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APLICATIVO WEB DE USUARIO Y ADMINISTRADOR

PARA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

INGRESO AL SISTEMA:

A continuacién se podra observar la pagina de inicio modelo para un Sistema

Integrado de Gestion: (Imagen # 001)

O Volver al Inicio
O Procesos

O Manuales

2 Procedimientos

O Formzlos

o Listado Maestro de
~ Documentos

O Indicadores
Instrumentos de
~ Automeguiacion

1.1. Presentacién del SIGC.

1.2. Etapas preparatorias de la
implementacidn del SIGC.
1.3. Diagnostico y Planeacion del SIGC.
1.4. Disefio del SIGC:
1.41. Modelo de Procesos
1.4.2. Caracterizacion de Procesos.
1.4.3. Documentos.
1.4.3.1. Manuales.

Bienvenidoia) | Hoy es Jueves 04 de Junio de 2009/ Son las 10:54:46

--respira profundo

Sistema Integrado de Gestion y Control

1.4.4. Admmnistracion de Riesgo
1.4.4.1. Matriz de Factores internos

v externos generadoes de Riesqgos.
1.4.4.2. Matrices de ldentficacidn,

analisis v valoracion de Riesgos.
1.4.4.3. Matriz de Administracion de
Riestos.
1.4.4.4, Politica de Admmnistracion
de Piesgos.
1.4.5. Evaluacion del SIGC.
1.4.5.1.

Programa de Audtorias.

NAVEGACION ENTRE LOS MENUS:

En la pagina de inicio hay varios menuas
gue permiten visualizar los documentos
de diferentes maneras.

En la parte izquierda se muestra un
menld de acceso directo a los
documentos, el cual es el siguiente:
(Imagen # 002)

Imagen # 001

O Volver al Inicio
O Procesos

O Manuales

© Procedimientos
O Formatos

Listado Maestro de
Documentos

O Indicadores

Instrumentos de
~ Autoregulacion

Imagen # 002




Volver al inicio: Cuando de clic en este link, le permite visualizar nuevamente
la presentacién de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestién y
Control.

Procesos: Muestra los documentos por proceso pertenecientes al
macroproceso seleccionado del menu desplegable.

Manuales: Muestra el manual de Calidad y anexos del mismo.

Procedimientos: Muestra los documentos de los procedimientos
pertenecientes al macroproceso seleccionado del menu desplegable.

Formatos: Muestra los documentos clasificados por tipo de documento
Formato.

Listado Maestro de Documentos: Muestra la dUltima version de los
documentos activos, pertenecientes al sistema integrados de gestion y control.

Indicadores: Muestra un listado de indicadores de gestién pertenecientes al
sistema integrado de gestion y control, los cuales estan clasificados por
macroproceso, proceso y subproceso.

Instrumentos de Autorregulacion: Muestra un listado de documentos,
normas, leyes, resoluciones que regulan la CDMB.

A continuacion se muestra el funcionamiento de cada menU de manera
detallada.

Procesos: Al pasar el cursor del
Mouse (ratén) por el link Procesos se
despliega un submendu, cuyas opciones
son:

MacroProceso Apoyo

Menu
desplegable
del link

Procesos.

MacroProceso Estratégico

MacroProceso Evaluacion

Instrumentos de
Autorequiacian

MacroProceso Misional

Sistema Integrado de Gestidn

Como se observa a continuacion: Imagen # 003
(Imagen # 003)



Una vez de clic en cualquiera de las opciones, se mostrara la siguiente pagina:
(Imagen # 004)
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<> Wolver al Inicio
O Procesos

< Manuales

O Procedimientos

O Formatos

~ INStrumaer

= Autorregulacon

Listado de Documentos por Procesos

Procesos

Administracion De La
Informacicn
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Imagen # 004

En esta pagina, se muestra en la parte izquierda un listado de todos procesos
pertenecientes al macroproceso seleccionado; en los cuales al dar clic en
alguno de ellos, en un recuadro el nombre del macroproceso y proceso
seleccionados, si el proceso tiene subprocesos asociados, muestra una lista
desplegable de subprocesos, como se muestra en la (Imagen # 005):

Macroproceso:  Apoyo
Proceso: Administracion De Los Recursos Financieros Lista Desplegable

Subj ' Sslections un Subprocess (M
— - — de Subprocesos

Imagen # 005




Una vez seleccione el subproceso, debe dar clic en el botén listar, para que
genere el listado de documentos, de acuerdo a los criterios seleccionados.
Segun (Imagen # 006)

Listado de Documentos por Procesos

Procesos
Macroproceso: Apoyo
Administracion De Los Recursos Financieros

Administracion De Los Subproceso: | Presupuesto [

Recursos Financieros Listar

Administracion De L os
Recursos Fisicos

Administracién De La

Informacion Proceso:

Nombre Codiga Version

Adminietracion Del Talento
Humano

Comunicaciones

Contratacion

% Registro Presupuestal De Ordenes De Compra
Ubicacidn:Archive Central
&' Fecha Aprobacion:2008-03-01

