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MANUAL DE USO DEL SISTEMA
ITS PROCESOS VERSION 1.2
PARA USUARIO
ADMINISTRADOR

EL PRESENTE MANUAL LE EXPLICARA DE MANERA DETALLADA
TODAS LAS OPCIONES CON LAS QUE CUENTA DENTRO DEL
SISTEMA ITS PROCESOS, PERMITIENDOLE INTERACTUAR CON
ELLAS Y APROVECHAR AL MAXIMO TODAS SUS
FUNCIONALIDADES PARA OBTENER LOS MEJORES
RESULTADOS EN LA ENTIDAD A LA HORA DE AUTOMATIZAR
PROCESOS Y MANEJAR TODA LA DOCUMENTACION ASOCIADA.
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ACCESO AL SISTEMA ITS PROCESOS

Se ingresa al link definido previamente para acceso de la entidad y se
da clic en la opcion ubicada en la parte superior de la pantalla "Iniciar
sesion”. (Segun el requerimiento se configurard un logueo desde la
pagina principal de la entidad o un acceso por link que conecte al
sistema de ITS Procesos).

= -y
@ITSPROCESOS ey - ﬁ )
RESULTAROS INMECIATOS Inicio Cortactenos BUSQU da Iniciar sesidn

¢POR QUE ES IMPORTANTE LAAUTOMATIZACION DE PROCESOS?
La estratesia de una empresa es el mapa que muestra camo la organizacion planea su xita. No obstante, |a mejor estrategia no garantiza el &ito. La ejecucion de ésta requiere procesos empresariales que la conviertan en realidad
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£POR QUE ES IMPORTANTE LA +POR QUE ES IMPORTANTE LA

AUTOMATIZACION DE FROCESOS? AUTOMATIZACION DE PROCESOS?

La estrategia de uns empresa 25 el mapa que muestra La estratedia de una emnresa s el mapa gue muestra
comao la organi n planea su éxito. camo 1 organi n planea su éxito

&POR QUE ES IMPORTANTE LA +POR QUE ES IMPORTANTE LA
AUTOMATIZACION DE PROCESOS? AUTOMATIZACION DE PROCESOS?

La esna(egla ne una amprasa &5 Bl Mapa que muestra La ESU’EIEQIE ﬂe una empresa &5 &l Mapa qus muestra
comala n planea su éxito. camo la n planea su éxito

Frogramacidn v desarrollo Weh por

M8s s soluciones Estratagicas

o Iniciar sesion

B ITS PROCESOS - >

RESLILTADCS INMECIATES Conmtactenos Iniciar sesion

Una vez se da clic en esta opcion el sistema arrojara una nueva
vista donde se digitaran las credenciales previamente creadas y
asignadas al usuario por parte del administrador.



o Credenciales de acceso

O

Las credenciales de acceso estan conformadas por un nombre de
usuario (Primer nombre y primer apellido) y una contrasefa Unica
asociada.

o Visor de contrasena

1'_“__1;.. g
Esta opcion le permitira al usuario visualizar la contraseia
digitada que inicialmente se visualiza con caracteres especiales
(*), digitados originalmente.

VISTA PRINCIPAL ITS PROCESOS

Al ingresar al sistema, la vista principal que se obtendra le permitira al
usuario visualizar todas las opciones con que cuenta, las cuales se
detallan a continuacion:

@ ITS PROCESOS
Inicio
Bandeja de asuntos [EF) Mis asuntos
Radicacién Procesos Actividad Ingreso Limite Estado Prioridad

o o
PR-0004 Aprobacion préstamo Aprobar Présiamo 20 20 H Baja L]
s s

o o
PR-0005 Aprobacion préstamo Aprobar Préstamo 20 20
21 21

Programacién y desarrollo Web por
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oAcceso inicio

Al dar clic en este acceso, el sistema direccionara al usuario de
manera automatica a la vista principal de la herramienta, sin
importar el lugar donde se encuentre en el momento de dar clic.

2 . - s
. Acceso configuracion

ﬂ_#

Configuracion

Al dar clic en esta opcion el usuario podra realizar una serie de
configuraciones asociadas al funcionamiento de los procesos de
la entidad.

3 :
. Acceso organigrama

1
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Organigrama

Al dar clic en esta opcion el usuario podra acceder y crear el
organigrama asociado a la entidad.

o Acceso formularios

=

Formularios

Al dar clic en esta opcion el usuario podra realizar una serie de
configuraciones asociadas a los formularios de procesos de la
entidad.



o Acceso procesos

n u
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Procesos

Al dar clic en esta opcion el usuario podra realizar una serie de
configuraciones asociadas al modelado y funcionamiento de los
procesos de la entidad.

o Acceso a SGD
B

SGD

Al dar clic en esta opcion el usuario podra realizar una serie de
configuraciones asociadas al Sistema de Gestion Documental
(SGD) de la entidad.

o Acceso reportes

.

Reportes

Al dar clic en este acceso el usuario podra visualizar una serie de
reportes preestablecidos y configurar otros personalizados,
obteniendo estadisticas asociadas a los procesos automatizados
en el sistema y la gestion documental correspondiente.

o Ejecutar procesos

>

Ejecutar procesos

Al dar clic en este acceso el usuario podra visualizar todos los
procesos disponibles para su ejecucion con base en el rol
asociado.



o Logueo de usuario

El sistema durante el tiempo que esté activa la sesion mostrara el
nombre del usuario que se encuentra logueado.

0 Notificaciones

En esta opcion el usuario podra ver los asuntos pendientes como
una vista detallada de alertas desde las cuales podra acceder a
la ejecucion del proceso. El color verde indica que el usuario no
tiene asuntos (Actividades) pendientes por ejecucion; si se
visualiza en color rojo el sistema indica que el usuario tiene al
menos un asunto (Actividad) pendiente de ejecucion.

o Cerrar sesion

O
Una vez se desea salir del sistema, se da clic en esta opcion y el
sistema cerrara de manera automatica la sesion.

12
. Bandeja de asuntos

En esta bandeja se visualizaran todos los asuntos pendientes por
ejecucion a fines al usuario logueado.



CONFIGURACION

Al dar clic en esta opcion el usuario podra realizar una serie de
configuraciones asociadas al funcionamiento de los procesos de la
entidad, como se muestra a continuacion:

@) ITS PROCESOS

RESULTADCS INMEDIATOS

Inicio = Calendario o Calendario

Toma de requerimientos Mesa de avuda Usuarios & avanz

Indices — | ___'a Usuarios

Variables - T — .
[ _ e ‘a Indices
Encriptador - T

Filtro Campo T~uto |~

oCalendario

Al acceder a esta opcion el usuario podra configurar de acuerdo
al afio en curso, el calendario laboral asociado.

a Usuarios

Al acceder a esta opcion el usuario podra crear, editar y/o eliminar
un determinado usuario, igualmente el usuario podra crear, editar
y/o eliminar un determinado grupo de usuarios.

o Indices

Al acceder a esta opcion el usuario podra crear y/o editar indices
asociados a procesos y/o a gestion documental, con base en
diccionarios definidos.



° Variables

Al acceder a esta opcion el usuario podra configurar los
pardmetros establecidos, asociados a las funcionalidades del
sistema (cada cuanto se consultan las notificaciones, ubicacién
del aviso emergente de notificaciones, color del contenedor, entre
otros).

o Encriptador

Esta es una funcion de uso del rol super administrador, no aplica
para el rol administrador.

ORGANIGRAMA

Al dar clic en esta opcion el usuario podra acceder y crear el
organigrama asociado a la entidad.

@mserocesos & o ® ¢ N B @ u—uﬂ ®
M dHinD inido  cortiguracen  [RCUUINUIN Foruiais  Procacos SGD  Repomes  Eletsr  Tuorsles
0}
.
Depend?nms(r!adao — [ ] ajaja
—x { Panelde edictr
I
I .L [ ]
¥
| 1 T 1 PP
' v ———— [ m— e c
[==== _ M= N
- \ v : ool/
o ha ' 7
T 5 | -
P ¥ Ir l—‘ . =
¥ — .
—_— comrazen o corames: X -
| = PR 0 i
— cepengentia
o Objetivo de Ia dependencia

o Dependencia creada

L

L v

m 1 il

El usuario visualizara de esta manera las dependencias creadas.
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2 -, :
. Opcion para crear dependencias o contenedor

El usuario podra de manera sencilla arrastrar la dependencia o el
contenedor y crear una nueva dependencia (Drag and drop).

OpCIOﬂ asoclar usuarios
2+ Asociar Usuarios
Mombre

Direccion ejecutiva

El usuario podréa definir el nombre para la dependencia y asociar
los usuarios a fines a esta.

o Opcion asociar lider

Lider

Seleccione r

El usuario podra relacionar un lider para la dependencia,
perteneciente al grupo de usuarios asociado.

o Objetivo de la dependencia

Objetivo de la
dependencia

El usuario podra si asi lo desea, definir el objetivo que tendréa la
dependencia creada.



