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APLICATIVO WEB DE USUARIO Y ADMINISTRADOR 
PARA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIÓN 

 
INGRESO AL SISTEMA: 
 
A continuación se podrá observar la página de inicio modelo para un Sistema 
Integrado de Gestión: (Imagen # 001) 
 

 
Imagen # 001 

NAVEGACION ENTRE LOS MENÚS: 
 
En la página de inicio hay varios menús 
que permiten visualizar los documentos 
de diferentes maneras. 
 
En la parte izquierda se muestra un 
menú de acceso directo a los 
documentos, el cual es el siguiente: 
(Imagen # 002) 

 
                                     Imagen # 002



Volver al inicio:  Cuando de clic en este link, le permite visualizar nuevamente 
la presentación de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestión y 
Control. 
 
Procesos:  Muestra los documentos por proceso pertenecientes al 
macroproceso seleccionado del menú desplegable. 
 
Manuales:  Muestra el manual de Calidad y anexos del mismo. 
 
Procedimientos:  Muestra los documentos de los procedimientos 
pertenecientes al macroproceso seleccionado del menú desplegable. 
 
Formatos:  Muestra los documentos clasificados por tipo de documento 
Formato. 
 
Listado Maestro de Documentos:  Muestra la última versión de los 
documentos activos, pertenecientes al sistema integrados de gestión y control. 
 
Indicadores:  Muestra un listado de indicadores de gestión pertenecientes al 
sistema integrado de gestión y control, los cuales están clasificados por 
macroproceso, proceso y subproceso. 
 
Instrumentos de Autorregulación: Muestra un listado de documentos, 
normas, leyes, resoluciones que regulan la CDMB. 
 
A continuación se muestra el funcionamiento de cada menú de manera 
detallada. 
 
Procesos:  Al pasar el cursor del 
Mouse (ratón) por el link Procesos se 
despliega un submenú, cuyas opciones 
son:  
 

·  MacroProceso Apoyo 
 
·  MacroProceso Estratégico 

 
·  MacroProceso Evaluación 
 
·  MacroProceso Misional 

 
Como se observa a continuación:  
(Imagen # 003) 

 
 

 
 

 
                                                       Imagen # 003

 
 
 
 
 



Una vez de clic en cualquiera de las opciones, se mostrará la siguiente página: 
(Imagen # 004) 
 
 

 
Imagen # 004 

 
 
En esta página, 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): 
 
 

 
Imagen # 005 

 
 
 



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

 
Imagen # 006 

 
Si el proceso no tiene subprocesos, no se mostrará la lista de subprocesos y 
simplemente deberá dar clic en el botón listar; posteriormente se mostrarán los 
documentos con su última versión vigente, la ubicación, la fecha de aprobación 
de la versión del documento, el código y la versión. (Imagen # 007) 
 

 
Imagen # 007 

 



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

 
                                                                                                           Imagen # 008 

 
Nota:  Este mensaje saldrá 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 sección. 
 
 
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 continuación 
(Imagen # 009). 
 

 
Imagen # 009 

 
En esta página de observa este icono  , el cual permite regresar al menú de la 
presentación de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestión y Control. 
 
 
 
 



Procedimientos:  Al pasar el cursor por este link, se despliega al igual que en 
el link procesos un menú desplegable con las opciones:  
 

·  MacroProceso Apoyo. 
·  MacroProceso Estratégico. 
·  MacroProceso Evaluación. 
·  MacroProceso Misional. 

 
Como se observa en la (Imagen # 010). 
 