A-ARF-PTO-POZ 2

Caracterizacién Presupuesto
Ubicacidn:Centro De Documentacién

N Fecha Aprobacién:2008-04-20 A-ARF-FTO 1

Juridico

Imagen # 006

Si el proceso no tiene subprocesos, no se mostrara la lista de subprocesos y
simplemente debera dar clic en el boton listar; posteriormente se mostraran los
documentos con su ultima version vigente, la ubicacion, la fecha de aprobacion
de la version del documento, el cédigo y la version. (Imagen # 007)
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Listado de Documentos por Procesos

Procesos
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Imagen # 007



Para abrir y visualizar el archivo, debe dar clic en el nombre del documento; si
el documento tiene copia controlada, se mostrard la siguiente advertencia.
(Imagen # 008)

Mensaje de pagina web

L) : MO IMPRIMIR: Recuerde solicitar copia controladad al Centro de Documentacion
-

Aceptar

Imagen # 008

Nota: Este mensaje saldra en absolutamente todos los documentos que tengan
copia controlada, indiferentemente del modo de consulta que este realizando,
por tal motivo solo se explica en esta seccion.

Manuales: En este link muestra documentos como el manual de la calidad y
los anexos que se hayan realizado al mismo, como se muestra a continuacion
(Imagen # 009).
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Imagen # 009

En esta pagina de observa este icono “* | el cual permite regresar al menu de la
presentacion de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestién y Control.



Procedimientos: Al pasar el cursor por este link, se despliega al igual que en

el link procesos un menu desplegable con las opciones:

MacroProceso Apoyo.
MacroProceso Estratégico.
MacroProceso Evaluacion.
MacroProceso Misional.

Como se observa en la (Imagen # 010).

Bienvenido{a) / Hoy es Jueves 04 de Junio de 2009 / Son las
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O Volver al Inicio
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O Manuales
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Procedimientos
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Imagen # 010

Al dar clic en alguna de las opciones del menu desplegable, se muestra la
siguiente pagina, en donde se observa en la parte derecha de la pagina, el
listado de procedimientos pertenecientes al Macroproceso seleccionado.

(Imagen # 011)

Listado de Documentos por Procedimientos

dimientos

scion De Hipoteea Yio

Listado de
Procedimientos

Imagen # 011



Al dar clic en el nombre del procedimiento, se muestra en recuadro el nombre
del Macroproceso, Proceso y Procedimiento seleccionados, de la misma
manera se muestra el nombre del documento, ubicacion, fecha de aprobacién
de la versidn, cédigo y el numero de la version vigente; como se muestra en la

(Imagen # 012):

Volver al inicio

Procedimientos

Ampliaciones
Conciliaciones Bancarias

Contabilizacion De Egresos

Por Consignacion

Contabilizacion De Traslad
De Fondos

Listado de Documentos por Procedimientos

Cancelacion De Hipoteca Y/

Contabilizacion De Ingreso |

Macroproceso: Apoyo

Proceso: Administracion De Los Recursos Financieros
Procedimiento: Registro Presupuestal De Ordenes De Compra

Ubicacion:&rchive Central
&' Fecha Aprobacién:2008-02-01

Cadigo Versidn

A-ARF-PTO-PO2 2

Imagen # 012

Para abrir el archivo debe dar clic sobre el nombre del documento.

Formatos: Hacer clic en el link formatos, visualiza los documentos que estén
clasificados por el tipo de documento formato.

(Imagen # 013)

Clic aqui va ver |
los documentos
de tipo formato.
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Una vez de clic en el link formatos, mostrara lo siguiente (Imagen # 014):
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Imagen # 014

En esta pagina se muestran listas desplegables de macroprocesos, procesos,
subprocesos y procedimientos, el cual le permitird realizar un filtro de los
documentos de tipo formato, si lo desea, sino simplemente debe dar clic en el

botén (visualizar) para listar todos los documentos de tipo formato en
orden alfabético por el nombre del documento, indiferentemente del
macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento al que pertenezcan.
(Imagen # 015)
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Listado Maestro de Documentos: Al hacer clic en este link se muestra la
siguiente péagina; la cual le permite visualizar todo el listado de documentos
vigentes y existentes en el sistema integrado de gestién y control, que se

encuentren

asociados a

un macroproceso, proceso, subproceso Yy

procedimiento (Imagen # 016).

O Volver al Inicio
O Procesos

O Manuales

‘O Procedimientos
O Formatos

Listado Maestro de
Documentos

O Indicadores

Instrumentos de
Autorregulacién

Volver al Inicio
Macroproceso:

| Seleccions un Macroproceso [v]

Subproceso:

Seleccions un Subproceso _

Bienvenido{a} / Hoy es Jueves 04 de Junio de 2009/ Scn las 13:33:39

Listado Maestro de Documentos
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respira profundo

Proceso:

Seleccione un Proceso

Procecimiento:
| Seleccione un Procedimiento M[ Visuslizar ]

Imagen # 016

En esta pagina, puede realizar diferentes filtros para visualizar los documentos:

1. Puede seleccionar solamente un macroproceso y luego dar clic en el boton
y de esta forma listara todos los documentos que pertenezcan al
macroproceso seleccionado, indiferentemente del proceso, subproceso y
procedimiento (Imagen # 017).