FORMULARIOS

Al ingresar a esta opcion el usuario podra visualizar un mena con dos
opciones asociadas a la configuracion de los formularios de la entidad,
las cuales se explican a continuacion:

- % 2
B ITS PROCESOS o B
\ RESULTAZGS INMECIATCS Configuracion Organigrama Formularios ~

Inicio » Edicidn B
Toma de requerimientos Mesa de ayuda Prueba Jorge Bandeja avanzada Configuracion -

o Edicion

Al dar clic en esta opcion el usuario podra iniciar la creacion y/o
edicion de un determinado formulario.

2 : .,
. Configuracion
Al dar clic en esta opcion el usuario podra crear y/o editar un

determinado consecutivo, fuentes de datos, diferentes opciones

de campos de aprobacién y configurar campos para proceso
respuesta.

ADMINISTRAR FORMULARIOS

Al ingresar a esta opcion el usuario podra iniciar la creacion y/o ediciéon
de un determinado formulario, como se explica a continuacion:

10



Acceso a la administracidn de formularios

Opciones ver, editar y eliminar
prOcEscs M w2 B b

= [ 20
hw;'-l" o e
~ . =
ars
2 [ o I

— . Fommularo proceso . .
- -
i 11 LRI L st G s o
Secciones de formulario Efmo®
-]
- 0 L . A Actualizar formular
@A
J—
- e s \ Elementos notacidn BPMN disponibles

o Acceso ala administracion de formularios

Edicidn Disefios
Administrar formularios

Al dar clic en esta opcion el usuario podra crear y/o editar un
formulario con un respectivo nombre y tipo de formulario.

o Opciones ver, editar y eliminar
i -

Al dar clic en esta opcion el usuario podra visualizar un formulario
especifico dando clic en el icono del visor, editarlo dando clic en

el icono de lapiz y/o eliminarlo dando clic en el icono de la
papelera si asi lo requiere.

11



o Secciones de formulario

a3 O L LIOE W [ Lk DEPERDERC, & GLal e SE COPMA,

El usuario podra crear n secciones, las cuales podran contener n
elementos de la notacion BPMN. En cada una de ellas el usuario
podra definir la cantidad de columnas en las que quiere visualizar
la informacion, asi mismo podra crear dependencia entre
secciones.

o Elementos notacion BPMN disponibles

~ Comunes

& D4 ) .
L.ar En el sistema ITS PROCESOS, el usuario

© & ¢ B € podra usar elementos comunes de la notacion

Moneda Enlace Archive  Areade  Etiqueta

Texto  Cortrasefia  Mmero

¢ o BPMN como campo texto, nimero, fecha,
S correo, enlace, etiqueta, campo aprobar entre
e otros.

»  Avanzados

e Campo texto: permite digitar un texto corto.

e Campo contrasefia: permite digitar un numero o texto, se
visualizara en caracteres especiales (*).

e Campo numero: permite solamente digitar n cantidad de

nameros.

e Campo fecha: permite seleccionar una fecha seleccionando mes
y dia.

e Campo correo: permite digitar un correo el cual se asociara al
proceso.

e Campo moneda: permite solamente digitar valores numeéricos.

12



e Campo enlace: permite digitar una URL con una ubicacion
determinada.

e Campo archivo: permite adjuntar un documento de acuerdo a las
extensiones permitidas.

e Campo area de texto: permite digitar n cantidad de texto o
nameros y el espacio se autodimenciona automaticamente.

e Campo etiqueta: permite digitar un texto informativo dentro del
formulario.

e Campo aprobar: son los botones que permiten aprobar o rechazar
una actividad.

e Campo enviar: es el boton con la cual se termina o finaliza una
actividad.

Elementos notacion BPMN tipo lista

Comunes

~* Listas

= g-

=
= 0
List: Realio Check

Avanzados

e Campo tipo lista: permite configurar una lista con n opciones para
elegir o cargar a través de un archivo en formato CSV.

e Campo radio: permite seleccionar una opcion del listado
disponible

e Campo check: es un elemento de verificacion, permite crear un
texto.

Elementos notacion BPMN avanzados

Comunes
Listas

~ Avanzados

13



e Campo texto enriquecido: es un editor basico que permite digitar
texto y agregar campos del formulario, incluir imagenes.

e Campo calculado: permite calcular un valor o texto con base en
una serie de campos determinados.

e Campo autocompletado: es un campo que permite asociar un
usuario, grupo de usuarios o dependencia especifica para
ejecutar una actividad.

e Campo consecutivo: permite crear un nuamero o coédigo
consecutivo al proceso.

e Campo usuarios: permite vincular usuarios ya creados en el
sistema para una actividad definida

e Campo webservices: permite utilizar los recursos de otro sistema
mediante un servicio web.

e Campo documento: editor permite crear documentos proforma
con encabezado y pie de pagina incluso vinculando expresiones
del sistema.

e Campo sgdarchivo: permite cargar un documento el cual se
almacenara en el repositorio del sistema.

e Campo comentario: es un campo texto que visualizaran varios
usuarios donde dejaran sus comentarios los cuales después
seran consolidados.

oActualizar formulario

;

Al dar clic en el icono del lapiz, se puede actualizar la informacion
del formulario como el nombre, la descripcion, tipo y cantidad de
paginas.

14



FORMULARIOS - CONFIGURACION
CONSECUTIVO

Al ingresar a esta opcién el usuario podra crear y/o editar un
determinado consecutivo, como se muestra a continuacion:

o Opcidn crear, actualizar y eliminar

Tigns Comsestive *

o Opcion crear, actualizar y eliminar

[+]

# il

Al dar clic en el icono mas el usuario podra crear un nuevo
consecutivo, dando clic en el icono del lapiz podra actualizarlo y

dando clic en el icono de papelera podra eliminarlo si asi lo
requiere.

15



e Opcion actualizar

Campos con * 500 requeridos,
Daseripeion * Cadigo secundario

Canzecutiva de salida interna

cédigo

Digitas

8

Cerrar

El usuario podrd actualizar toda la informacion definida
inicialmente para dicho consecutivo.

El administrador debe elija el tipo de consecutivo, si es tipo
usuario se podra vincular a un campo consecutivo del formulario
y sera visible en la ejecucion del proceso.

Si es de tipo sistema no se visualizara en el formulario y sera
utilizado por el sistema para ejecuciones automaticas.

Reinicio de radicado de entrada

Es una configuracion que se realiza como usuario administrador (admin), en este
caso se deben realizar dos configuraciones:

1. Reiniciar la numeracion de la correspondencia desde el menu - formularios-
configuracion - consecutivo

(e C  ® Noseguro | pruebasimona.marinillavirtual.com/simona_pruebas/vipe

a « B O :

N Qﬁ;% . ‘

Inicio » Formularios » TipoConsecutivos » Administrar |  Egicion

- fﬁj
Consecutivo Fuentes de dat

Viendo 1-10 de 150 resuitados.

Descripcién Cédigo Digitos Cédigo i Inicio C i Tipo i ©
consecutivo para carpeta Formato estudio previo contratacion-Secretaria juridica carpeta ID 5 0 Sistema "
- w
consecutivo para carpeta Formato solicitud CDP-Secretarfa juridica carpeta ID 1302 5 0 Sistema "
consecutivo bara carpeta Derechos de peticion- Secretaria de aaricultura v ambiente caroeta 5 Sistema -

16



2. Se busca el consecutivo de correspondencia de entrada y se da clic en el boton

Inicio » Formularios » TipoCansecutivos » Administrar
e EJ )
(oMl Fuentes de datos  Opciones campo aprobar
Administrar TipoConsecutivo
Viendo 1-1 de 1 resultado.
Descripcién Cédigo Digitos Cédigo secundario Inicio Consecutivo Tipo consecutivo [+]
entrada
7 0 Sistema T

Correspondencia de Entrada

3. Aqui es donde se digita desde qué nimero se reinicia, en el campo inicio de
consecutivo se deja el 0, se le da chec en el botén borrar histérico de ejecuciones

de este consecutivo y se da clic en el botdn guardar

Actualizar TipoConsecutivo
Correspondencia de Entrada

Campaos con * s0n requenidos.
Descripcidn * Cédigo secundario
Correspondencia de Entrada

Cadigo Tipo Consecutivo *
Sistema

Inicio Consacutivo
Digitos
? ]

Borrar histbrico de ejCuciones de aste

consecutivo
Guardar Cerrar

17



4. Para cambiar el afio dentro del rétulo de la correspondencia de entrada

ingresamos al menu SGD - Ré6tulos - botdn correspondencia de entrada
— ¥

Inicio » Plantilla correspondencia entrada
Globales Manuales CorrespondenciaEntrada CorrespondenciaSalida
Platilla correspondencia entrada

Agregar Expresion

Agregar texta

@l Agregar fecha en rotulo global

o - i st - 2009 -

m

5. Seleccionamos el valor de 2019 y damos clic en el boton eliminar

Globales Manuales CaorrespondenciabEnirada CorrespondenciaSalida

Platilla correspondencia entrada

Agregar Expresion

Agregartexo

@ Agregar fecha en rotulo global

01 - i jas | - 2019

—
e s

6. Damos clic en agregar texto en el recuadro digitamos el afio a crear 2020 y clic
en el boton agregar

< - i
Globales Manuales CorrespondenciaEntrada CorrespondenciaSalida

Agregar Expresion

Agregar texio
Texto

# Agregar fecha en rotulo global.
2029

01 5

18



7. Se crea el afo al final del registro con clic sostenido lo arrastramos hasta en
medio de los guiones y damos clic en guardar

Agregar 1exio
Texto

@ Agregar fecha en rotulo global
2020

01 - =

S
iy

Previsualizar Guardar
Programacion y desarrollo Web por

De esta manera se reinicia el consecutivo y se actualiza el afio dentro del rétulo.