 
Imagen # 010 

 
Al dar clic en alguna de las opciones del menú desplegable, se muestra la 
siguiente página, en donde se observa en la parte derecha de la página, el 
listado de procedimientos pertenecientes al Macroproceso seleccionado. 
(Imagen # 011) 
 

 
                                       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, ubicación, fecha de aprobación 
de la versión, código y el número de la versión vigente; como se muestra en la 
(Imagen # 012): 
 
 

 
                                                                                                         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) 
 
 
 

 
                                                                                                         Imagen # 013 

 
 
 
 



Una vez de clic en el link formatos, mostrará lo siguiente (Imagen # 014): 
 

 
                                                                                       Imagen # 014 

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

 
Imagen # 015 

 
 
 
 



Listado Maestro de Documentos: Al hacer clic en este link se muestra la 
siguiente página; la cual le permite visualizar todo el listado de documentos 
vigentes y existentes en el sistema integrado de gestión y control, que se 
encuentren asociados a un macroproceso, proceso, subproceso y 
procedimiento (Imagen # 016). 
 

 
                                                                                                                        Imagen # 016 

 
En esta página, puede realizar diferentes filtros para visualizar los documentos: 
 
1. Puede seleccionar solamente un macroproceso y luego dar clic en el botón 

 y de esta forma listará todos los documentos que pertenezcan al 
macroproceso seleccionado, indiferentemente del proceso, subproceso y 
procedimiento (Imagen # 017). 

   
 

 
                                                                                                                               Imagen # 017 



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 (Imagen # 018). 
 

 
Imagen # 018 

 
3. Si selecciona un macroproceso, proceso y subproceso, lista todos los 

documentos que pertenezca al criterio específicamente seleccionado, 
indiferentemente el procedimiento al que se encuentre asociado.  
(Imagen # 019). 

 

 
Imagen # 019 

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



4. También puede filtrar por los cuatro (4) criterios de selección, 
macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento, la cual listará los 
documentos de acuerdo a lo seleccionado de manera específica. 
(Imagen # 020). 
 

 
Imagen # 020 

 
5. Y por último al igual que en la sección de Formatos, puede dar clic 

solamente en el botón  para listar todos los documentos, 
indiferentemente del macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento al 
que pertenezcan (Imagen # 021). 

 

 
Imagen # 021 

 



Este tipo de criterios de búsqueda, facilita la exploración de los documentos de 
manera rápida y eficaz. 
 
Esta es una de las secciones más importantes del sistema integrado de gestión 
y control, ya que permite ver de manera detallada los documentos vigentes, en 
donde se puede observar el nombre del documento, código, fecha de 
aprobación de la versión, el número de la versión, la ubicación física 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 opción, muestra tres (3) 
criterios de selección o de filtro de la información, 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 más 
específica (Imagen # 022). 
 

 
Imagen # 022 

 
En esta página 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 
que describe el nivel de satisfacción del indicador. 

 



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

 

·  Y por último 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 medición, fecha final de la medición, la frecuencia de medición, la 
unidad de medida, la meta y por último el cumplimiento de manera cuantitativa 
y gráfica. Al hacer clic en Ver ficha se abre el archivo adjunto al indicador, y al 
hacer clic en el link Ver Gráfica muestra lo siguiente (Grafica # 001): 
 
 
 

 
Grafica # 001 

 
 
 
 
 



Instrumentos de Autorregulación: 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 Más Buscados: Ahora continuemos con el botón Documentos más 

Buscados  al hacer clic en él, va mostrar una tabla 
con el nombre del documento, código, ubicación, fecha de aprobación de la 
versión y numero de la versión vigente de los documentos más visitados por el 
usuario, como se muestra a continuación (Imagen # 024): 
 

 
                                                                                                                       Imagen # 024 



Otro de los menús o botones de acceso directo son los denominados con el 
nombre de Misión , Visión , Política de Calidad 

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

 
Imagen # 025 

 
 
Buscador:  Para realizar la búsqueda de un documento, debe ingresar el 
nombre del documento y luego dar clic en el botón  como se muestra a 
continuación (Imagen # 026): 
 

 
Imagen # 026 

 



En esta página se muestra la cantidad de documentos encontrados, la palabra 
clave buscada y los nombre de los documentos encontrados junto con el 
código, la fecha de aprobación, el número de la versión, la ubicación y el 
macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento al cual pertenece el 
documento. 
 