Listado Maestro de Documentos
Volver al Inicic
Macroproceso: Proceso:
Apoyd V] | Seleccione un Proceso [v]
Subproceso; Procsdimisnto:
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030 AIChivD Tent SIE 2=to
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A2RF-00T 043 o deat e Carastariz ; e

Imagen # 017



2. Si selecciona un macroproceso y un proceso, lista todos los documentos
gue pertenezca a ese macroproceso y proceso seleccionado. En este caso
el subproceso y el procedimiento son indiferentes (Imagen # 018).

Listado Maestro de Documentos
Volver al Inicio
Macroproceso: Procesn:
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Imagen # 018

3. Si selecciona un macroproceso, proceso y subproceso, lista todos los
documentos que pertenezca al criterio especificamente seleccionado,
indiferentemente el procedimiento al que se encuentre asociado.

(Imagen # 019).

Listado Maestro de Documentos

Volver al Inicio

Macroproceso: Proceso:
Apoyo v Administracidn De Los Recursos Financiers [W
Subproceso: Procedimiento:
Prezupuesto W Sekeccions un Procedimento w| | isuslizar
Documantne Cadige Feeha de Apros. Vere. Ukiazeisn s Wacreprosces Froscco Subprosces  Proccdimisnis

Documento

Imagen # 019

Como se puede observar en la (Imagen # 019), se listé los documentos del
macroproceso apoyo, proceso Administracion de los Recursos Financieros y
subproceso Presupuesto; como se explicé el procedimiento es indiferente, por
tal razon los procedimientos de los documentos listados son diferentes.



4. También puede filtrar por los cuatro (4) criterios de seleccién,

macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento, la cual listard los
documentos de acuerdo a lo seleccionado de manera especifica.
(Imagen # 020).

Imagen # 020

Y por ultimo al igual que en la secciébn de Formatos, puede dar clic
solamente en el boton para listar todos los documentos,
indiferentemente del macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento al
gue pertenezcan (Imagen # 021).

Imagen # 021




Este tipo de criterios de busqueda, facilita la exploracion de los documentos de
manera rapida y eficaz.

Esta es una de las secciones mas importantes del sistema integrado de gestion
y control, ya que permite ver de manera detallada los documentos vigentes, en
donde se puede observar el nombre del documento, cdodigo, fecha de
aprobacion de la versiéon, el nimero de la version, la ubicacion fisica del
documento, el tipo de documento, el macroproceso, proceso, subproceso y
procedimiento al que pertenecen.

Indicadores: este link funciona de la misma manera que el link del listado
maestro de documentos, es decir, al hacer clic en esta opcion, muestra tres (3)
criterios de seleccion o de filtro de la informacion, si selecciona solamente un
macroproceso, muestra los indicadores que tengan asociado el macroproceso
seleccionado, si selecciona un macroproceso y un proceso muestra los
indicadores que tengan asociados el macroproceso y el proceso seleccionado,
si selecciona los tres (3) criterios muestra los indicadores de manera mas
especifica (Imagen # 022).

Imagen # 022

En esta pagina podemos visualizar, el estado de cumplimiento en el cual se
encuentra el indicador por medio de los siguientes iconos:

El icono de color verde ™ indica que el indicador se encuentra en un

nivel satisfactorio, al pasar el cursor por el icono muestra un mensaje
gue describe el nivel de satisfaccién del indicador.



El icono de color naranja indica que el indicador se encuentra en un
nivel aceptable.

Y por ultimo el icono de color rojo . indica que el indicador se
encuentra en un nivel insatisfactorio.

También se puede observar datos como el nombre del indicador, fecha de
inicio de la medicion, fecha final de la medicion, la frecuencia de medicion, la
unidad de medida, la meta y por ultimo el cumplimiento de manera cuantitativa
y grafica. Al hacer clic en Ver ficha se abre el archivo adjunto al indicador, y al
hacer clic en el link Ver Gréfica muestra lo siguiente (Grafica # 001):

Grafica # 001



Instrumentos de Autorregulacion: Muestra un listado de las leyes, normas
regulatorias de la CDMB. Al hacer clic en el nombre del documento se abre el
archivo (Imagen # 023).

Imagen # 023

Documentos Mas Buscados: Ahora continuemos con el boton Documentos mas

Buscados al hacer clic en él, va mostrar una tabla
con el nombre del documento, codigo, ubicacion, fecha de aprobacion de la
versién y numero de la version vigente de los documentos mas visitados por el
usuario, como se muestra a continuacion (Imagen # 024):

Imagen # 024



Otro de los menus o botones de acceso directo son los denominados con el
nombre de Misién , Vision , Politica de Calidad

y Objetivos de Calidad ; al dar clic en
cada uno de ellos, se muestra un texto y un hipervinculo llamada Ver Adjunto ,
si hay archivo adjunto , de lo contrario solo muestra un texto. Al dar
clic en el hipervinculo se abre el archivo (Imagen # 025).