FUENTES DE DATOS

Al ingresar a esta opcion el usuario podra definir las fuentes de datos a
ser usadas mas adelante en la configuracion de los campos de
formulario de los procesos, para optimizar los tiempos de respuesta,

tener un manejo mas automatizado de los procesos y evitar el error
humano que se pueda presentar.

o » Formuros » Fens de datos » Adisar
Administrar Fuentes de datos

Descripcion ©

aco
40 Opeién crear, visualizar, actualizar y eliminar

Crear fuente de datos 07 =

19



o Opcion crear, visualizar, actualizar y eliminar

L+

O ¢ T

Al dar clic en esta opcion el usuario podra crear, actualizar y
eliminar una fuente de datos determinada.

e Crear fuente de datos

Campos con * 800 reguenmios
Nombre *

Erusha fusnbes s data
Prueba fuenbe de dato

Deestripoain

L
m e

El usuario podra definir un nombre, una descripciéon y definir las
opciones que tendra la fuente de datos, de manera manual o

mediante el cargue de un archivo CSV.

20



OPCIONES CAMPO APROBAR

Al ingresar a esta opcion el usuario podra crear y/o editar las diferentes

opciones del campo aprobar.

i » Formestos = Opclanes camps sprcs » AdmnSTar
Ck de |
Administrar opcién campo aprobar asede @ opaion Manssja que tendrd la opeion

&S

4!

o Nombre de la opcion

Nombre

Aprobar

............................

El usuario podra ponerle un nombre a la opcion campo aprobar

creada.

2 -,
. Clase de la opcion

Clase

Aprobar

El usuario podra visualizar el boton creado.

21



3 . , -,
. Mensaje que tendra la opcion

Mensaje

i Desea aprobar esta soliciud?

El usuario podra definir el mensaje de validacion que desea ver el
usuario final en el momento de la ejecucion.

o Opciones crear, actualizar y eliminar

a Crear opcidn
Campos Con ™ 30N FEqUENtios.
Nambre * saje
i
Color
- Default
& 1
erde
Maranja
Rojo Guardar Cerrar
Azul
Negro

Al dar clic en el icono mas el usuario podra crear una nueva
opcion para el campo aprobar donde se define nombre color y
mensaje, dando clic en el icono lapiz podra actualizarla y dando
clic en el icono de papelera podra eliminarla si asi lo requiere.

22



PROCESOS

Al ingresar a esta opcidon el usuario podra realizar una serie de
configuraciones asociadas al modelado y funcionamiento de los
procesos de la entidad, como se muestra a continuacion:

Jerarquias

9 Modelamienta
/
/
/
// Configuracian
] 4 E
ITS PROCESOS i ey o W > © ®
\ 5 EIATDS Configuracion Organigrama Formularios Procesos ~ SGD Repéres Ejecutar Tutoriales
Inicio » Jerarquias / e

Toma de requerimientos | Mesadeayuda  Pruebalorge  Bandeja avanzada Modelamiento
Configuracion

Filtro Campo Filtro Atributo Actividad Ingreso  Limite  Estado

12 2

URT Procesos Presentacion al cliente, producto Procesos sep  sep H o
a7 2017
o 0

Tnma de reauerimiento: sen sen | Y

o Jerarquias

}

&
&
E

2 4+ & It
ITSPROCESOS ~ # o bR i ] [ > o
RESULTAGOS INWEGIATOS Inicio C [u] Formulario Procesos SGD Repores Ejecutar Tutoriales
nicio »

pas MaCTOpProCass » Administrar

< & 2
= Praceso bPi
Administrar Tipos macroprocesa
Viendo 1-2 de 2 resultados.
Nombre Prefijo L+
test test i @
MISICMAL &

Al dar clic en esta opcion el usuario podra crear y/o editar las jerarquias
de procesos definiendo el macroproceso, proceso y subproceso al que
pertenece. Permite crear un coédigo o abreviacion de la jerarquia a crear.

23



2
. Modelamiento

— &+ 5
ITSPROCESOS @ o i &y [ > o
\ RESULTADES INWEDIATOS. Inicio Confl Q Reportes Ejecutar Tutoriales
Inicio » PTOCESaS » Adminstrar
Adminisirar Procesas
Viendo 1-1 de 1 resultado
Jerarquia proceso Nombre Descripcion Estado Disefio Asociar formularios configurarFiltros Rendimienta [+]
test Correspond En Disefin Ninguna v Asaciar

Rendimiento OR ks W

Frogramacidny desarrollo Web por

M8s 7= soluciones Estratagicas

Al dar clic en esta opcion el usuario podra ingresar a la configuracion y
modelado de los procesos, permitiendo asocia el formulario creado

previamente, configurar los campos que se emplearan como filtros de
bdsquedas.

3 : .
. Configuracion

Al dar clic en esta opcion el usuario podra configurar los procesos

automaticos y vincular los formularios externos al proceso que
inicia de forma externa.
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TIPO MACROPROCESO

Al ingresar a esta opcion el usuario podra crear y/o editar los tipos de
macroprocesos definidos, como se muestra a continuacion:

Nombre

4—n Opciones crear, actualizar y efiminar

28
Bs
Crear Tipo macroproceso
Campos con * son requeridos.
° Crear tipo de macroproceso
~~~~~~ Prefijo

o Opciones crear, actualizar y eliminar
o

& T

Al dar clic en el icono mas el usuario podra crear un nuevo tipo de
macroproceso, dando clic en el icono lapiz podra actualizarlo y

dando clic en el icono de papelera podra eliminarlo si asi lo
requiere.

2 :
. Crear tipo de macroproceso

Campos con * son requeridos

Nombre * Prefijo

El usuario podréa definir un nombre (Campo obligatorio) y un prefijo

o abreviacion asociado al tipo de macroproceso que se esta
creando (Campo opcional).

25



MACROPROCESO

Al ingresar a esta opcion el usuario podra crear y/o editar los
macroprocesos definidos, como se muestra a continuacion:

—o Opcidn crear, actualizar y eliminar

o Crear

o Opcion crear, actualizar y eliminar
L+

S

Al dar clic en el icono mas el usuario podra crear una nueva
opcion para el campo aprobar, dando clic en el icono lapiz podra

actualizarla y dando clic en el icono de papelera podra eliminarla
si asi lo requiere.
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e Crear macroproceso

LRmpos oo * 500 requendos
Cihdigo * Usuario

Smin T

Tipo MaCIoE oCnss *
hombne *

test

Descripcitn

St

El usuario podra definir un codigo, nombre y tipo de macroproceso
asociado, un usuario (Campos obligatorios) y una descripcion del
macroproceso que se esta creando (Campos opcionales).

PROCESOS SUB MENU

Al ingresar a esta opcion el usuario podra crear y/o editar las jerarquias
de proceso definidas, como se muestra a continuacion:

Iicio » Procesos » Jerarquiss processs » Adminkery

Administrar Jerarquias procesos

Nombre Macroproceso Descripcion Lider de proceso Prefiio [+]

——o Opciones crear, actualizar y eliminar

A
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o Opciones crear, actualizar y eliminar
L+]

& T

Al dar clic en el icono mas el usuario podra crear una nueva
jerarquia de proceso, dando clic en el icono lapiz podra
actualizarla y dando clic en el icono de papelera podra eliminarla
si asi lo requiere.

2 : ,
. Crear jerarquia de proceso

Crear Jerarquia proceso

Hombie * LhdaT Cd PO
Prefiga *

Macroroieso

Desernpodin

El usuario podra definir un nombre, un prefijo para la jerarquia y
un macroproceso asociado (Campos obligatorios) y una
descripcion y un lider de proceso asociado (Campos opcionales).

28



SUB PROCESOS

Al ingresar a esta opcion el usuario podra crear y/o editar las jerarquias
de subproceso definidas, como se muestra a continuacion:

o Opcion crear, actualizar y eliminar
L+

4!

Al dar clic en el icono mas el usuario podra crear una nueva
jerarquia de subproceso, dando clic en el icono lapiz podra
actualizarla y dando clic en el icono de papelera podra eliminarla
si asi lo requiere.

2 : ,
. Crear jerarquia de subproceso

05 o0 50 BJUEITIOE
Maombne " Estado
Activo

LS ar *
Prafigo "

admin

Jeramuia proceso *
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El usuario podra definir un nombre, un prefijo para la jerarquia,
una jerarquia de proceso (Campos obligatorios) y un estado
(Campos opcionales).

MODELAMIENTO

Al ingresar a esta opcién el usuario podra crear y/o editar un
determinado flujo de procesos, como se muestra a continuacion:

PR — &
740 Opciones crear, ver, duplicar, reporte, actualizar y eliminar
ohks
Rk
L= g
- —— " e ala
| . _J 4'::}_ £ 3—0 4° peion ver process |~
_— T
Parametrizacion de la actividad e-” f t—-f-34—-0 0oee 749 Elementas BPMN disparibles
E
Groarpocess (@F—
=

o Opciones crear, ver, duplicar, reporte, actualizar y
eliminar

4]

O b #
Bk & ¥
B2 b # W

Al dar clic en el icono mas el usuario podra crear un nuevo flujo
de procesos, dando clic en el icono del visor podra ingresar al
modelador para la edicion del flujo de proceso, dando clic en el
icono de las dos hojas juntas, podra duplicar el flujo de procesos,
dando clic en el icono de la grafica de columnas, podra ver un
reporte asociado, dando clic en el icono lapiz podra editar la
informacién definido previamente y dando clic en el icono de
papelera podra eliminarlo si asi lo requiere.
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¢ Editar lainformacion del proceso

Caripos con * 50N requeticios,
Horbre * Responsable Efecution PTocest

Cotrespondencia

Permite cambiar el nombre del proceso, seleccionar el
responsable de la ejecucion del proceso si lo puede iniciar
cualquier usuario o uno en especifico y el estado del proceso si
es en disefo habilita el visor para editar el flujo de proceso, si se
encuentra en estado preparado permite iniciar la ejecucion del
proceso.

2 -,
. Opcién ver proceso

S0
C 30

rriboscaralin

| O~}

Al dar clic en el icono del visor, el usuario podré iniciar la creacion
y/o edicion del flujo de procesos asociado, tomando como base la
notacion BPMN para dicho fin.
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e Elementos BPMN disponibles

@ o o ElI sistema ITS PROCESOS permite usar los

elementos de la notacion BPMN e igualmente cuenta

O@ @ con otros afines al sistema, Io§ cu_ale,zs permiten tener

o®@ un modelado de procesos mas dinamico para suplir
los requerimientos de la entidad.

+ Carriles

+ Actividad

+ Compuertas
+Elementos especiales

Descripcién elemento:

Tipos de eventos:

e Evento fin: se emplea para terminar el proceso.

e Mensaje: se emplea para enviar un correo electronico con
un documento adjunto si se requiere.

e Mensaje receptor: permite recibir informacion diligenciada
por un usuario externo mediante un formulario de proceso

e Sefal emisora: permite conectar el fin de un proceso con el
inicio de otro.

e Sefial receptora: permite conectar con proceso previamente
ejecutado.

e Temporizador de demora: permite agregar u tiempo de
espera para la llegada de una actividad posterior.

Carriles: representa un rol dentro del proceso.

~Carriles

[T
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Tipo de actividades:

] B UL

Actividad: representa el conjunto de acciones a ejecutar en
el proceso.

Timer de excepcion: actividad con dos opciones de salida
sujetas al cumplimiento o no de Ilos tiempos
parametrizados.

Actividad paralela: actividad colaborativa que se puede
ejecutar por multiples usuarios de manera simultanea.

Subproceso: es un contenedor de actividades, se emplea
cuando es proceso a crear es muy extenso e incluye
subprocesos.

Tipo de compuertas:

Compuerta exclusiva: se emplea en la evaluacion de una sola
<> salida valida para continuar el proceso.

PP

Compuertas paralelas: de apertura (color verde) permite
definir multiples rutas del proceso de acuerdo a la
necesidad, siendo todas sus salidas validad. Compuerta de
cierre (color rojo) permite agrupar las diferentes rutas
definidas en un punto comun para continuar el proceso.

Compuertas inclusivas: de apertura (color verde) permite
evaluar las diferentes rutas con base en condiciones
definidas avanzado Unicamente las salidas validas.
Compuerta de cierre (color rojo) permite agrupar las
diferentes rutas definidas en un punto comun para continuar
el proceso.

Elementos especiales:

Funcionalidad: actividad que cumple una funcionalidad
especifica dentro del proceso.

=| Nota: permite agregar notas o comentarios dentro del flujo de

procesos.
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° Crear proceso
NS

S sl bt Pt

=1
El usuario podra definir un nombre y una jerarquia de proceso
(Campos obligatorios) y una descripcion, un responsable de la
ejecucion del proceso y si es critico o no dicho proceso (Campos

opcionales).

o Parametrizacion de la actividad

Actividad

Parametrizacidn Carnpos de farmulario Reglas de negocio SGD Archiva instructivo

Duracidn Total

HNombre
Solicitar certificadn de disponibilidad Aiios Meses Dias Horas Minutes Hotificaciones
resupuestal
presup y A Activar
: u u u u u
Descripci©n Para El Usuario tiempo Canfigurar=p
Alerta iActivar
u u u u u
4 Canfigurar=p
Resumen Critico ) ) [Acthvar
v u u [
Fucsia Canfigurar=p
Linea Tiempo
Seleccione

Administrar tiempos

En la parametrizacion de cada actividad se debe nombrar la
actividad, incluir una descripcidon si es necesario, seleccionar un
color en resumen para que la actividad sea visible en la bitacora,

numerar la actividad
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CONFIGURACION

En este campo el usuario podra configurar los formularios externos.

o &5 g [t )
ITsprOCEsOs @ o B ] ki > = -
RESULTADOS MEDWIDS Inicio  Configuracion Organigrama  Formularios Procesos SGD Reportes Ejecutar Tutoriales. O
(R ———————
£ £
Automaticos Extemos

Formularios extemos o\ Administrar Formularios extemos

Crear Formularios extemos

Bisqueda avanzada

Proceso Formulario FrmEXtFunc

NG S8 ENCOnTraren resultacos.

Programacion y desarrollo Web por

S ITS Soluciones Estratégicas

o Formularios externos

i3 &)
Au:@f‘n atcos Extemnos
Administrar Formularios extemnos

Crear Formularios externos