Si desea realizar una búsqueda avanzada, en la parte inferior del resultado de 
la búsqueda 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, código) que desee, es decir, puede seleccionar nombre si lo 
que conoce es el nombre del documento o puede seleccionar código si 
lo que conoce es el código del documento. 

 
 

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

 
 

4. Por ultimo dar clic en el botón Buscar  
 
 
A continuación se muestra la (Imagen # 027) de la búsqueda avanzada. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen # 027 

 
 
 
 
 
 



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

 
Imagen # 028 

 
 
 
 
 
 
 
 



INGRESO AL MODULO DE ADMINSITRADOR 
APLICATIVO WEB DE USUARIO Y ADMINISTRADOR 

PARA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIÓN 
 
 
Inicio de Sesión: Para ingresar al administrador del sistema de gestión y 

control, debe dar clic en el botón Acceso Administrador  que lo 
encuentra en la parte inferior de la página del sistema de gestión y control, 
posteriormente le aparecerá la siguiente página de inicio de sesión (Imagen # 
029). 
 

 
                                                                                 Imagen # 029 

 
Una vez ingresado el usuario y la contraseña, simplemente debe dar clic en el 
botón “Entrar” para que el sistema valide su nombre de usuario y su 
contraseña. Una vez hecho esto usted habrá iniciado sesión como 
Administrador y se mostrará la siguiente página (Imagen # 030). 
 

 
                                                                               Imagen # 030 

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

1. Crear:  Al pasar el cursor por el botón, se despliega un submenú con las 
opciones de Documento, Proceso, Subproceso, Procedimiento y Tipo de 
Documento, los cuales permite la creación 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 botón, se despliega un menú con las 
opciones de Listado Maestro de Documentos, Listado de Documentos 
Activos, Listado de Documentos Derogados y Listado de Documentos 
por Tipo. 

 
4. Administrar Contraseña:  Permite realizar cambio de contraseña del 

usuario administrador. 
 

5. Cerrar Sesión:  Al dar clic en él, cierra la sesión del administrador y lo 
dirige a la página de inicio del sistema de gestión. 

 
6. Calidad:  En esta opción puede realizar modificaciones en la Misión, 

Visión, Política de Calidad y Objetivos de la Calidad. 
 

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

 
8. Indicadores:  En esta opción puede crear, modificar, eliminar, realizar 

seguimientos de los indicadores de gestión de la calidad. 
 

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

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

gestión y control, debe pasar el Mouse por el botón Crear  para que 
se despliegue el submenú, luego debe dar clic en la opción Documentos 
(Imagen # 031): 

                                               
 

 
                                                                                 Imagen # 031 



 
····  Crear documento de calidad 
 
Una vez seleccionada la opción Documentos se muestra la siguiente página, 
en la cual debe seleccionar (Imagen # 032): 
 
 

1. Solamente un macroproceso si el documento a crear debe ser 
únicamente 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 automática, así 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 listarán 
los procedimientos asociados al proceso en la lista desplegable de 
procedimientos (Imagen # 032). 
 

 
                                                                                     Imagen # 032 

 
 



En esta página también puede crear procesos, subprocesos y procedimientos, 
dando clic en el link Crear que aparece al lado de cada lista desplegable; más 
adelante se explicará 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 Aprobación: Se selecciona el día, mes y año en la cual fue aprobado 
el documento de calidad. 
 
Nombre del Documento: Este nombre debe ser único e irrepetible. 
 
Código del Documento: Este código se va formando de manera automática con 
los códigos del macroproceso, proceso, subproceso y procedimientos. 
 
Tipo de Documento: Debe seleccionar un ítem de la lista desplegable, en caso 

de no existir lo puede crear dando clic en el icono . 
 

Archivo: Debe dar clic en el botón examinar  para seleccionar el 
archivo ubicado en su PC. 
 