Imagen # 025

Buscador: Para realizar la busqueda de un documento, debe ingresar el
nombre del documento y luego dar clic en el boton [Busear.. como se muestra a
continuacion (Imagen # 026):

Imagen # 026




En esta pagina se muestra la cantidad de documentos encontrados, la palabra
clave buscada y los nombre de los documentos encontrados junto con el
cbdigo, la fecha de aprobacién, el niumero de la versién, la ubicacion y el
macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento al cual pertenece el
documento.

Si desea realizar una busqueda avanzada, en la parte inferior del resultado de
la busqueda lo puede efectuar de la siguiente manera:

1. Ingresar la palabra a buscar en el campo de texto.

2. Seleccionar de la lista desplegable, alguno de los dos (2) criterios
(nombre, cddigo) que desee, es decir, puede seleccionar nombre si lo
que conoce es el nombre del documento o puede seleccionar codigo si
lo que conoce es el codigo del documento.

3. También, puede seleccionar un rango de fechas, que corresponde a la
fecha de aprobacién de la version del documento.

4. Por ultimo dar clic en el botén Buscar

A continuacién se muestra la (Imagen # 027) de la busqueda avanzada.

Imagen # 027



Pagina Principal:

En este espacio, que es el primer pantallazo del modulo relacionado a la
presentacion de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestién y
Control, el usuario podra encontrar documentos asociados al sistema, los
cuales pueden ser consultados o acceder directamente dando clic en el link de
la seccidn de interés (Imagen # 028).

Imagen # 028



INGRESO AL MODULO DE ADMINSITRADOR
APLICATIVO WEB DE USUARIO Y ADMINISTRADOR
PARA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

Inicio de Sesion: Para ingresar al administrador del sistema de gestion y

control, debe dar clic en el botébn Acceso Administrador que lo
encuentra en la parte inferior de la pagina del sistema de gestiéon y control,
posteriormente le aparecera la siguiente pagina de inicio de sesion (Imagen #
029).

Imagen # 029

Una vez ingresado el usuario y la contrasefia, simplemente debe dar clic en el
boton “Entrar” para que el sistema valide su nombre de usuario y su
contrasefla. Una vez hecho esto usted habra iniciado sesion como
Administrador y se mostrara la siguiente pagina (Imagen # 030).

Imagen # 030

En esta pagina encuentra nueve (9) botones, que permiten administrar los
documentos del sistema integrado de gestion y control.

1. Crear: Al pasar el cursor por el botén, se despliega un submenu con las
opciones de Documento, Proceso, Subproceso, Procedimiento y Tipo de
Documento, los cuales permite la creacion de cada uno de ellos.

2. Modificar: Este solo permite modificar, agregar y eliminar versiones a
los documentos del Sistema de Calidad.



3. Listados: Al pasar el cursor por el boton, se despliega un menu con las
opciones de Listado Maestro de Documentos, Listado de Documentos
Activos, Listado de Documentos Derogados y Listado de Documentos
por Tipo.

4. Administrar Contrasefa: Permite realizar cambio de contrasefa del
usuario administrador.

5. Cerrar Sesion: Al dar clic en él, cierra la sesion del administrador y lo
dirige a la pagina de inicio del sistema de gestion.

6. Calidad: En esta opcion puede realizar modificaciones en la Mision,
Vision, Politica de Calidad y Objetivos de la Calidad.

7. Documentos del SIGC: En esta opcion puede agregar, modificar,
eliminar documentos que no estan necesariamente asociados a un
macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento, y que son
visualizados en la estructura documental del Sistema Integrado de
Gestion y Control.

8. Indicadores: En esta opcidén puede crear, modificar, eliminar, realizar
seguimientos de los indicadores de gestidon de la calidad.

9. Documentos mas buscados: Por esta opcidon puede consultar los
documentos mas visitados por los usuarios con la cantidad de visitas
efectuadas al documento.

Crear

Documento: Para crear un Documento que pertenece al Sistema Integrado de

gestion y control, debe pasar el Mouse por el boton Crear para que
se despliegue el submend, luego debe dar clic en la opcion Documentos
(Imagen # 031):

Imagen # 031



Crear documento de calidad

Una vez seleccionada la opcion Documentos se muestra la siguiente pagina,
en la cual debe seleccionar (Imagen # 032):

1. Solamente un macroproceso si el documento a crear debe ser
Unicamente asociado al macroproceso.

2. Un macroproceso y un proceso si el documento a crear debe ser
asociado al proceso.

3. Un macroproceso, un proceso y un subproceso si el documento a crear
debe ser asociado al subproceso.

4. Un macroproceso, un proceso, un subproceso y un procedimiento si el
documento a crear debe ser asociado al procedimiento.

