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1. SOLICITUD DOCUMENTOS
1.1 Flujo Documental

El flujo que se muestra a continuacion es el utilizado para la creacién, actualizacion
eliminacién delos documentos que seran publicados en el Sistema de Gestion
Estratégico de Mejoramiento - SIGUEME

Flujo documental de solicitud de creacioén, eliminaciéony
actualizacion de la documentacion institucional del SIGUEME

Solicitud de

creacion Revisa

Cumplimiento de
aspectos técnicos Aprueba
aplicables al tipo de
Solicitud de documento

actualizacion

Solicitud de

Eliminacidén Aprueba
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1.2 Solicitud documento

El sistema permite realizar las solicitudes de creacién, actualizacién y/o eliminaciéon de

documentos, a continuacién, se realizarda la explicacion para la realizacibn de dichas
solicitudes

Los usuarios autorizados en cada proceso pueden realizar las solicitudes correspondi
:0 1.2.1 CREACION DE UN DOCUMENTO

1.2.1.1 Realizacion de la solicitud

A continuacién, se realizara el paso a paso con un ejemplo de todo e

SO que se debe
seguir en la solicitud de creacién de un nuevo documento.
1.21.1.1. Lo primero que debe realizar es ingresar al modulo de
documentos en la opci@ Cali

sar a través de la opcion Solicitud de

.
Solicitud
Documentos

Luego el sistema desplegara una nueva pantalla en la cual
podra seleccionar el tipo de solicitud que realizara, para el caso del
ejemplo sera de creacion de documentos

Solicitud documentos

Tipo de solicitud®

- Tipo de Solicitud -- A
|

— Tipo de Solicitud —

Creacion de un documento

Actualizacion de un documento

Eliminacion de un documento
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1.2.1.1.4. Una vez se selecciona el tipo de solicitud “Creacion de un

documento” el sistema desplegara una nueva pantalla

Tipe de solicitud™ Otros documentos

Creacion de un documento - --Seleccione uno o varios-—

Titule™ Normas

‘ Muevo documento ‘ --Seleccione una o varios-—
Caracteres disponibles: 235

Términos
Justificacién --BRIBCCIONE UND O Varios-—

Muevo documento
Documento™
|3 RFC_3685_0C35478_SIG_PRODUCCION_NEW_210420_EMERGENCIAZ (2) ¥i5x

Caracteres disponibles: 2585 Anexos

. Wr(0)
Tipo de documento*

ANEXO hd

Proceso™
CONTRATACIGN -

=+ crear

1.21.14.1 Titulo: Sedebe afiadir el titulo que
llevara el documentoigue seesta creando

1.2.1.14.2 Justificacion: En este campo se
debe incluir la justificacion del porque se requiere“erear el documento.

1.2.1(1.4.3 Tipo de documento: Debe
seleccionar el tipo de documento a crear
(caracterizacion, procedimiento, etc.).

1.2711.4.4 Proceso: El sistema permitira
seleccionar a que pre€esoyestara asociado el documento que se esta creando

121145 Otros documentos: es este
espacio se selecciona los documentos que se hacen referencia o asocian.

1.2.1.1.4.6 Normas: es este espacio se
seleceiona las Normas que se hacen referencia o asocian.

1.2.1.1.4.7 Términos: es este espacio se
selecciona las Términos que se hacen referencia o asocian.

1.2.1.1.4.8 Documento: Aqui debera cargar el
documento que desea crear

1.2.1.1.4.9 Anexos: Si el documento que va a
crear contiene algun anexo, a través de esta opcién lo podra realizar

Una vez se han diligenciado todos los campos que son requeridos debe dar clic en el botén
Crear y la solicitud de creacion se enviara al profesional del SGI del proceso de acuerdo a la
seleccion realizada.
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:0 La solicitud sera recepcionada por el administrador del sistema (Profesional SDO), quien es el
encargado de aprobar, devolver a edicién o rechazar la solicitud de creacién del documento, si
la rechaza se envia una natificacion informativa al usuario que hizo la solicitud y se finaliza el
flujo, si hace clic en el botdn “devolver a edicidon” se devolvera al usuario que realizo la solicitud,
si aprueba la solicitud de creacion debe incluir los comentarios y el sistema enviara notificacién
al lider del proceso.