Ubicación del Documento Física: debe ingresar el área o dependencia donde 
fue almacenado el documento físico. 
 
(Imagen # 033) 
 

 
                                                                            Imagen # 033 

 
Nota:  La versión del documento es generada de manera automática y por 
defecto se crea la versión número uno (1) y no es editable. Las extensiones de 
los archivos que se permiten son: .doc, .xls y .pdf 
 
Luego debe dar clic en el botón Guardar  para registrar la información. 



 
Si los datos fueron guardados arrojará el siguiente mensaje de confirmación 
(Imagen # 034). 
 

 
                                    Imagen # 034 

 
 
Proceso:  Para crear un proceso debe seleccionar del menú desplegable del 
botón Crear la opción Proceso, luego aparecerá la siguiente pantalla (Imagen # 
035). 
 

 
                                                                         Imagen # 035 

 
En esta página puede agregar y visualizar los procesos. 
 
Crear Procesos: Para agregar un proceso debe dar clic en el icono , en 
donde se solicitará: (Imagen # 036) 
 

- El macroproceso al cual debe pertenecer el proceso,  
- El nombre del proceso; este debe ser único e irrepetible y  
- El código del proceso el cual debe contener máximo cuatro (4) 

caracteres. 
 

 
                                                        Imagen # 036 



Visualizar Procesos: Para visualizar los procesos existentes con solo darle 
clic en el botón  o filtrándolos 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 ítem del 
proceso a eliminar y luego  dar clic en el icono , el proceso se eliminará 
siempre y cuando no tenga subprocesos, procedimientos, ni documentos 
asociados, de lo contrario se arrojará 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 menú desplegable 
del botón Crear la opción Subproceso, luego aparecerá la siguiente pantalla. 
 

  
                                                              Imagen # 038                               Imagen # 039 

 
 
En esta página 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 información: 
 

- Seleccionar un macroproceso 
- Seleccionar el proceso al cual debe pertenecer el subproceso, 
- Ingresar el nombre del subproceso; este debe ser único e irrepetible 
- Ingresar el código del subproceso el cual debe contener máximo cuatro 

(4) caracteres. 
 
Visualizar Subprocesos 
Para visualizar los subprocesos existentes con solo darle clic en el botón    o 
filtrándolos 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 ítem del subproceso a eliminar y 
luego  dar clic en el icono , el subproceso se eliminará siempre y cuando no 
tenga procedimientos, ni documentos asociados, de lo contrario se arrojará 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 menú 
desplegable del botón Crear la opción Procedimiento, luego aparecerá la 
siguiente pantalla. 
(Imagen # 042)  
 

 
                                        Imagen # 042 

 
 

 
En esta página puede agregar y visualizar los procedimientos. 
 
Agregar Procedimientos 
 
Para agregar un procedimiento debe dar clic en el icono , y diligenciar la 
siguiente información: 
 

- 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 o a un subproceso. 



- Ingresar el nombre del procedimiento; este debe ser único e irrepetible 
- Ingresar el código del procedimiento el cual debe contener máximo 

cuatro (4) caracteres. (Imagen # 043) 
 

 

 
                                                                                                                          Imagen # 043 
 
 

 
Visualizar Procedimientos 
Para visualizar los procesos existentes con solo darle clic en el botón  o 
filtrándolos 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 ítem del procedimiento a 
eliminar y luego  dar clic en el icono , el procedimiento se eliminará siempre y 
cuando no tenga documentos asociados, de lo contrario se arrojará 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 menú desplegable del botón Crear la opción Tipo de 
Documento, luego aparecerá la siguiente pantalla. 

