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1. INTRODUCCION
El proceso de cargue, modificacidn y eliminacién de documentos al SIG se ha automatizado, con lo cual todas
las solicitudes que se realicen deberan ir por este aplicativo.
En el presente documento se indicara el paso a paso de cémo sera el cargue de los documentos.

2. PASOS

-Cargue de nuevos formatos

1. Esimportante tener en cuenta que existen usuarios de solo consulta que no podran realizar solicitudes
al sistema. Para crear un nuevo documento dirigirse al menu de la parte izquierda “Nuevo Documento”.
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2. Una vez se elige nuevo documento diligenciar los campos que solicita el sistema: elegir el tipo de
documento (Plantilla, formato, documento etc), Nombre del documento (IMPORTANTE NO DIGITAR
EL CAMPO NOMBRE, CON EL CODIGO DEL DOCUMENTO; EL SISTEMA LO ASIGNA
AUTOMATICAMENTE. NO INCLUIR TAMPOCO VERSION 1.2 ETC Y DEBE ESTAR ESCRITO EN
TIPO ORACION, INICIAR CON MAYUSCULA Y EL RESTO MINUSCULA EXCEPTUANDO
NOMBRES PROPIOS QUE INICIEN LA PRIMERA CON MAYUSCULA O ACRONIMOS COMO
“CRA, PTAR, DIAN ETC.”), justificacién del cargue y finalmente seleccionar el archivo que se cargara.
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Ejemplos de nombres Errdneos:
o FORMATO PARA REPORTE A LA DIAN X Esta mal ya que todo esta en mayuscula.
e GFN F99 FORMATO PARA REPORTE A LA DIAN X Esta mal ya que todo esta en
mayuscula e incluye el cédigo del formato en el nombre.
e  GFN F99 formato para reporte a la Dian. X Esta mal ya que incluye el codigo del formato
en el nombre.

Ejemplos de nombres Correctos:
e Formato para reporte a la Dian. v/ Esta bien y en este caso Dian puede ir con la primera
mayuscula o todas mayusculas por ser acrénimo.
e Formato para reporte a la DIAN. / Esta bien y en este caso Dian puede ir con la primera
mayuscula o todas mayusculas por ser acréonimo.

Tipo de documento: | v|

Caracterizaciones
Nombre Documento Procedimiento
Diagrama de Flujo
Manual
Justificacion/Descripcion Documento
Instructivo

Guia

Seleccione un documento Planes y Programas ivos seleccionados
Formato
Plantillas

Una vez diligenciado quedaria asi:
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Adjuntar nuevo archivo al proceso de:

Gestion de TICs

Importante, verificar que el cédigo que arroja el
I El codigo que le corresponde es: GST F16 Id— sistema coincida con el asignado por el usuario en la
cabecera del documento

Tipo de documento: Formato v
Nombre Documento I Esta es una prueba I
Justificacion/Descripcion Prueba de sistemas
Seleccione un documento | Seleccionar archivo | prueba xis
A 4
o 0 (Version. 01
PRUEBA [Fecha: Abnl 27 de 2023
Nombre del documento SIN el codigo del formato va _I>
rCEﬂgn GSTFi6
T—
. . "
3. Finalmente, en guardar y sale la confirmacion.
M estados firanciercs - tecncosis: X | [5] Empresa de Senvicos Plbiicos ¢ X | b localhost /127001 fsig /solic X | G overhead imformtica - Buscar < X 5% X G chulo enwond - BuscarconGe % | G que signifka Dan- Buscarcan % | v - B8 x

€ C @ localhostsigiguardar

siG

Migracionn |

Solicitud Realizada Correctamente

Un momento por favor, enviando Email..

Se ha nolificada comectamente 1a novedad en 1a solicitud
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3. ACTUALIZACION DE FORMATOS

1. Cada usuario tiene asignado su proceso con lo cual solo podra editar los que estan parametrizados en
su perfil. Si el usuario cuenta con permisos va a tener habilitada la columna de “Editar y Eliminar” como
se muestra en la imagen:

GESTION DE LAS TICS

Caracterizacion

Formatos Documentos Instructivos Planes y programas

i por pagina

ntrol de backup mensual de las bases de datos

ntrol de backup sitios WEB

ontrol préstamo computadores

egistro de backup en drive

ontrol de cargue de bases de datos SYSMAN

Fecha Creacion

2019-12-31

2019-12-31

2019-12-31

2019-12-31

2019-12-31

Fecha Actua.

2019-12-31

2019-12-31

2019-12-31

2019-12-31

2019-12-31

Buscar

Editar Eliminar

S N NN
= 8 5 B

~,
Sh

Anterior - Siguiente

2. Para editar damos clic en el l&piz al frente del respectivo documento, donde nos abrira el siguiente

formulario:

Editar documento:

Codigo

Nombre Documento

Justificacion/Descripcion

Ediar un documento

GSTF7
GST F7 Control de backup mensual de las bases de datos

Justificacion/Descripcion

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
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3. Diligenciar la justificacion de la actualizacion y elegir el archivo que se cargara, los demas campos
estaran bloqueados, para cambiar el nombre de un documento por favor enviar la solicitud por correo
electrénico al area de Calidad, finalmente en guardar.