:9 1.2.1.2  Recepcion de la solicitud lider del proceso

Una vez recibida la solicitud por parte del usuario lider del proceso debe seguir los
siguientes pasos que se describen a continuacion:

1.2.1.2.1 En la opcion de notificaciones (imagen campana) recibira una
notificacion asociada al médulo de Decumegntos

%Tiene 1 notificacion(es) de documentos

1.2.1.2.2 Cuando se ingresa a las)notificaciones se mostraran las tareas
pendientes por _realizar

Notificaciones documentos

Flujo(1) Informativas(0) Tareas(0

Q

Mostrar |5 v |Registros Filtrar

ORIGEN MENSAJE RECIBIDO ACCIONES

Jorge Alberto Espinosa Espitia / Profesional Especializado Aprobacioén de un documento 2020-04-16 14:26:10 @ O

1-1de 1 registros Anterior | 1 | Siguiente

Pagina 4 de 15

F-DE-014 V.3 15/07/2024

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se
encuentra publicada en el Sistema de Gestion Unico Estratégico de Mejoramiento - SIGUEME.




Cédigo: I-DE-002
Fecha: 01/11/2024

&7 INSTRUCTIVO
UP?VI E FLUJO DOCUMENTAL SOLICITUD
—_ DOCUMENTOS SIGUEME Version: 02

1.2.1.2.3 Luego de haber ingresado a la solicitud a través de la opcion Ver el
sistema desplegara unanueva pantalla en la cual se podra consultar
la informacion del documento

-
Informacion documento =

Cédigo AD-INTemporal-021703 Version

Titulo Instructivo pruebas KS-ITS Tipo documento INSTRUCTIVO

Fecha de vigencia Pendiente por publicar Estado En flujo

Proceso GESTION ADMINISTRATIVA Descripcion Pruebas funcionamiento médulo

Elaborado por Administrador Del Sistema / Director(a) - Jefe Fecha 16-04-2020 14:17:03

Revisado por Jorge Alberto Espinosa Espitia / Profesional Especializado Fecha 16-04-2020 14:26:10

DOCUMENTOS RELACIONADOS Y ANEXOS

Documentos relacionados # Anexos #

*Procedimiento: Tramitar reintegros y Devoluciones - GF-PR-02 * reporte-snc-meses_2020-04-15.xis.xls

NORMAS Y TERMINOS RELACIONADOS

Normas # Términos #

* Decreto - 2155 DE 2004, por el cual se reglamenta el articulo 43 de la Ley 99 de 1993 sobre tasas por *Calidad
utilizacién de aguas y se adoptan otras disposiciones.

DOCUMENTO EN FLUJO -> AD-INTemporal-021703 Instructivo pruebas KS-ITS
I:" ©

En esta parte del flujo el lider del proceso padra consultar el detalle del documento que se
esta creando haciendo clic en el link'que aparece en el campo “Documento en flujo”

DOCUMENTO EN FLUJO -= AD-INTemporal-021703 Instructivo pruebas KS-ITS

Al hacer clic visualizara fassiguiente ventana:

Creacion - modificacion

| Documento en flujo: AD-INTemporal-021703_V1.doc |

Nuevo documento

=

@i AD-INTemporal-0...doc
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Cuando se haga clic sobre el nombre del documento el sistema lo descargard para que
pueda ser consultado por el lider de proceso, en caso que el lider realice algun tipo de
modificacion la podra realizar y debera cargar el documento actualizado en el campo “Nuevo
documento” y debera hacer clic en el botdn “actualizar” para que el flujo de trabajo continte
con las ultimas modificaciones realizadas.

1.2.1.2.3.1 Luego de haber realizado la revisian,‘ellider‘el
proceso podra enviar el documento a publicacion o
devolver el documento a edicién

Enviar a publicacion

1.2.1.2.3.2 Cuando_se hace clic en el boton “Enviar a
publicacion” ley, llegara la notificacion al usuario
administradoriydely, sistema (Profesional SDO) como
responsable de publicar los documentos.
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1.2.2 ACTUALIZACION DE UN DOCUMENTO

1.2.2.1 Realizacién de la solicitud

A continuacién, se realizara el paso a paso con un ejemplo de todo el proceso que sé d
seguir en la solicitud de actualizacion de un documento.