 
En esta página 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 
solicitará:  
 

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

 

 
                               Imagen # 047 

 
 
Eliminar Tipos de Documento 
Para eliminar un tipo de documento debe chequear el ítem a eliminar y luego  
dar clic en el icono , el tipo de documento se eliminará siempre y cuando no 
tenga documentos asociados, de lo contrario se arrojará 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 modificación de datos o agregar una 

versión a los documentos, debe dar clic en el botón  , 
posteriormente se mostrará la siguiente página, donde debe seleccionar 
el macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento y dar clic en el 
botón Ver Documentos  (Imagen # 049). 

 

 
                                    Imagen # 049 

 
 
A continuación se muestra un listado de documentos a modificar. 
 

Si el documento se encuentra activo aparece con este icono , si está el 
documento está derogado aparece con este icono .  
 
Al dar clic en el nombre del documento, se muestra un histórico de cambios del 
documento (Imagen # 050).  
 

 
                                   Imagen # 050 

 



En esta página podemos eliminar una versión del documento dando clic en el 
icono , también puede editar solamente la observación de la versión dando 
clic en el link editar que aparece al lado de la observación. 
 
En la parte inferior encuentra dos opciones, agregar versión y editar versión 
(Imagen # 051). 
 

 
                                                                                                                                   Imagen # 051 

 
 
Agregar Versión 

Para agregar versión da clic en  y diligenciar la siguiente información 
como se muestra en la figura: 
 

- Versión a Agregar: este campo se genera de manera automática y no es 
editable. 

- Fecha de Aprobación de la nueva versión. 
- Tipo de acción, las acciones pueden ser de corrección, correctiva, 

mejora y preventiva. 
- Observación, que corresponde al motivo por el cual se agregar una 

versión, esta observación puede contener máximo 70 caracteres. 
- Archivo del documento 
- Ubicación  del documento físico, por defecto aparecerá la ubicación de 

la versión vigente del documento. 
- E-mail de notificación de la actualización, en este campo ingresa los 

correos electrónicos separados por coma (,) de las personas a quien 
desea informarles la modificación del documento. 



- Por último dar clic en el botón , para registrar la nueva versión 
(Imagen # 052). 

 

 
Imagen # 052 

 
Derogar un documento 
Ubicados en la página de Agregar Versión , puede derogar un documento, es 
decir sacarlo de uso. 
 
Para derogar el documento debe: 
 
1- Seleccionar el día, mes y año 
2- Ingresar el motivo en el campo observación  
3- Y dar clic en el botón , para guardar los cambios. 
 
Activar un documento 

Para activar un documento debe dar clic en , si el documento está 
derogado, en la página se muestra un mensaje “DOCUMENTO DEROGADO” 
el cual nos confirma que efectivamente el documento está fuera de uso. 
Diligencie la siguiente información:  

- Fecha de aprobación de la versión. 
- Observación 

Y de clic en el botón  o en el botón , para volver a la página de 
histórico de cambios. (Imagen # 053). 
 



 
Imagen # 053 

 
 

NOTA: al establecer nuevamente el documento, este se activa con los datos de 
la última versión que se encontraba vigente antes de la derogación. 

Con el icono puede visualizar el archivo de la versión vigente. 
Al pasar el mouse por el icono , aparece un mensaje de ayuda 

 
 
Editar Versión 
 

Para editar una versión debe dar clic en  . Del documento puede 
modificar: 

- Nombre del documento 
- Código del documento 
- Tipo de documento 
- Fecha de aprobación de la versión 
- Tipo de acción 
- Observación 
- Archivo 
- Ubicación del documento físico. 

 
NOTA: Antes de editar el documento, es importante, aclarar que si edita el 
nombre del documento, el código y el tipo de documento estos serán 
cambiados en todas las versiones, si modifica la fecha de aprobación de la 
versión, el tipo de acción, la observación, el archivo y la ubicación, estos serán 
cambiados únicamente en la última versión vigente (Imagen # 054). 



 
                                   Imagen # 054 

 
 

·  Listados : Al seleccionar cualquiera de las opciones de menú listado 
maestro de documentos, listado de documentos activos y listado de 
documentos derogados, aparecerá la siguiente página (Imagen # 055). 