Blsgueda avanzada

Al dar clic en esta opcion el usuario podra configurar y generar un
vinculo para publicar el formulario creado para uso de usuarios

externos al sistema, permitiéndoles ejecutar los procesos
definidos.
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD)

Al dar clic en la opcion SGD - Sistema de Gestion Documental, el
sistema le permitira al usuario visualizar en un desplegable todas las
opciones que tiene disponibles, las cuales se detallan a continuacién:

ID' ) o Bisquedas
Reportes _Eig—

e
e

;! g

_'_'_.'—r"
Busquedas — "'e Expedientes virtuales
Expedientas virtuales — _ _
. . - Correspondencia de salida
Correspondencia de salida

Configuracion |
Repositario o Configuracian

vidad i “‘T—\_D\h—"e .
) Fepositaria

. --\-\-\-\-\-\"'-.
Partes interesadas

o Busquedas

Al dar clic en esta opcion el usuario podra realizar busquedas de
archivos en todo el repositorio documental a partir de una serie de
filtros con los que cuenta.

2
. Expedientes virtuales

Al dar clic en esta opcion, el usuario podra crear categorias y
expedientes virtuales.

3
. Correspondencia de salida
En esta opcidon se visualiza el registro de todas las
correspondencias generadas por la entidad, permitiendo filtrar por
consecutivo, fecha o destinatario.
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o Configuracion

En esta opcién, el usuario encontrara el cuadro de clasificacion
documental/metadatos, la ubicacién fisica de los archivos fisicos,
también puede administrar los medios de envio y diferentes
extensiones de archivo.

o Repositorio
Al dar clic en esta opcion el usuario podra visualizar toda la
documentacion asociada a la entidad. (El usuario solo podra
visualizar los expedientes y documentos en los cuales tiene
permisos para ello).

o Rotulos

Al dar clic en esta opcion el usuario podra definir la plantilla
general que tendra un determinado expediente y sus documentos
alli contenidos.

Partes interesadas

En esta opcidon el usuario podra crear, editar y/o eliminar las
partes interesadas segun sea el caso (remitentes, destinatarios,
proveedores, etc.).
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BUSQUEDAS

El usuario tendra la posibilidad de realizar busquedas en el repositorio
teniendo uno o mas datos para aplicar en los filtros (Al tener una mayor
cantidad de datos para usar en los filtros, el sistema generara un menor
namero de resultados de busqueda).

@merrocesos A& M b D | 4 IO
==

tergrs

Buscar archivos o-

prssha
— - —
prusha
Resultados de la busqueda o- i . m
prusba
i " g
e = =

|
Buscar archivos
o

twadrs

G
v
R
Lk

T v

Tigms e
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El usuario podra realizar busquedas iniciales de manera general
colocando el nombre del archivo a buscar; en caso de que se
quiera realizar una busqueda méas avanzada, al dar clic en
opciones de busqueda, el sistema mostrara la totalidad de los
campos disponibles para aplicar filtros (No existen campos
obligatorios, igualmente el aplicar la mayor cantidad de filtros
garantiza una mas rapida ubicacion del archivo que se requiere);
una vez diligenciados estos campos dando clic en Buscar el
usuario podra ejecutar la busqueda solicitada.

e Resultados de la busqueda

l

'
|

-
S ol -

El sistema arrojara todos los resultados asociados a los filtros
definidos.

EXPEDIENTES VIRTUALES

Al dar clic en esta opcion del menu SGD, el usuario podra configurar las
categorias y los diferentes expedientes virtuales vinculados a ellas.

1@)/TSPROCESOS L i ., ) L. ,,'), 1

i

Virtualos.

El_
:

Crear expediente virtual °

.
o Crear categoria expediente virtual
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o Crear categoria expediente virtual
Crear Categorfa expediente virtual

B P— e
ATIR0E C0N © 500 Bguenons

Maombre *

Guandar Ceurar
Al dar clic en el icono mas, el usuario podra crear la categoria
expediente virtual con un nombre especifico.

E Crear expediente virtual

Crear Expediente virtual
Campos con * Son rquend
MNombre *
Coailigedia engpodients virlual
Ll

Frueba

En esta opcidn, se podra crear un expediente virtual dando clic en
el icono més, asignando un nombre y seleccionando la categoria

respectiva.

CONFIGURACION

El usuario tendra dos opciones disponibles para crear el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) asociado a la compaifiia, las cuales se

explican a continuacion:

(@)/TSPROCESOS A o ih E2) ot L o > = u 10)
I e Inicio  Configuracién Organigrama  Formularios cu Tutoriales

icio » manualmente » Index

2 B P
CCD/Mefadatos Extension archivo Tipo ubicacitn fisica Medio envio

|
CCD/Metadatos [l 1

e Medio envio

Extensién archivo Tipo ubicacidn fisica
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CCD/Metadatos

CCDﬂuledams

En esta opcidn, el usuario podra crear series y subseries con sus
respectivos metadatos si es necesario.

Extension archivo

Extensidn archivo

Al dar clic en esta opcion el usuario podra definir los tipos de
archivos que se podran cargar en el repositorio documental
definido.

Tipo ubicacion fisica

[
Tipo ubicacion fisica
Al dar clic en esta opcion el usuario podra definir la ubicacion
fisica que tendra un determinado expediente digital.

Medio envio
F_!u

-I::l envio
En esta opcion, el usuario podra administrar los medios de envio
de las comunicaciones generadas por la entidad.

CCD/METADATOS

Al dar clic en esta primera opcion de la configuracion de SGD, el usuario
encontrara las secciones, subsecciones, series y subseries que
conforman un cuadro de clasificacion documental y una tabla de
retencion documental donde podra agregar metadatos y plantillas
especificas.
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a F Fyrl B L) ] b > = x 1
nicio  Configuracion rganigrama  Formularios Procesos SGD Repones Ejecutar Tutoriales — ()
Agregar manualmente o s [+V dm
e sentas de cobro Subserie #BRLSO a Seri
mporar organigrama (R
B Uauidaciones Serie [+ P dm)
Subserie
‘ W Liouidaciones Subserie FRSE
- d 5 > N
| - T du n Opcién metadatos, plantilas, editar y tabla de retencién
= SE G Y
= F BT | @ oreincer, ety g tncin
| i s de pag E [+Y dm|
&
FBLSO
| = . oso
\\\\\\\\\ #BIE

Agregar manualmente

Agregar manualmente

El usuario podra crear el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) de forma manual, ingresando una a una las
correspondientes secciones, subsecciones, series, subseries y
expedientes. (Sujeto a permisos definidos).

Importar organigrama

Importar organigrama

El usuario también podra definir el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) con base en el organigrama de la entidad
previamente creado por el administrador, el cual al importarlo
creard de manera automatica toda la estructura documental
(secciones y subsecciones). (Sujeto a permisos definidos). En
cualquiera de los dos casos, importando el organigrama dispuesto
0 creando una a una las secciones, subsecciones, series,
subseries y expedientes, el sistema requerira dar clic en el boton
guardar para tomar los cambios realizados.

Seccidén

W  Direccion ejecui... Seccion + P

La seccidon es la unidad administrativa que produce los
documentos.
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Subsecciodn

i Subdireccion TI Subseccion Oy‘

La subseccion es la subdivision de la seccidn documental
(divisién administrativa).

Serie
Cuentas de cobro Serie *
|

Al dar clic en la opcidon “agregar manualmente”, el usuario podra
crear una serie (Acuerdo 027-2006/Serie documental: conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un_mismo_Organo o0 sujeto productor como
consecuencia_del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre

otros.).

Subserie
m  Cuentas de cobro Subserie A=W
| 3

Al dar clic en el icono del mas en la serie, el usuario podra crear
una subserie (Acuerdo 027-2006/Subserie: Conjunto de unidades
documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.).

Opcidn metadatos, plantillas, editar y tabla de retencion
FBRSO
El usuario podra accediendo al icono de engranaje, crear y/o
editar los metadatos asociados a la subserie definida, en el icono
del documento podra generar una plantilla e igualmente dando
clic en el icono de lapiz el usuario podra editar los datos de la

subserie definida y en el icono del tablero podra configurar la tabla
de retencion documental.
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o Editar metadatos

Campos con * 50N requernidos.

MNombre * Obligatorio

Tipo metadato *

Seleccione

Fecha
Lista

Nurmero
Texto Guardar Cerrar

Permite crear los metadatos que se desean asociar a una
subserie seleccionando el tipo de metadato: fecha, lista, nUmero
y texto.

Configurar plantilla

Es posible configurar una plantilla (encabezado y pie de pagina)
para todos los documentos proforma asociados a la subserie.

- . L—
v Q,
o o
|'-'<J-'l='n . . L] o= .i'-ll'.‘ !I. 7- - ) n“,..
i- O
TODOS POR UN
HII.IEUD PAIS
@) MINTIC
n Encabezado