NOTA: Al seleccionar un macroproceso, la lista desplegable de procesos se
llena de manera automatica, asi mismo sucede cuando selecciona un proceso
la lista desplegable de subprocesos se llena siempre y cuando el proceso
seleccionado tiene subprocesos asociados, en caso de no tenerlos se listaran
los procedimientos asociados al proceso en la lista desplegable de
procedimientos (Imagen # 032).

Imagen # 032



En esta pagina también puede crear procesos, subprocesos y procedimientos,
dando clic en el link Crear que aparece al lado de cada lista desplegable; mas
adelante se explicard como crearlos.

Una vez seleccionados los datos, se muestra un formulario donde se muestra
el macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento seleccionado, y se
solicitan los siguientes datos:

Fecha de Aprobacion: Se selecciona el dia, mes y afio en la cual fue aprobado
el documento de calidad.

Nombre del Documento: Este nombre debe ser Unico e irrepetible.

Cddigo del Documento: Este codigo se va formando de manera automatica con
los codigos del macroproceso, proceso, subproceso y procedimientos.

Tipo de Documento: Debe seleccionar un item de la lista desplegable, en caso
.

de no existir lo puede crear dando clic en el icono

Archivo: Debe dar clic en el botén examinar para seleccionar el
archivo ubicado en su PC.

Ubicacion del Documento Fisica: debe ingresar el area o dependencia donde
fue almacenado el documento fisico.

(Imagen # 033)

Imagen # 033

Nota: La version del documento es generada de manera automéatica y por
defecto se crea la version nimero uno (1) y no es editable. Las extensiones de
los archivos que se permiten son: .doc, .xIs y .pdf

Luego debe dar clic en el botén Guardar para registrar la informacion.



Si los datos fueron guardados arrojaré el siguiente mensaje de confirmacion
(Imagen # 034).

Imagen # 034

Proceso: Para crear un proceso debe seleccionar del mena desplegable del
botén Crear la opcidén Proceso, luego aparecerd la siguiente pantalla (Imagen #
035).

Imagen # 035
En esta pagina puede agregar y visualizar los procesos.

Crear Procesos: Para agregar un proceso debe dar clic en el icono@®, en
donde se solicitara: (Imagen # 036)

- El macroproceso al cual debe pertenecer el proceso,

- El nombre del proceso; este debe ser Unico e irrepetible y

- El cbdigo del proceso el cual debe contener maximo cuatro (4)
caracteres.

Imagen # 036



Visualizar Procesos: Para visualizar los procesos existentes con solo darle
clic en el botén o filtrdndolos por macroproceso (Imagen # 037).

Imagen # 037

Una vez visualizados los procesos, puede eliminar y modificar procesos.

Eliminar Procesos: Para eliminar un proceso debe chequear el item del
proceso a eliminar y luego dar clic en el icono®, el proceso se eliminara
siempre y cuando no tenga subprocesos, procedimientos, ni documentos
asociados, de lo contrario se arrojard un mensaje de error.

Modificar Procesos: Para modificar un proceso debe dar clic en el icono  del
proceso a modificar.

Subproceso : Para crear un proceso debe seleccionar del menu desplegable
del botén Crear la opcion Subproceso, luego aparecera la siguiente pantalla.

Imagen # 038 Imagen # 039

En esta pagina puede agregar y visualizar los subprocesos.
(Imagen # 038) — (Imagen # 039)



Crear Subprocesos
Para agregar un subproceso debe dar clic en el icono®, y diligenciar la
siguiente informacion:

- Seleccionar un macroproceso

- Seleccionar el proceso al cual debe pertenecer el subproceso,

- Ingresar el nombre del subproceso; este debe ser Unico e irrepetible

- Ingresar el cédigo del subproceso el cual debe contener maximo cuatro
(4) caracteres.

Visualizar Subprocesos
Para visualizar los subprocesos existentes con solo darle clic en el botén o]
filtrandolos por macroproceso y proceso (Imagen # 040).

Imagen # 040

Una vez visualizados los subprocesos, puede eliminar y modificar subprocesos.
Eliminar Subprocesos

Para eliminar un subproceso debe chequear el item del subproceso a eliminar y
luego dar clic en el icono®, el subproceso se eliminara siempre y cuando no
tenga procedimientos, ni documentos asociados, de lo contrario se arrojara un
mensaje de error.



Modificar Subprocesos
Para modificar un subproceso debe dar clic en el icono  del subproceso a

modificar (Imagen # 041).

Imagen # 041

- Procedimiento : Para crear un procedimiento debe seleccionar del menu
desplegable del boton Crear la opcion Procedimiento, luego aparecera la
siguiente pantalla.

(Imagen # 042)

Imagen # 042

En esta pagina puede agregar y visualizar los procedimientos.

Agregar Procedimientos

Para agregar un procedimiento debe dar clic en el icono@, y diligenciar la
siguiente informacion:

- Seleccionar el macroproceso,

- Seleccionar el proceso
- Seleccionar el subproceso al cual debe pertenecer el procedimiento.

