeridos 

previamente configurados.   
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Una vez adjuntados todos los documentos requeridos se procede a enviar el 

formulario. o Adjuntar documentos: Permite al usuario subir los documentos 

adjuntos.  

  

El usuario busca el documento a subir, selecciona el tipo de documento y  

presiona el botón de importar .  

  

o Eliminar documentos: Permite al usuario eliminar un documento adjunto. El 

usuario debe arrastrar el documento hasta el botón, luego aparece una ventana 

de seguridad y si se presiona SI, se procede con la eliminación.  

  

  
  

• Aprobación Sec Mtto: En esta cola puede visualizar las solicitudes que tiene pendiente 

por aprobación. Aparecen las siguientes tareas disponibles:  
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o Aprueba Sec Mtto: Envía el documento al aprobador de siguiente nivel.  

o Rechaza Sec Mtto: Devuelve la solicitud al elaborador. También le envía un 

correo electrónico indicándole al elaborador que le fue devuelta la solicitud. Al 

momento de rechazar aparece un cuadro de dialogo para escribir una nota 

referente al motivo de la devolución.  

  
o Colocar en Espera: Envía el documento a la cola de En Espera y notifica al 

elaborador que su solicitud fue puesta en espera.  

o Adjuntar documentos: Permite al usuario subir los documentos adjuntos.  
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El usuario busca el documento a subir, selecciona el tipo de documento y  

presiona el botón de importar .  

  

o Eliminar documentos: Permite al usuario eliminar un documento adjunto. El 

usuario debe arrastrar el documento hasta el botón, luego aparece una ventana 

de seguridad y si se presiona SI, se procede con la eliminación.  

  

  

  

  

• Aprobadas: En esta cola quedan por el lapso de 30 días las solicitudes aprobadas. 

Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperación de documentos  

• Canceladas: En esta cola quedan por el lapso de 30 días las solicitudes canceladas. 

Después de ese tiempo se deben consultar por Recuperación de documentos  

  

d. Usuario aprobador de tercer nivel  
  

A los usuarios aprobadores de tercer nivel les aparecen las siguientes colas:  

 Aprobación Jefe Mtto: En esta cola puede visualizar las solicitudes que tiene pendiente 

por aprobación. Aparecen las siguientes tareas disponibles:  

  

o Aprueba Jefe Mtto: Envía el documento al aprobador de siguiente nivel.  

o Devolver a Secretaria Mtto: Devuelve la solicitud a la Secretaria de 

Mantenimiento. También le envía un correo electrónico indicándole que le fue 

devuelta la solicitud. Al momento de devolver aparece un cuadro de dialogo 

para escribir una nota referente al motivo de la devolución.  
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o Devolver a Ingeniero de  Mtto: Devuelve la solicitud al Ing de mantenimiento 

aprobador de la solicitud. También le envía un correo electrónico indicándole 

que le fue devuelta la solicitud. Al momento de devolver aparece un cuadro de 

dialogo para escribir una nota referente al motivo de la devolución.  
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