Permite configurar un encabezado para el documento el cual puede ser una
imagen o texto definido segln se requiera.

2
.Contenido

Permite crear un contenido por defecto y ademas traer
informacién vinculada a campos de formulario previamente
diligenciados en el documento proforma definido.
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Se deben crear las variables para posteriormente asociarlas a la
actividad donde se requiere visualizar el documento proforma.

Crear SgdvarDoecumento
CEMPOS CON * 50N FeQUertios.

Hombre *

Guardar
cerrar
Pie de pagina
Plantilla Comunicaciones externas
Encabezado Contenido Pie de pagina
@ FuenteHTML | @ @ | B B E&E Q ki
BI S|L|E:= Ely B E =2 =2 B[ % 5= Q| = Q=

Estilo ~ | Formato - | Fuente v | Tamaio - | A- B3| 3% &0

- Carrera. 1 No. 71-73, Ed. Davivienda - Pisos 10 y 11
f \ f«;\ ,’& Linea 018000 919 273 / Teléfono: (57) (1) 3B3 7777 ﬂ( ,
: 0 Vi u. ¥, info@cpe.gov.co - www.computadoresparaeducar.gov.co gmm:ms
s Codigo postal: 10231 - Bogota, D.C - Colombia

Permite crear un pie de pagina que se visualizara en todos los
documentos asociados a la subserie, es posible crear imagenes
o0 textos definidos.

o Editor

Contiene los elementos necesarios para crear, editar, guardar,
cambiar el estilo, tamafio y color de la fuente.

e Guardar plantilla

Es necesario guardar los cambios de la plantilla creada para
visualizar la plantilla creada.
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Previsualizar plantilla

TODOS POR UN
A
(@) Minmic

Carmora, 1. THTA, E4 (6iviansa - PRas 164 T

@\ (&) ey sy i
@ ‘1 & IR GRCPE.B.00 - MW (T QURAHBTESRAIRECUCE B0 L8 Ewﬂ'ﬂ
e [0 peetat: NAZSH - Bogata, L€ - Cokamaia -y

Al previsualizar la plantilla creada permite girar la orientacion del
documento, descargarla en formato PDF e imprimirla si se
requiere.

f Editar

Si se requiere es posible editar la informacion del CCD, nombre,
codigo y plantilla asociada.

Opciodn, crear, editar y tabla de retencion
+V 4w
El usuario podra crear una subserie en la serie que haya
seleccionado dando clic en el icono del mas, también podra editar

el nombre de la serie en el icono del lapiz y el icono de la tabla le
permitird afiadir los datos que requiere la tabla de retencién.
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™) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

El sistema le permitird al usuario realizar una configuracion especial
para cada expediente con base en las tablas de retencién documental
asociadas a este, generando una configuracion automética para todos
los archivos alli contenidos y los archivos que posteriormente se
cargaran.

[ ContguracnTROs | [ ContuncnrOs |
Disposioon Fnel Drsposcion Fnal
Disposicién final c Sel
Rotencdn Col
- Y Nima 0
Tiempo de retencian (ER—|- = e ———
Botén Guardar/Cerrar °» Cerr S

o Disposicion final

Conscan
[Solocoon
En esta opcion el usuario podra seleccionar la disposicion final

que tendran los archivos del expediente seleccionado.

o Tiempo de retencion

Retencion

Archivo de Gestion 3 Afos .

Archivo Central 4 Afios .

En esta opcion el usuario podra seleccionar el tiempo que los
archivos estaran en el archivo de gestion y en el archivo central.
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o Boton Guardar/Cerrar

En esta opcidon el usuario podra guardar los cambios de la
informacién asociada, o cerrar y descartar los cambios.

EXTENSION DE ARCHIVO

El usuario dando clic en esta opcion podra configurar todos los tipos de
archivos que el sistema permitira cargar en el repositorio documental
(Excel, Word, PDF, etc.).

PROCESOS 3 i & [x) [ k = "

[oF g

(o ar|
osn Opeion crear, ver, editar y eliminar

[o ¥ ac

Crear Tipo archivo

s}
b

a

=3

Opciodn crear, ver, editar y eliminar
(+]

o W AT

El usuario podra dando clic en el icono mas, crear una nueva
extension de archivo (Tipo de archivo), dando clic en el icono del
visor, podréa visualizar la informacion asociada a una extensiéon de
archivo previamente creada, dando clic en el icono de lapiz podra
editar la informaciébn asociada a la extension de archivo
seleccionada y dando clic en el icono de papelera, el usuario
podra eliminar la extension de archivo creada.
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Crear tipo de archivo
Crear Tipo archivo

Tipo * Clase *

El usuario podré definir un nombre para el tipo de ubicacion fisica
a crear, siendo este el Unico campo no requerido.

MEDIO ENVIO

Al dar clic en esta opcion, el usuario podra administrar los medios de
envio de las comunicaciones generadas por la empresa. Ej.:
correspondencia interna, correo electronico, mensajeria basica, etc.

(@)ITSPROCESOS @ o i c5)

S N > o )
Inicio Configuracion Organigrama  Formularios Procesos SGD Reportes Ejecutar Tutoriales L)
medio envios » Adrministrar
2 [ “p
CCDMelidatos  Extensionarchivo  Tipo ubicacion fisica [ ECHTeE VG
Administrar medio envios
D Nombr (]
™~
~
N
~
[ @ oveicn o mes
N contraron ftadc
Programacion y desarrollo \Web por
ﬂis ITS Soluciones Estratégicas

Opcidn crear medio envio L+

Al dar clic en este icono, el

usuario podra crear un medio por
pore” el cual enviard los documentos
generados por la entidad.

Guardar Cerrar
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REPOSITORIO

Una vez el usuario ingresa al repositorio documental, podra visualizar
todas las opciones con que cuenta para garantizar un manejo éptimo de
la documentacion asociada, las cuales se explican de manera detallada
a continuacion:

— 5 2 . Py >
ITSPROCESOS ~ # o B 1] [/ 2> Iy 10
RESULTADOS INMECIATES Inicio Conﬁgurac\on Orgamgrama Formularios Procesos SGD REPDIT&B E]ecutar procesos

nicio » SGD
- B - B = w
i 2 ® Q f -]

i [ — [ — [ — [ — [ — [ — [ — [ — [ —
Oepanamento | ] | ] | ] | || |
Princi |:a\

D D PRUEBA test Prueba Prueba Prueb: Serie de
Pnn:ipal 1 2 SERIE Secci 8/11/2016 Prueba
. . -
] ] . & B
5555 HISTORIAS excel.xlsx excel xisx excel.xlsx e 1.l excel.xlsx excel xlsx

LABORALES

B B B B B B

excel xisx excelxlsx excelLxisx DSDASD. pdf DASD.docx prueba.xlsx prueba 2.xlsx testxlsx prueba.xisx

Archivo RESULTADO dasdasd.xk dasdasd xl dasdasd.xl aaasaaa xisx aaaxlsx fdghigtdsfg.pdf dasdas.xlsx
Prueba.xlisx DEL -

Programacion y desarrollo Web por

Eas ITS Soluciones Estratégicas

o Crear carpeta

|

Al dar clic en el icono el sistema mostrard una vista donde el
usuario completara una serie de campos para la creacion de un
expediente como palabras clave y responsable del expediente.

o Cargar archivo

=
Al dar clic en el icono el sistema mostrara una vista donde el
usuario completara una serie de campos y adjuntara el archivo

correspondiente, para su posterior visualizacion en el repositorio
documental.
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o Descargar archivo

®

Se debe seleccionar un archivo y al dar clic en el icono el sistema
mostrara la vista del explorador de Windows del equipo donde se
va a guardar el archivo, donde el usuario definira la ubicaciéon y
procedera a descargarlo.

o Ver archivo
Q

Se debe seleccionar un archivo y al dar clic en el icono el sistema
mostrara mediante el visor asociado, la vista previa del archivo
seleccionado.

o Solicitar prestamo

L

f

Se debe seleccionar un documento del repositorio y al dar clic en
el icono, el sistema automaticamente genera la solicitud y notifica
Si se generd correctamente o si este archivo ya fue solicitado
(Archivo fisico).

o Agregar ubicacion fisica

Se debe seleccionar un expediente y completar la informacion
relacionada a la ubicacion fisica y nimero de folios del expediente
gue posteriormente se archivara.
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o Auditoria

®

Se debe seleccionar un documento y al dar clic en el icono se
visualizara la informacion basica del archivo para tener una mejor
trazabilidad de este. Permite generar un rétulo del documento y
consultar el historico de préstamos del archivo.

o Ver solicitud prestamo
=

Al dar clic en esta opcion el usuario podra visualizar todos los
archivos  previamente solicitados en préstamo, para
posteriormente definir el motivo y la fecha hasta la cual se solicita
el préstamo y asi enviar la solicitud al responsable para
aprobacion.

OPCION COPIAR Y MOVER
El usuario tendra la opcion de copiar y mover los archivos ubicados en

el repositorio documental, de una manera rapida y sencilla, como se
explica a continuacion:

Opcién copiar y mover Opcién pegar
rro N .. aowo  asaigrom.por
27122 Mover Pruebal.xisx \J

Confirmadon Confirmadon

(Esta seguro que desea copiar el ¢Esta seguro que desea mover el
archivo seleccionado? archivo seleccionado?

Si No
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o Opcion copiar y mover

TR Covar ) |

Marwer

El usuario con un clic derecho sobre el archivo podréa visualizar el menu
asociado, en el cual dando clic en copiar o0 mover podra cambiar de
ubicacién el archivo (El usuario podra realizar todas estas acciones si
cuenta con los permisos necesarios, los cuales se definiran por el