Este campo es opcional ya que el procedimiento puede pertenecer
solamente a un proceso 0 a un subproceso.



- Ingresar el nombre del procedimiento; este debe ser Unico e irrepetible
- Ingresar el cddigo del procedimiento el cual debe contener maximo
cuatro (4) caracteres. (Imagen # 043)

Imagen # 043

Visualizar Procedimientos
Para visualizar los procesos existentes con solo darle clic en el botén o]
filtrdndolos por macroproceso. (Imagen # 044)

Imagen # 044

Una vez visualizados los procedimientos, puede eliminar y modificar
procedimientos.



Eliminar Procedimientos

Para eliminar un procedimiento debe chequear el item del procedimiento a
eliminar y luego dar clic en el icono®, el procedimiento se eliminara siempre y
cuando no tenga documentos asociados, de lo contrario se arrojara un mensaje
de error.

Modificar Procedimientos
Para modificar un procedimiento debe dar clic en el icono  del procedimiento
a modificar (Imagen # 045).

Imagen # 045

- Tipo de Documento : Para crear un Tipo de Documento debe
seleccionar del mena desplegable del boton Crear la opcion Tipo de
Documento, luego aparecera la siguiente pantalla.

En esta pagina puede visualizar, agregar, modificar y eliminar tipos de
documentos (Imagen # 046).

Imagen # 046



Agregar Tipos de Documento
Para agregar un tipo de documento debe dar clic en el icono®, en donde se
solicitara:

- Nombre del tipo de documento, este debe ser Unico e irrepetible (Imagen
# 047).

Imagen # 047

Eliminar Tipos de Documento

Para eliminar un tipo de documento debe chequear el item a eliminar y luego
dar clic en el icono®, el tipo de documento se eliminara siempre y cuando no
tenga documentos asociados, de lo contrario se arrojara un mensaje de error.

Modificar Tipos de Documento

Para modificar un tipo de documento debe dar clic en el icono  del proceso a
modificar (Imagen # 048).

Imagen # 048

Modificar



- Documento: Para realizar una modificacion de datos o agregar una

version a los documentos, debe dar clic en el boton
posteriormente se mostrara la siguiente pagina, donde debe selecmonar
el macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento y dar clic en el
boton Ver Documentos (Imagen # 049).

Imagen # 049

A continuacién se muestra un listado de documentos a modificar.

Si el documento se encuentra activo aparece con este icono , si esta el
documento esté derogado aparece con este icono

Al dar clic en el nombre del documento, se muestra un histérico de cambios del
documento (Imagen # 050).

Imagen # 050



En esta pagina podemos eliminar una version del documento dando clic en el

icono , también puede editar solamente la observacion de la versiéon dando
clic en el link editar que aparece al lado de la observacion.

En la parte inferior encuentra dos opciones, agregar version y editar version
(Imagen # 051).

Imagen # 051

Agregar Version

Para agregar version da clic en y diligenciar la siguiente informacién
como se muestra en la figura:

- Version a Agregar: este campo se genera de manera automatica y no es
editable.

- Fecha de Aprobacion de la nueva version.

- Tipo de accibn, las acciones pueden ser de correccion, correctiva,
mejora y preventiva.

- Observacion, que corresponde al motivo por el cual se agregar una
versiodn, esta observacidén puede contener maximo 70 caracteres.

- Archivo del documento

- Ubicacion del documento fisico, por defecto aparecera la ubicacion de
la version vigente del documento.

- E-mail de notificacion de la actualizaciéon, en este campo ingresa los
correos electronicos separados por coma (,) de las personas a quien
desea informarles la modificacion del documento.



- Por ultimo dar clic en el boton , para registrar la nueva version
(Imagen # 052).

Imagen # 052

Derogar un documento
Ubicados en la pagina de Agregar Version , puede derogar un documento, es
decir sacarlo de uso.

Para derogar el documento debe:

1- Seleccionar el dia, mes y afio
2- Ingresar el motivo en el campo observacién

3- Y dar clic en el boton , para guardar los cambios.

Activar un documento

Para activar un documento debe dar clic en , Si el documento esta
derogado, en la pagina se muestra un mensaje “DOCUMENTO DEROGADO”
el cual nos confirma que efectivamente el documento estd fuera de uso.
Diligencie la siguiente informacion:

- Fecha de aprobacion de la version.

- Observacion
Y de clic en el boton o en el botén , para volver a la pagina de
historico de cambios. (Imagen # 053).



Imagen # 053

NOTA: al establecer nuevamente el documento, este se activa con los datos de
la dltima versién que se encontraba vigente antes de la derogacion.

Con el icono
pasar el mouse por el icono ,

Al

Editar Version

Para editar una version debe dar clic en
modificar:

Nombre del documento

Cddigo del documento

Tipo de documento

Fecha de aprobacion de la version
Tipo de accion

Observacion

Archivo

Ubicacién del documento fisico.

puede visualizar el archivo de la version vigente.
aparece un mensaje de ayuda

. Del documento puede

NOTA: Antes de editar el documento, es importante, aclarar que si edita el
nombre del documento, el coédigo y el tipo de documento estos seran
cambiados en todas las versiones, si modifica la fecha de aprobacion de la
version, el tipo de accién, la observacién, el archivo y la ubicacion, estos seran
cambiados Unicamente en la dltima version vigente (Imagen # 054).