 

 
                                     Imagen # 055 

 
Una vez ubicados en está opción se pueden realizar diferentes filtros para 
visualiza la información: 

 
1. Puede seleccionar solamente un macroproceso y luego dar clic en el 

botón , y de esta forma listará 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 específicamente seleccionado, 
indiferentemente el procedimiento al que se encuentre asociado. 

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

macroproceso, proceso, subproceso y procedimiento, la cual listará los 
documentos de acuerdo a lo seleccionado de manera específica. 

 
5. Y por último puede dar clic solamente en el botón  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 botón , aparece el 

listado de documentos y dos iconos, un icono llamado imprimir  para la 
impresión de los documentos listados en esa página, 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 opción se muestra el 
macroproceso, proceso, subproceso, procedimiento, nombre del 
documento, código, tipo de documento, ubicación, versión, fecha de 
aprobación de la versión, observación, número de visitas, fecha de la 
última modificación, y nombre del usuario que modificó el documento. En 
este listado se observa el icono cuando el documento corresponde a  un 

documento activo y una versión vigente , el icono cuando el 
documento está activo y la versión 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 opción se lista únicamente los 
documentos con la última versión vigente (Imagen # 057). 
 

 

 
                                                                                                                                  Imagen # 057 

 
 

- Listado de documentos derogados : esta opción lista los documentos 
que por algún motivo fueron derogados para no volver a utilizarlos 
(Imagen # 058). 

 

 
                                                                                                                                Imagen # 058 

 
 
 
 
 



 
- Listado de documentos : Al dar clic en esta opción puede realizar los 

filtros anteriormente mencionados y 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 Contraseña : Para realizar cambio de contraseña debe dar 

clic en el botón , y se mostrará el siguiente formulario, donde 
debe ingresar la contraseña actual, la nueva contraseña y confirmar la 
nueva contraseña (Imagen # 061). 

 
 

 
                                                                                                                                   Imagen # 061 

 
 
 

·  Calidad  (Imagen #062) 

 

 
                                                                                                                                 Imagen # 062 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Por medio del botón Calidad  usted puede accesar y modificar la información 
relacionada a la Misión, Visión, Política de Calidad y Objetivos de Calidad  
diligenciando la información solicitada (Titulo y Texto ) y dando clic en el botón 
guardar. Si necesita agregar un documento para ampliar información al 
respecto puede hacerlo mediante el botón Archivo Examinar (opcional) 
(Imagen #063) .  
 

 
                                                                                                                                 Imagen # 063 

 
 
 
 

·  Documentos Del SIGC  

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

 
                                                                                                                                 Imagen # 064 

 
 

 
 

 
 



 
 
Agregar Documento  
Para agregar documentos relacionados al SIGC debe dar clic en Agregar 
Documento y diligenciar la información solicitada por el sistema (Imagen # 
065).  
 

 

 
                                                                                                                                Imagen # 065 

 
 

1. Seleccione el link al que quiere relacionar el documento. 
2. Ingrese un nombre para el documento. 
3. Seleccione el archivo del documento. 
4. Ingrese la fecha de creación del archivo. 
5. Determine el orden en que quiere visualizar el archivo, por ejemplo: para 

que aparezca de primero debe colocar 1. 
6. Versión (Este campo es automático y no es editable)  
7. Y dar clic en guardar  para publicar el documento.  

(Imagen # 066). 

 
                                                                                                                                 Imagen # 066 

 

 
 



Modificar y Eliminar Documentos 
Para modificar y eliminar documentos debe seleccionar el Ítem relacionado al 
documento que va a modificar o eliminar y dar clic en el botón Ver (Imagen # 
067). 