responsable del expediente).

o Opcion pegar

Posteriormente con un clic derecho y un clic en la opcién pegar en
cualquier ubicacion del repositorio, el usuario podra tener la
documentacion en un nuevo expediente con una nueva configuracion
(Ver Tablas de Retencion Documental (TRDS)).

e Confirmaciones asociadas

Confirmadon Confirmadion
¢Esti seguro que desea copiar el <Esti seguro que desea mover el

archivo seieccionado? archivo seleccionado?

Si No Si No

El sistema le solicitara al usuario la confirmacion de la accion a realizar
(Mover o copiar) para garantizar que se evite el error humano que pueda
ocurrir.
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CREAR CARPETA

Al dar clic en el icono el sistema mostrara una vista donde el usuario
completard una serie de campos para la creacion de una carpeta,
mejorando la trazabilidad de este, como se explica a continuacion:

Crear Carpeta
Campos con * son requeridos.
Nombre *
— o MNombre del expediente
Descripcién
— o Descrpcion del expediente
Palabras Clave
o Palabras clave
Resp pediente S ne )
o Seleccione grupo o dependencia asociada
Grupo v Administrador v
04
Cerrar —o Opcidn Guardar/Cerrar

Nombre de la carpeta

LAaNTIDOS G QT FEQUEermniks

hNombre ®

Este campo se encuentra con un asterisco rojo que indica que es
un campo que se deberd completar de manera obligatoria para
avanzar en el proceso; alli se debera escribir el nombre que se
desea tenga la carpeta a crear en el repositorio.
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o Descripcion de la carpeta

Dreschpciin

Es un campo opcional con que cuenta el usuario en el cual podra
asignar una descripcion especifica de la carpeta.

o Palabras clave

Falabims Clave

En este campo el usuario podra definir una serie de palabras
claves, las cuales, al realizar una busqueda por ellas, mostrara
entre los resultados la carpeta creada.

o Seleccione grupo o dependencia asociada

Responsable expediente  Seleccione

Grupo v Administradar v

El usuario debera seleccionar en el desplegable, que grupo o
dependencia sera la responsable de la carpeta creada (Los
grupos y dependencias son creados de manera previa por el
administrador del sistema).

o Opcion Guardar/Cerrar

Guardar Cerrar

En esta opcidon el usuario podra guardar los cambios de la
informacién asociada al expediente, o cerrar y descartar los
cambios.
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CARGAR ARCHIVO

Al dar clic en el icono el sistema mostrara una vista donde el usuario
completara una serie de campos y adjuntara el archivo correspondiente,
para su posterior visualizacion en el repositorio documental, como se

explica a continuacion:

Nombre del archivo o- £
Tipo de documento a —
-

—o Metadato asociado

a Batén Anterior/Siguiente

Stacoonas aicters

@ <> v

° Botén Antenor/Guardar

Archivo adjunto

o Nombre del archivo

Mg *

En este campo se debera escribir el nombre que se desea tenga
el archivo que se va a cargar en el repositorio, en el expediente

definido.

o Tipo de documento

Tipo de Documento *

Seleccione

En este campo se deberd seleccionar el tipo de documento
correspondiente al archivo cargado (Previamente creados por el

administrador).

o Boton siguiente

Slguients

Al dar clic en esta opcion el sistema mostrara una siguiente vista
para continuar completando los datos restantes asociados al

archivo a cargar.
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o Metadato asociado

Campos con * son requendos.

METADATD PRUEBA

Con base en el tipo de documento seleccionado, el sistema
permitira completar los metadatos asociados (Previamente
creados por el administrador).

o Boton Anterior/Siguiente

Anterior

Siguiente

El usuario podra dando clic en el boton anterior, regresar a la vista
previa para realizar los ajustes necesarios; igualmente podra
dando clic en el botdn siguiente, continuar a la siguiente vista en
la cual el sistema le permitira adjuntar el archivo y terminar el

proceso.

o Cargar archivo

Campos con * SoN requendos.

| Seleccionar archivo P

El usuario dando clic en la opcién podra cargar el archivo
buscandolo directamente en el equipo.
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o Boton Anterior/Guardar

El usuario podra dando clic en el boton anterior, regresar a la vista
previa para realizar los ajustes necesarios; igualmente podra
dando clic en el boton guardar, guardar todos los cambios
realizados junto con el archivo adjunto.

Anterior

o Archivo adjunto

test xisx

Finalmente, el usuario podra visualizar el archivo adjunto en el
repositorio, en la carpeta definida.

DESCARGAR ARCHIVO

El sistema permite de manera rapida y sencilla descargar un archivo
gue se encuentre en el repositorio (El usuario solo podra descargar los
archivos en los cuales tenga permiso para ello, dichos permisos son
definidos en el momento de la creacion del expediente).

F=R=ERNRD
&
B

§ R
i
]
L]
i 3
5
b 9

Aechivo descargado o 0 24-11-2016005
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o Descargar archivo

®

En esta opcién el usuario con un solo clic luego de seleccionar el
archivo podré descargarlo directamente a su equipo en la carpeta
definida para descargas.

e Archivo a descargar

24/11/2016 xisx

El usuario deberd seleccionar con un clic el archivo para
posteriormente descargarlo.

o Archivo descargado

B 24-11-20162dsx ~

El usuario podra visualizar la descarga realizada en la parte
inferior de la pantalla, para posteriormente dando doble clic sobre
el archivo abrirlo y visualizarlo.
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VISTA PREVIA ARCHIVO

El usuario dando clic en esta opcién podra visualizar de manera
automatica el archivo seleccionado, gracias al visualizador embebido
con que cuenta el sistema.

€ 5> C O 190146131134 4 Q| § |

(@) TSPROCESOS # N | b kS

icio » SGO

= B ® aQ ¥ &8 =*x e

- w ) 3 =
— E B B B B B8 B
- B B B 3 B & B
= 8
o Archivo a visualizar
Prueba
extensiin,xlsx
El usuario debera dar clic en el archivo para posteriormente
visualizarlo.
°‘m"»e’:r archivo

Q

El sistema con un solo clic luego de seleccionar el archivo, le
permitird al usuario la visualizacion automatica del archivo
seleccionado (Tipo de extension permitidas PDF, Word y Excel).
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SOLICITAR PRESTAMO FiSICO

El sistema le permitird al usuario solicitar el préstamo de un archivo
ubicado en el repositorio (Este proceso cuenta con un flujo de
aprobacién asociado donde el responsable de dicho archivo revisara y
aprobara o rechazara dicha solicitud); El usuario debera completar una
serie de datos para realizar la solicitud, como se muestra a continuacion:

Archivo a solicitar Slicitar préstamo

< C | @ 190.146.131.134

(@) TSPROCESOS # N ‘ k.
Y s et niio  SGD R

Inkcio = SGD
= ® Q ¥ *®X =
-1 :
-
L — —] —] ] ] = = ] ] B
- Depar Deépar PRUEBA e Pruebha Prueba serie Prueba excel dsx
-~ Prini| pal 1 2 SERIE Seccidn 8112016
e
WS UBSERIE 2 [._n ™ ‘._j l"j ["ﬂ oy ™~ -._1 [-'j
_‘ RIS cel wlex el ey el e ers ey [ =DRERY | e exosl] wex DSDASD pat
[ "
- B B B @ B B E E
-
- DASD.docx prueba s prueba 2.x1sx test e prusha.xisx Archivo RESULTADO dasdasd xlsx dasdasd xlsx
8r1L Prueba.xisx DEL

o Archivo a solicitar

axcal xlsx

El usuario debera dar clic en el archivo para posteriormente
solicitarlo.

e!Eic::licit.':lr préstamo

fi

El usuario con un solo clic agregara el archivo a la solicitud de
préstamo para posteriormente definir el motivo del préstamo y
proceder a la aprobacion por parte del responsable del archivo.
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VER PRESTAMO

Ingresando a la opcion ver préstamo, el usuario podra visualizar todos
los archivos solicitados que irdn a revisién, asi mismo en una siguiente
vista, en otra pestafia, completara el motivo de la solicitud y hasta que
fecha solicitara el archivo. Una vez se envia la solicitud se ejecutara el
flujo de aprobacion por parte del responsable del archivo; una vez
aprobada o rechazada la solicitud que realizé el usuario, el sistema
enviara una notificacion al solicitante informandole el resultado de la
revision realizada; notificacion la cual al dar clic en ella remitira al
usuario a la bandeja especifica para ver el detalle de la revision de la
solicitud de préstamo enviada.

Solicitar préstamo

Archivo a solicitar o

= bk © Q)| ®m I X =
I o
anmes Fosra craacuin Emam pou o A
Archivos solicitados o = Motivo de ol
Fecha hasta la cual se solicita el préstamo ° . ° Boton Emvar solictud/Cerrar

o Archivo a solicitar

serg.pdf

El usuario debe dar clic en el archivo a solicitar en préstamo para
posteriormente agregarlo a la solicitud.
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o Solicitar préstamo

Iibm

El usuario dando clic en esta opcién podra agregar el archivo
previamente seleccionado a la solicitud de préstamo.

e Archivos solicitados

AR FaLhd &Fead i Craddd pof