1.2.2.1.1 Lo primero que debe realizar es ingresar al ulo de

documentos en la opcion de Calidad V

1.2.2.1.2 Luego debe ingresar a travé I ion Solicitud de

documentos

-
Solicitud
Documentos

a desplegara una nueva pantalla en la cual

el tipo de solicitud que realizara, para el
o sera de actualizacion de documento

1.2.2.1.3 Luego

Solicitud documentos

Tipo de solicitud*
— Tipo de Solicitud -

A — Tipo de Solicitud —

Creacion de un documento

Actualizacidn de un documento

Eliminacion de un documento
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1.2.2.13.1 Una vez se selecciona el tipo de solicitud

“Actualizacion de un documento” el sistema desplegara
una nueva pantalla

Tipo de solicitud™ Otros documentos

sctualizacion de un documento

Titulo” Normas
fodificacion de un documentso

Caracteres disponibles: 222
Términos
Justificacion”

Jificacion de un documentr
Documento”
—3 Errores Modulo SG_SST Jorge - 24042020 docx
Caracteres disponibles; 2972

Control de cambios”

fificacién de un docurments

Caracteres disponibles: 2972

" Nuevo

D
-

+ Crear

1.2,211.3.1.1° Titulo: Se debe afadir el titulo que
llevara el documento que se esta actualizando

1.2.2.1.3.1.2 Justificaciéon: En este campo se debe
incluir la justificacién del porque se requiere
actualizar el documento.

1.2.2.1.3.1.3 Control de cambios: En este campo
se debe incluir el control de cambios que
implica la actualizacion del documento

1.2.2.1.3.1.4 Documento: A través de esta opcion
el sistema le permitira seleccionar el
documento que desea actualizar y que se
encuentra vigente en el listado maestro de
documentos
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DOCUMENTOS SIGUEME '
BUSQUEDA DE DOCUMENTOS
Mostrar |5 v | Registros Filtrar:
Agregar* No Codigo Documento Proceso Z?:u:?ento XLZTe Version
GESTION :
L J 1 AD-CA-D1  Caracterizacion Gestion Administrativa ADMINISTRATIVA CARACTERIZACION 14-03-2019 3
+ 3 ADFTO1 Formato - Matriz de Contratos con Responsabilidad Ambiental ggawTrll?sl,\lmAﬂ\m FORMATO 14022019 3
& ) AD-FT-02 Formato - Autarizacién para atender comisian de servicias en el exterior del pais ggl\SATIlI?SI\JFRATIVA FORMATO 14-03-2013 ]
+ 4  ADFT.04 Fommato-Inspecciones programadas gEI?A\TI‘\I?SI}IFRATIVA FORMATO 14-02-2019 3
L3 5] AD-FT-05 Formato- Transporte sustancias peligrosas ggI\SA\TIlI(I)SI\'IFRATIVA FORMATO 14-03-2019 3

1-6 de 552 registros Anterior 1 2 3 4 a m Siguiente

1.2.2.1.3.1.5 Otros documentos: |es este espacio
se selecciona los,documentas que se hacen
referencia o asacCian,

1.2.2.1.3.1.6 Normas: jes este espacio se
selecciona las Normas que se hacen
referencia,o asocian.

1.2.2.1.3.1.7,, Términos: es este espacio se
selecciona las Términos que se hacen
referencia o asocian.

1.2.2.1.3:18 Documento: Aqui debera cargar el
documento que desea actualizar

Una vez se han diligenciado todos los campos que son requeridos debe dar clic en el botén
Crear y la solicitud de creacion seenviara al profesional del SGI del proceso de acuerdo a la
seleccion realizada.