 
 
 

 
                                                                                                                                 Imagen # 067 

 
 
 

Luego de seleccionar el Ítem 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 versión 
del documento, Eliminar  una versión, Modificar  la versión, Previsualizar  el 
archivo relacionado al documento y Activar o Desactivar  el documento. 
Recuerde que para todas las opciones usted debe activar la casilla de 
verificación (Imagen # 069). 
 
 

 
                                                                                                                                   Imagen # 069 

 
 
 
 
Agregar Versión a un Documento 
 
 

1. Para agregar una versión debe dar clic en el símbolo + Agregar Versión 
(Imagen # 070) . 
 
 

 
                                                                                                                                 Imagen # 070 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. Diligenciar los datos de Fecha de Creación y subir el documento 

relacionado.  
3. Dar clic en Guardar (Imagen #071).  
 

 
                                                                                                                                  Imagen # 071 

 
Eliminar Versión del Documento 
Marque la casilla de verificación y luego de clic en la X de Color rojo en la 
Columna E. 
 
Modificar Versión del Documento 
 

1. Para modificar la versión del documento marque la casilla de verificación 
y luego de clic en el botón verd e de la columna M y diligencie los datos 
de fecha de creación y archivo, luego dar clic en el botón guardar 
(Imagen # 072).  

 

 
                                                                                                                                 Imagen # 072 

 
 
 
 
 



Visualizar Archivo del Documento 
Marque la casilla de verificación y luego de clic en el icono en forma de lupa  en 
la Columna V. 
 
Activar / Desactivar Versión del Documento 
Para Activar o Desactivar una versión del documento debe dar clic sobre el 
icono en forma de globo  en la columna A/D. 

 Indica que la Versión se encuentra activa. 

  Indica que la Versión se encuentra inactiva. 
 

- Indicadores: Para crear  un Indicador debe dar clic en el icono 
 luego aparecerá la siguiente pantalla (imagen # 073). 

 
 
 

 
                                                                                                                                 Imagen # 073 

 
En esta página puede agregar y visualizar los indicadores. 
 
Agregar indicadores 
Para agregar un indicador debe dar clic en el icono , y diligenciar la 
información solicitada (Imagen # 074). 
 

1- Seleccione el macroproceso 
2- Seleccione el proceso 
3- Seleccione el subproceso este dato es opcional, ya que puede 

crearle indicadores solamente a los procesos. 
4- Ingrese el nombre del indicador 
5- Seleccione la ficha del indicador 
6- Ingrese la fecha de inicio de la medición del indicador 
7- Ingrese la fecha de finalización de la medición del indicador 
8- Ingrese la unidad en la cual será medido el indicador. 
9- Seleccione la frecuencia con la cuales será medido el indicador 
10- Ingrese la meta que debe cumplir el indicador 



11- Ingrese los niveles de satisfacción. 
12- Por último dar clic en el botón  

 

 
                                                                                                                                  Imagen # 074 

 
Visualizar Indicadores  
Para visualizar los indicadores, puede utilizar los tres (3) criterios de selección 
o de filtro de la información, 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 más 

específica o puede dar clic solamente en el botón  
 
Una vez ubicados en esta página de  visualización 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 verificación 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 medición 
- Fecha de Finalización 
- Unidad de Medida 
- Frecuencia de medición 
- Meta 
- Niveles de Satisfacción 
-  

Por último 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 botón  . Una vez 
ubicados en la página de agregar seguimientos, se muestra toda la información 
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 realización 
del seguimiento,  el valor del seguimiento y dar clic en Guardar . 
 
Para eliminar un seguimiento marque la casilla de verificación y luego de clic en 
el icono . 
 

·  Documentos más buscados : Al dar clic en este botón se listarán los 
documentos que más han sido visitados por los funcionarios, como se 
muestra a continuación: (Imagen # 078). 

 

 
                                                                                                                                 Imagen # 078 

 

·  Cerrar sesión: Al dar clic en el botón , se cierra el administrador, 
y se remite a la página principal del Sistema De Gestión De La Calidad 
NTC GP1000:2004. 

 
 