Imagen # 054

Listados : Al seleccionar cualquiera de las opciones de menu listado
maestro de documentos, listado de documentos activos y listado de
documentos derogados, aparecera la siguiente pagina (Imagen # 055).

Imagen # 055

Una vez ubicados en estd opcion se pueden realizar diferentes filtros para
visualiza la informacion:

1. Puede seleccionar solamente un macroproceso y luego dar clic en el
boton , y de esta forma listara todos los documentos que pertenezcan
al macroproceso seleccionado, indiferentemente del proceso,
subproceso y procedimiento.

2. Si selecciona un macroproceso y un proceso, lista todos los documentos
que pertenezca a ese macroproceso y proceso seleccionado. En este
caso el subproceso y el procedimiento son indiferentes.



3. Si selecciona un macroproceso, proceso y subproceso, lista todos los
documentos que pertenezca al criterio especificamente seleccionado,
indiferentemente el procedimiento al que se encuentre asociado.

4. También puede filtrar por los cuatro (4) criterios de seleccion,
macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento, la cual listara los
documentos de acuerdo a lo seleccionado de manera especifica.

5. Y por ultimo puede dar clic solamente en el boton para listar todos
los documentos, indiferentemente del macroproceso, proceso,
subproceso y procedimiento al que pertenezcan.

Después de realizar los filtros deseados y dar clic en el botéon , aparece el

listado de documentos y dos iconos, un icono llamado imprimir para la
impresion de los documentos listados en esa péagina, y un segundo icono

llamado exportar Excel , que le permite visualizar la consulta de los
documentos en un archivo de Excel.

- Listado maestro de documentos : en esta opcidbn se muestra el
macroproceso, proceso, subproceso, procedimiento, nombre del
documento, cdédigo, tipo de documento, ubicacion, version, fecha de
aprobacion de la version, observacion, nimero de visitas, fecha de la
tltima modificacion, y nombre del usuario que modificd el documento. En
este listado se observa el icono cuando el documento corresponde a un

documento activo y una version vigente , el icono cuando el
documento esta activo y la version corresponde a una no vigente o

anterior , y el icono , que corresponde al documento que esta
derogado (Imagen # 056).

Imagen # 056



- Listado de documentos activos : es esta opcion se lista Gnicamente los
documentos con la dltima version vigente (Imagen # 057).

Imagen # 057

- Listado de documentos derogados : esta opcion lista los documentos
gue por algun motivo fueron derogados para no volver a utilizarlos
(Imagen # 058).

Imagen # 058



- Listado de documentos : Al dar clic en esta opcion puede realizar los
filtros anteriormente mencionados vy filtrarlos también solo tipo de
documentos, al igual que los otros listados puede imprimir y exportar a

Excel (imagen # 059, # 060).

Imagen # 059

Imagen # 060



Administrar Contrasefia : Para realizar cambio de contrasefia debe dar

clic en el botén , Y se mostrara el siguiente formulario, donde
debe ingresar la contrasefia actual, la nueva contrasefia y confirmar la
nueva contrasefia (Imagen # 061).

Imagen # 061

Calidad (Imagen #062)

Imagen # 062



Por medio del botén Calidad usted puede accesar y modificar la informacion
relacionada a la Mision, Vision, Politica de Calidad y Objetivos de Calidad
diligenciando la informacién solicitada (Titulo y Texto ) y dando clic en el botén
guardar. Si necesita agregar un documento para ampliar informacion al
respecto puede hacerlo mediante el boton Archivo Examinar (opcional)
(Imagen #063) .

Imagen # 063

Documentos Del SIGC

Para acceder, agregar y modificar documentos relacionados al SIGC debe dar
clic en el botén Documentos SICG (Imagen # 064).

Imagen # 064



Agregar Documento
Para agregar documentos relacionados al SIGC debe dar clic en Agregar

Documento y diligenciar la informacion solicitada por el sistema (Imagen #
065).

Imagen # 065

Seleccione el link al que quiere relacionar el documento.
Ingrese un nombre para el documento.
Seleccione el archivo del documento.
Ingrese la fecha de creacion del archivo.
Determine el orden en que quiere visualizar el archivo, por ejemplo: para
gue aparezca de primero debe colocar 1.
6. Version (Este campo es automéatico y no es editable)
7. Y dar clic en guardar para publicar el documento.
(Imagen # 066).

abkrwpdPE

Imagen # 066



Modificar y Eliminar Documentos
Para modificar y eliminar documentos debe seleccionar el Item relacionado al
documento que va a modificar o eliminar y dar clic en el botén Ver (Imagen #

067).