:0 La solicitud serairecepcionada por el administrador del sistema (Profesional SDO), quien es
el encargado de aprobar, devolver a ediciébn o rechazar la solicitud de actualizacion del
documento, si la rechaza se envia una notificacion informativa al usuario que hizo la solicitud y
se finaliza el flujo, si hace clic en el botéon “devolver a edicién” se devolverd al usuario que
realizo la solicitud, si aprueba la solicitud de actualizacién se debe incluir los comentarios vy el
sistema enviara notificacion al lider del proceso

:0 1.2.2.2 Recepcién de la solicitud lider del proceso

Una vez recibida la solicitud el usuario lider del proceso debe seguir los siguientes pasos
gue se describen a continuacion:

1.2.2.2.1 En la opcién de natificaciones (imagen campana)
recibird una notificacion asociada al médulo de
Documentos
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%Tiene 1 notificacion(es) de documentos

Notificaciones documentos

Flujo(1) Informativas(0;

1.2.2.2.1.1 Cuando se ingresa a las notificaciones se
mostraran las tareas pendientes por realizar

Tareas(0

<
Mostrar |5 v |Registros Filtrar: ‘
ORIGEN MENSAJE RECIBIDO ACCIONES
Jorge Alberto Espinosa Espitia / Profesional Especializado Aprobacion de un documento actualizado 2020-04-16 15:41:54 @ O
1-1de 1 registros Anterior | 1 Siguiente
1.2.2.2.1.2 Luego deghaber“ingresado a la solicitud a
través de la opcion“Ver el sistema desplegara una
nueva pantallajen la%cual se podra consultar la
informacion®del.documento
<+
Infarmacion documento =
Cédigo AD-IN-02 version 2
Titulo nstructive version 2 ks Tipo documento INSTRUCTIVO
Fecha de vigencia 16-04-2020 Estado Oficializado
Proceso GESTION ADMINISTRATIVA Descripcion Pruebas funcionamiento médulo
Modificado por Administrador Del Sistema / Director(a) - Jefe Fecha 16-04-2020 15:34:40
Revisado por Jorge Alberto Espinosa Espitia / Profesional Especializado Fecha 16-04-2020 15:41:54

*Procedimiento administrar ciclo financiero de egresos - GF-PR-03

DOCUMENTOS RELACIONADOS Y ANEXOS

Documentos relacionados #*

NORMAS Y TERMINOS RELACIONADOS

Normas #

* Circular - Acciones para el cumplimiento de Ia politica de austeridad del gasto piiblico y Ia politica de *Calidad

ahorro y uso eficiente del papel

DOCUMENTO EN FLUJO > AD-IN-02 Instructivo version 2 ks

F-DE-014 V.3

E;

* reporte-snc-meses_2020.04-15.xIs.xis

Anexos #

Términos #
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:@ esta parte del flujo el lider del proceso podra consultar el detalle del documento que se
estd creando haciendo clic en el link que aparece en el campo “Documento en flujo”

DOCUMENTO EN FLUJO -= AD-IN-02 Instructivo version 2 ks

Al hacer clic visualizaré la siguiente ventana:

Creacion - modificacion

| Documento en flujo: AD-IN-02_\2 doc

Nuevo documento

-

| AD-IN-02_V2.doc

Cuando se haga clic sobre el nombre del documento el sistema lo descargara para que
pueda ser consultado por el lider de proceso, en caso que el lider realice algun tipo de
modificacion la podra realizar y deberé&“cargar el documento actualizado en el campo.

“Nuevo documento” y debgra hacer clic en el botén “actualizar” para que el flujo de trabajo
continde con las ultimas modificaciones realizadas.

1.2.2.2.1.3 Luego de haber realizado la revisién, el lider el
proceso podra enviar el documento a publicaciéon o
devolver el documento a edicién

Enviar a publicacion

1.2.1.2.3.3 Cuando se hace clic en el boton “Enviar a
publicacion” le llegard la notificacion al usuario
administrador del sistema (Profesional SDO) como
responsable de publicar los documentos.

1.2.3 ELIMINACION DE UN DOCUMENTO
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1.2.3.1 Realizacion de la solicitud

A continuacién, se realizara el paso a paso con un ejemplo de todo el proceso que se debe
seguir en la solicitud de eliminacién de un documento.