Editar documento:
Codigo GSTF7
Nombre Documento GST F7 Control de backup mensual de las bases de datos
Justificacion/Descripcion Esta es una prueba
Ediar un documento | Seleccionar archivo | actualizacion formato.docx

4. Aparecera la confirmacion la solicitud exitosa.

Solicitud Realizada Correctamente

Se ha notificado cone

novedad en la solicitud
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4. ELIMINACION DE DOCUMENTOS

1. Cada usuario tiene asignado su proceso con lo cual solo podra editar los que estan parametrizados en
su perfil. Si el usuario cuenta con permisos va a tener habilitada la columna de “Editar y Eliminar’ como
se muestra en la imagen:

GESTION DE LAS TICS

Caracterizacion

v registros por pagina Buscar
I Nombre Fecha Creacion Fecha Actua. Editar Eliminar
B GST F7 Control de backup mensual de las bases de datos 2019-12-31 2019-12-31 4 ]
B GST F8 Control de backup sitios WEB 2019-12-31 2019-12-31 d Ji]
¥ GST F13 Control préstamo computadores 2019-12-31 2019-12-31 s L]
B GST F14 Registro de backup en drive 2019-12-31 2019-12-31 % ]
4 GST F15 Control de cargue de bases de datos SYSMAN 2019-12-31 2019-12-31 s ]
ndo pdgina 1 de 1 Anterior - Siguiente

2. Para eliminar damos clic en la papelera al frente del respectivo documento, donde nos abrira el
siguiente formulario:

Solicitud de eliminacion de documento del sistema de Gestion de Calidad:

Codigo GSTF8
Nombre Documento GST F8 Control de backup sitios WEB
Justificacion/Descripcion Justificacion/Descripcion
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3. Diligenciar la justificacion de la eliminacion y luego guardar.

Codigo

Nombre Documento

Solicitud de eliminacion de documento del sistema de Gestion de Calidad:

GST F8

GST F8 Control de backup sitios WEB

Justificacion/Descripcion

Porque esta obsoletd

4. Aparecera la confirmacion la solicitud exitosa.

Solicitud Realizada Correctamente

Se ha notificado correctamente la novedad en Ia solicitud
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Las solicitudes se pueden consultar por el boton Solicitudes del menu principal:

SIG =

€, migracionn |

2

Solicitudes pendientes de Aprobacion

Ver mas ©

Solicitudes en Tramite

Fecha Tipo

Tipo Proceso Codigo Solicitud Doc. Nombre Justificacion Solicitante Autorizo Doc. Estado Observ.

N GST GST  2023-04- Guia thfgh thigh Migracionn Migracion 11 B Autorizado
G1 27

N GST GST 2023-04- Formato  Esta es una prueba Prueba de sistemas Migracionn | 'y En Tramite
F16 27
-

En esta columna se puede dar clic
para ver el formato de la solicitud

5. PASOS PARA REVISION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS

Estos pasos son solo para los subdirectores, coordinadores de areas y directores. Para poder aprobar un
documento en el SIG en caso de que el area cuente con una subdireccién debera tener el revisado del
subdirector, en el caso del area operativa sera el revisado del coordinador, luego de este revisado los formatos
llegaran al perfil del director del &rea quien finalmente los autorizara. Los pasos para ambos procesos son

exactamente iguales.

También tener en cuenta que para nuevos documentos, actualizaciones o eliminacion los pasos son iguales.

1. Entrar a solicitudes.



O@ . Version: 1

R MANUAL DE CARGUE, MODIFICACION Y

<§> 0 ELIMINACION DE ARCHIVOS gggga: 12 de Mayo de
emserchia:: AL SIG

Cddigo: GST M1

SIG

Migracion IV

Solicitudes en Tramite

Fecha

Tipo Proceso Codigo Solicitud TipoDoc. Nombre Justificacion Solicitante Autorizo Doc. Estado  [™wevr RECIT—Upserv.
N GST GST  2023.04- Documento ggdfg dgfdfg Migracion B Revisado
D5 27 v
N GST GST 2023-04- Formato Esta es una prueba Prueba de Migracionn §  EnTramite n
F16 27 sistemas |
A GST GST 2023-04- Formato GST F7 Control de backup mensual de  Esta es una Migracionn B EnTramite n
F7 27 las bases de datos prueba 1
GST GST 2023-04- Formato GST F8 Control de backup sitios WEB  Porque esta Migracionn B EnTramite n
F8 27 obsoleto I

Estan las opciones para
Revisar y Rechazar

2. Una vez se oprima la opcién de revisar desplegara una ventana emergente de confirmacién y

posteriormente el mensaje de revision o autorizacién realizada correctamente.
tem X | [E Empre: o

M Recibidos (1.766) - ® mde X loeal 127.00.1 /sig /solic: X | G overhead informética - Buscarcc X & SIC X+ v = ] x

€ C @ lecalhost,

SIG . Migracion IV

Migracion IV
Documento Revisado

Se ha notificado comectamente 1a novedad en Ia solicitud

Copyright © 2014-2016 Almsaeed Studio. All rights reserved Version 2.4.0
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3. Una vez el director del area autoriza el documento llega al area de planeacion para su aprobacion y
cargue automatico.