Imagen # 067

Luego de seleccionar el item debe dar clic en el nombre del documento
relacionado para editar todas las opciones del documento, si lo que desea es
editar el nombre y el orden puede dar clic en el acceso directo de editar. Para
eliminarlo debe Chequear la casilla y dar clic en la X y luego dar clic en aceptar
(Imagen #068).

Imagen # 068



Al dar clic sobre el nombre de un documento usted puede Agregar una version
del documento, Eliminar una version, Modificar la version, Previsualizar el
archivo relacionado al documento y Activar o Desactivar el documento.

Recuerde que para todas las opciones usted debe activar la casilla de
verificacion (Imagen # 069).

Imagen # 069

Agregar Version a un Documento

1. Para agregar una version debe dar clic en el simbolo + Agregar Version
(Imagen # 070).

Imagen # 070



2. Diligenciar los datos de Fecha de Creacion y subir el documento
relacionado.
3. Dar clic en Guardar (Imagen #071).

Imagen # 071

Eliminar Versién del Documento
Marque la casilla de verificacion y luego de clic en la X de Color rojo en la
Columna E.

Modificar Versiéon del Documento

1. Para modificar la version del documento marque la casilla de verificacion
y luego de clic en el boton verd e de la columna M y diligencie los datos
de fecha de creacion y archivo, luego dar clic en el botén guardar
(Imagen # 072).

Imagen # 072



Visualizar Archivo del Documento
Marque la casilla de verificacion y luego de clic en el icono en forma de lupa en
la Columna V.

Activar / Desactivar Version del Documento
Para Activar o Desactivar una version del documento debe dar clic sobre el
icono en forma de globo en la columna A/D.

%= Indica que la Version se encuentra activa.

Indica que la Version se encuentra inactiva.

- Indicadores: Para crear un Indicador debe dar clic en el icono

luego aparecera la siguiente pantalla (imagen # 073).

Imagen # 073

En esta pagina puede agregar y visualizar los indicadores.

Agregar indicadores
Para agregar un indicador debe dar clic en el icono®@, y diligenciar la
informacion solicitada (Imagen # 074).

1-
2-

Seleccione el macroproceso

Seleccione el proceso

Seleccione el subproceso este dato es opcional, ya que puede
crearle indicadores solamente a los procesos.

Ingrese el nombre del indicador

Seleccione la ficha del indicador

Ingrese la fecha de inicio de la medicién del indicador

Ingrese la fecha de finalizacion de la medicién del indicador
Ingrese la unidad en la cual ser4 medido el indicador.

Seleccione la frecuencia con la cuales serd medido el indicador

10-Ingrese la meta que debe cumplir el indicador



11-Ingrese los niveles de satisfaccion.
12-Por dltimo dar clic en el botén

Imagen # 074

Visualizar Indicadores

Para visualizar los indicadores, puede utilizar los tres (3) criterios de seleccion
o de filtro de la informaciéon, es decir, si selecciona solamente un
macroproceso, muestra los indicadores que tengan asociado el macroproceso
seleccionado, si selecciona un macroproceso y un proceso muestra los
indicadores que tengan asociados el macroproceso y el proceso seleccionado,
si selecciona los tres (3) criterios muestra los indicadores de manera mas

especifica o puede dar clic solamente en el botén

Una vez ubicados en esta pagina de visualizacion de indicadores, puede
eliminar®, modificar los datos del indicador &, y agregar seguimientos al

indicador @ (Imagen # 075).

Imagen # 075



Eliminar Indicadores
Para eliminar un indicador marque la casilla de verificacion y luego de clic en el

icono ®

Modificar Indicadores

Para modificar un indicador debe dar clic en el icono & del indicador a
modificar (Imagen #076).

Imagen # 076

Del indicador puede realizar cambios en:

- Nombre del indicador

- Ficha del indicador

- Fecha de inicio medicién
- Fecha de Finalizacién

- Unidad de Medida

- Frecuencia de medicién
- Meta

- Niveles de Satisfaccion

Por dltimo de clic en , para que se registres los cambios efectuados.

El icono permite ver la ficha actual del indicador.

Agregar seguimientos

Para agregar seguimientos al indicador debe dar clic en el boton ® . Una vez
ubicados en la pagina de agregar seguimientos, se muestra toda la informacion
del indicador, junto con los seguimientos que se hayan realizados. Al dar clic en
el link ver ficha se abre el archivo adjunto al indicador (Imagen # 077).



Imagen # 077

Para ingresar un nuevo seguimiento debe seleccionar la fecha de realizacion
del seguimiento, el valor del seguimiento y dar clic en Guardar

Para eliminar un seguimiento marque la casilla de verificacion y luego de clic en
el icono®.

Documentos mas buscados : Al dar clic en este boton se listaran los
documentos que més han sido visitados por los funcionarios, como se
muestra a continuacion: (Imagen # 078).

Imagen # 078

Cerrar sesion: Al dar clic en el botén , Se cierra el administrador,
y se remite a la pagina principal del Sistema De Gestion De La Calidad

NTC GP1000:2004.