1.2.3.1.1 Lo primero que debe realizar es ingresar al maédd
documentos en la opcion de Calidad

1.2.3.1.2 Luego debe ingresar a través de | citud de
documentos
om
Solicitud
Documentos
1.2.3.1.3 Luego el sistema 4 una nueva pantalla en la cual

podra selecciona ipo de solicitud que realizara, para el
caso del ejemp a de actualizacion de documento

@

Solicitud documentos

Tipo de solicitud*
— Tipo de Solicitud -

— Tipo de Solicitud —

Creacion de un documento

Actualizacidn de un documento

Eliminacion de un documento
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Version: 02

Tipo de solicitud®

Eliminacién de un documento

Justificacion®

123131

Una vez se selecciona el tipo de solicitud

“Eliminacion de un documento” el sistema desplegara

una nueva pantalla

Justificacion®

Caracteres disponibles: 2986

Documento” Formato - Matriz de Contratos con Responsabilidad Ambiental
—

1.2.31.3.12

el sistema

4+ Crear

Decumento: A través de esta opcién

le permitird seleccionar el

documento que desea eliminar y que se
encuentra vigente en el listado maestro de

doecimentos
BUSQUEDA DE DOCUMENTOS
Mostrar |5 ¥ | Registos Filtrar
- Tipo de Vigente ”
Agregar* No Codigo Documento Proceso documento desde Version
. ; GESTION -
+ 1 AD-CA-01 Caracterizacion Gestion Administrativa ADMINISTRATIVA CARACTERIZACION 14-03-2019 2
GESTION
& 2 AD-FT-01  Formato - Matriz de Contratos con Responsabilidad Ambiental ADMINISTRATIVA FORMATO 14-03-2019 3
. . 7 GESTION
L J ) AD-FT-02 Formato - Autorizacion para atender comisian de servicias en el exterior del pais ADMIMSTRATIVA FORMATO 14-03-2019 £
GESTION
+ 4 AD-FT-04 Formato - Inspecciones programadas ADMINISTRATIVA FORMATO 14-03-2019 3
GESTION
L3 5] AD-FT-05 Formato- Transporte sustancias peligrosas ADMINISTRATIVA FORMATO 14-03-2019 3
1-6 de 552 registros Anterior 1 2 3 4 5 m Siguiente

Una'vez se han diligenciado todos los campos que son requeridos debe dar clic en el boton
Crear y la solicitud de eliminacion se enviara al lider del proceso de acuerdo a la seleccion

realizada.

L &3

1.2.3.2 Recepcion de la solicitud lider de proceso

Una vez recibida la solicitud por parte del usuario lider del proceso debe seguir los
siguientes pasos que se describen a continuacion:

15/07/2024
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1.2.3.21 En la opcién de notificaciones (imagen campana)
recibird una notificaciébn asociada al moédulo de
Documentos

.g;_r‘; Tiene 1 notificacion(es) de documentos

1.2.3.2.2 Cuando se ingresa a las notificaciones se mostraran
las tareas pendientes porrealizar

Flujo(1) Informativas(0 Tareas(0 o
Nloslrar‘f-iv Registros S
ORIGEN MENSAJE RECIBIDO ACCIONES
Revisién de eliminacién de un documento
Administrador Del Sistema / Director(a) - Jefe ADF08 2021-06-22 17:23:20 @ \:
Proceso: GESTION ADMINISTRATIVA
1-1de 1registros Anterior 1 Siguiente
1.2.3.2.3 Luego deshabeningresado a la solicitud a través de
la opciényVer“el’sistema desplegara una nueva
pantallaten la,cual se podra realizar la validacion de
la notificacion enviada.
Justificacion Se realiza solicitud de eliminacion del documento con el fin de validar el Tipo de documento MANUAL
correcto funcionamiento del flujo
Proceso GESTION DE SERVICIOS TIC Documento Manual Politicas de Seguridad Digital

B

El lider de proceso visualizara la justificacion por la que se desea eliminar el documento, y
tendré la opcion de rechazar o aprobar la solicitud.

1.2.3.2.4 Luego de realizar la aprobacion se remitira
notificacion al usuario profesional de la SDO

&

Una vez recibida la solicitud, el administrador del sistema (Profesional SDO) quien es el
encargado de aprobar la solicitud de eliminacion
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion de los cambios
22/09/2023 01 Creacion documento
01/11/2024 02 Se realiza el cambio de la imagen institucional en atencion
a la Ley antimarcas 2345 de 2023
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