6. PASOS PARA RECHAZAR UNA SOLICITUD

Los directores, subdirectores, coordinadores o el area de calidad pueden rechazar formatos si consideran que
algo no esta correcto en la solicitud, para ello deberan hacer lo siguiente:

1. Entrar a solicitudes.

SIG

Migracion IV

4

Solicitudes pendientes de Aprobacion

Ver mas ©

Solicitudes en Tramite

Estdn las opciones para
Revisar y Rechazar

2. Aldaren la X de rechazar se abre el siguiente formulario:

Fecha
Tipo Proceso Codigo Solicitud Tipo Doc. Nombre Justificacion Solicitante  Autorizo Doc. Estado VT ReCT Upserv.
N  GST GST  2023-04- Documento ggdfg dafdfq Migracion B Revisado
D5 27 v
N GST GST 2023-04- Formato Esta es una prueba Prueba de Migracionn B EnTramite n
F16 27 sistemas |
A GST GST 2023-04- Formato GST F7 Control de backup mensual de  Esta es una Migracionn §  EnTramite n
F7 27 las bases de datos prueba |
GST GST 2023-04- Formato GST F8 Control de backup sitios WEB  Porque esta Migracionn B EnTramite n
F8 27 obsoleto |
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Generar Observacion de rechazo

Observacion Descripcion

3. En este formulario se registra la observacion del rechazo para que el usuario que realizo la solicitud la
pueda revisar y corregir. Luego de guardar aparece el mensaje de confirmacion.

Observacion creada exitosamente

4. Revisar si la observacion fue guardada, para ello en las solicitudes en la columna observacién
aparecera un icono de info para aquellas solicitudes que tienen observaciones.
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Solicitudes pendientes de Aprobacion Como fue devuelto para
corregir ya no tiene
acciones para ejecutar
hasta que se corrija

Ver mas ©

Solicitudes en Tramite

Fecha
Tipo Proceso Codigo Solicitud TipoDoc. Nombre Justificacion Solicitante Autorizo Doc. Estado Revi. | Recha. Observ.
N GST GST 2023-04- Documento ggdfg dgfdfg Migracion E Revisado
D5 27 v
A GST GST 2023-04- Formato GST F7 Control de backup mensual de  Esta es una Migracionn s Corregir (]
F7 27 las bases de datos prueba | -~
E GST GST 2023-04- Formato GST F8 Control de backup sitos WEB  Porque esta Migracionn E  EnTramite n
F8 27 obsoleto I

El nuevo estado esta en
“corregir”

Aparece el logo de info
indicando que  esta
solicitud tiene
observaciones, al dar clic
abre la ventana de
observaciones

5. Al dar clic en el boton info muestra las observaciones, si tiene varias aparecen todas las realizadas e
indica el usuario que la realizo.

Descripcion prueba

Usuario Migracion IV
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7. PASOS PARA CORREGIR UNA SOLICITUD

1. Solo puede ser corregida por la persona que realizo la solicitud, deberé ingresar por solicitudes y luego
por el icono info.

Solicitudes pendientes de Aprobacion

Ver mas ©

Solicitudes en Tramite
Fecha  Tipo

Tipo Proceso Codigo Solicitud Doc. Nombre Justificacion Solicitante  Autorizo  Doc. Estado Observ.
N GST  GST  2023.04- Guia igh high Migracionn  Migracion | | | Autorizado

61 27 1 1
N GST  GST  2023.04- Formato Estaesunaprueba Prueba de sistemas ~ Migracionn u  Revisado

F16 27 I
A GST GST  2023-04- Formato ~ GST F7 Control de backup mensual de las bases de  Esta es una prueba  Migracionn § | Comegir -]

F7 27 datos
E  GST GST  2023.04- Formato  GST F8 Control de backup sitios WEB Porque esta Migracionn u  EnTamie

F8 27 obsoleto 1

2. Al abrir las observaciones saldra el listado de todas las correcciones solicitadas, adicionalmente se
habilitan los campos necesarios para la correccion, se diligencian y al guardar ya quedan nuevamente
para la revision.
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Editar solicitud:

GST F7 Control de backup mensual de las bases de datos

Solicitud Actualizada

3. Una vez realiza la correccion el jefe de &rea o encargado puede continuar con el respectivo tramite.
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VERSION VIGENCIA | IDENTIFICACION DE LOS CAMBIOS RESPONSABLE
1 12 de mayo de Creacis Técnico Administrativo
2023 reacion del Documento sistemas de informacion




