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CONVERSIÓN DE DOCUMENTOS A PDF/A

Para un documento creado en Microsoft Word o Microsoft Excel, elija la opción “Guardar
como” y “Examinar” para seleccionar la ubicación en la que desea guardar el documento:

Nota: Tenga en cuenta que al convertir un archivo/hoja de Excel a PDF/A se perderán todos
los vínculos y fórmulas que contengan las celdas. El formato PDF/A permite guardar el archivo
como si fuera una fotografía o imagen para visualizar los datos en el futuro, con la certeza de
no haber sido modificados.

El PDF/A es un formato de archivo para la conservación a largo plazo de
documentos electrónicos.



En la opción de Tipo seleccione “PDF (*.pdf)”:
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Diligencie las siguientes palabras clave y active la opción “Abrir archivo después
de publicar”:
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Seguido a esto, en la ventana de “Opciones” active el botón de “Compatible con
ISO 19005-1 (PDF/A)” y de clic en el botón “Aceptar”.
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Por último, seleccione el botón “Guardar”:
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Si cuenta con información que hace parte de las series documentales en el cuerpo
de un correo electrónico, debe convertirlo a PDF para su respectivo
almacenamiento en OnBase.

Haga clic en la parte superior izquierda y seleccione la opción “Archivo”:
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Seleccione la opción “Imprimir”, posteriormente se desplegará el menú de
impresora, elija “Microsoft Print to PDF”:
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Haga clic en el botón “Imprimir” y seleccione la ubicación donde guardará el archivo.
Defina el nombre del documento, sin hacer uso de tildes ni caracteres especiales.
Finalice haciendo clic en el botón “Guardar”.