El usuario en la primera pestafia, nombrada como solicitudes,
podra visualizar los archivos solicitados, con la relacion de
nombre, fecha de creacion y usuario que lo creo.

o Motivo de la solicitud

Mholiv o Solicitid

En este campo el usuario digitara el motivo por el cual solicita el
archivo en préstamo, para que posteriormente el responsable del
archivo realice la gestion correspondiente y apruebe o rechace la

solicitud.
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o Fecha hasta la cual se solicita el préstamo

Hasta que fecha solcita este documento
ddimmiadaa - r[:\
diciembre de 2016 = ] L] .

dom lun.  mar M jue  vie.  sdb

4 5 & 7 31 ] i

n P 13 14 1% 18 L

s w[7]s » @
El usuario debera definir la fecha hasta la cual solicita el
documento en préstamo, para que posteriormente el responsable
del archivo realice la gestion correspondiente y apruebe o rechace

la solicitud.

o Boton Enviar solicitud/Cerrar
Enviar solicitud Cerrar

El usuario dando clic en este botdn podra guardar los cambios de
la informacion asociada y enviar la solicitud, o cerrar y descartar
los cambios.

APROBAR/RECHAZAR SOLICITUD DE PRESTAMO
Y EXTENSION DE PRESTAMO

El usuario responsable de un determinado expediente realizara la
aprobacién del préstamo de un archivo ubicado en este, o la extension
de tiempo de una solicitud realizada previamente, donde se podra
aprobar o rechazar la solicitud; el usuario solicitante recibira la
correspondiente notificacion de la gestion realizada y dando clic en ella
podra consultar el detalle de esta.
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Scctudsd b y i ristoes ()

Nombre del Tpo Fecha Motvo Fecha Fecha  Observaciones Revisor  Estado
e A o nnnnn ne  prestmo  préstimo solicitada  aprobada

o Solicitudes de préstamo y extension de préstamo
Solicitudes de prestamo Solicitudes de extension de prestamo

El usuario tendra dos formas de visualizar el estado de sus
solicitudes. El usuario puede acceder por la notificacion que
recibird cuando se aprueba o rechaza una solicitud y dando clic
en ella se podra visualizar el estado y el detalle de la solicitud;
igualmente el usuario en el menu desplegable SGD podra
acceder a la ultima opcion llamada estado de las solicitudes y
podra ver el estado y detalle de sus solicitudes.

e Detalle de las solicitudes
[ s soichntes |

Nombee el Tipa Fecra L Fecta Fecha Coserviciores Rwvisor Cibco
U e présamo prestme secLca Jprotats

e Ver informacion del archivo

©

El usuario accediendo a esta opcion podra visualizar la
informacién asociada al archivo solicitado, independiente el
estado en que se encuentre (En revision, aprobado o rechazado).

o Solicitar extension de tiempo

0
El usuario accediendo a esta opcion podra solicitar la extension
del tiempo del préstamo previamente solicitado (Este proceso

cuenta con un flujo de aprobacién asociado donde el responsable
de dicho archivo revisara y aprobara o rechazara dicha solicitud).
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AGREGAR UBICACION FISICA

El sistema le permitira al usuario definir la ubicacion fisica del archivo
(sujeto a permisos definidos), completando una serie de datos como se
muestra a continuacion:

Asi mismo el sistema le permitirda al usuario crear un rétulo
personalizado para el archivo fisico (lugar donde se archivara), teniendo
como base expresiones o textos. (Las expresiones seran creadas
previamente por el administrador del sistema).

o Agregar ubicacioén fisica

Agregar ubicacion fisica

Uhicacidn Fisica Plantilla Plantilla documen tos

Campas

Tipo ubicacién fisica *

Bodega

El usuario podra definir la ubicacion fisica de un determinado
expediente y sus archivos contenidos, completando los datos
solicitados y dando clic posteriormente en el botén Guardar.
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Computadores para educar (CPE)

o Roétulo expediente archivo fisico

CPE- 100 - 2017-06-15 08:51:27 CPE-CER-00000002

El usuario podra generar un rotulo asociado a un expediente
fisico, para tener asi un mayor y mejor control de la
documentacion fisica de la entidad (Personalizacion de los datos
que se visualizaran en el rotulo sujeta a permisos).

Plantilla personalizada

Uhicacidn Fisica Plantillz Plantilla

Agregar expresidn

Agregartedn

Agregar fecha en ratulo global

CPE- . {Hechac

Permite crear un rétulo especifico para identificar la ubicacion
donde se almacenaran los documentos.
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° Plantilla personalizada documentos

Agregar ubicacidn fisica

Uhicacion Fisica Plantilla Plantilla

Agregar Expresign

Agregar texto

Agregar fecha en roiulo global

CPE-02-

Permite generar un rétulo el cual se visualizara en la parte inferior del
rotulo y se asociard a todos los documentos contenidos en esta

ubicacion fisica.

AUDITORIA

El sistema le permitira al usuario realizar un seguimiento a los archivos
cargados en el repositorio mediante esta opcion, teniendo asi un mejor
control y trazabilidad de la documentacion; igualmente el usuario podra
generar un rotulo especifico por documento e incluso consultar el

historico de préstamos asociado.

Nombre excel
Tipo archivo  xlsx

Tipo de Documento
Generar rotulo del documento

Consultar histdrico préstamo

Nombre usuario Tipo accion
wilsoncasallas CREACION
wilsoncasallas ACTUALIZACION

Fecha

2016-10-14 10:32:49

2016-10-14 10:32:49
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ROTULOS

El usuario dando clic en esta opcion podra configurar la plantilla base
gue tendran todos los expedientes y documentos contenidos en el
repositorio.

Rotulos globales

El usuario podra crear un rétulo que aplica a todos los expedientes y
documentos ubicados en el repositorio documental (Parte superior de
todos los rotulos generados).

Platilla Global
Agregar Expresion
. 4“ Agregar expresion y/o texto
Agregar 1xto
Texto
Agregar
Salto de Linea Salto de Linea Salto de Linea  Prueba 20-12.2016
—e Campo de edicién de rétulo
s
Guardado.
Programacion y desarmollo Web por
M@s 17 soluciones estatégicas

o Agregar expresion y/o texto
Agregar Expresion

Agregar texto
Texto

Agregar

El usuario podra agregar expresiones del sistema y/o texto segun
lo requiera.
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2
. Campo de edicion de rétulo

Saltode Linea Salto de Linea Salto de Linea Prueba 29-12-2016

et m

Guardado.

El usuario adicionalmente podra agregar saltos de linea en caso
de ser requeridos; asi mismo podra limpiar (Borrar) toda la
informacion editada, previsualizarla y/o guardar los cambios
realizacion en la edicion.

R6tulos manuales

Globales  [EEEUIEE

Generador de Ratulos

Generar ritulo

Correspondenciakntrada

Codigo

Plantilla principal Plantilla secundaria

Agregar Expresign

Agregar texto

El usuario podra crear rétulos manuales desligados de un
expediente o rétulo global, parametrizando la plantilla principal
(Parte superior del rotulo) y la plantilla secundaria (Parte inferior
del rétulo).

Rotule manual

Principal
S D-PR

ecundaria CO
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Roétulos correspondencia de entrada

anuzles (SN aEntrada
Pilatilla correspondencia entrada

Agregar Expresidn

Agregar texta

Agregar fecha en rotulo global

Citese al contestar CPE -01 - {5 i iaw] - [ i 1

Guardado

Rotulo Glabal

Citese al contestar CPE -01 - 0000000 - 0000000000

El usuario podra crear rétulos vinculados a la correspondencia de
entrada de la entidad, usando expresiones del sistema y/o texto para su

creacion.

PARTES INTERESADAS

El usuario podra crear los destinatarios que requiera para la redaccion
de un comunicado, los cuales no se hayan creado previamente con
ayuda de la funcionalidad de remitentes (Ver correspondencia de
entrada).

[ —
1po Identficacion ificaciOn/NI Nom wrecoior 2o -]

——o Opciones crear, ver y actualizar

Ceda i PRUEBA DASDASD oas o8
Cetiia Jorge Morales CALLET7=184-28 oraies s soluons net o4
Cota 123486780€ s caul 16838 frora o
Cemsa & ca Cate 26823
X

os
o4




Opciones crear, ver y actualizar

o

ol 4

El usuario podra dando clic en el icono més, acceder a la creacion
de un nuevo (Remitente — Destinatario), dando clic en el icono del
visor, ver toda la informacion asociada a un (Remitente —
Destinatario) ya creado, y dando clic en el icono de lapiz, editar la
informacion asociada al (Remitente — Destinatario) seleccionado.

Ver remitente

Tipo Identificacién  Cédula
Identificacidn/NIT 52452762
Nornbire  Juliana Ramirez
Direccién  Calle 126 11B-31
Cereo  juliana_ramirez@hotmail.com
Empresa  Juliana Ramirez
Departamento  Eogota D.CG

Municipio Eogota

Viendo 1-2 de 2 resultados,

Radicado Asunto Fecha
Citese al contestar CRE - 01 Terminacidn Bilateral del 2017-09-28
- 610 - .0002249 Contrato Mo. 57-17 17:07:.24
Citese al contestar CPE - 01 Terminacitn Bilateral del 2017-09-28
- 610-.0002262 Caontrato Mo, 56-17 17.03:26

Mediante un clic en el visor se visualiza la informacion del
remitente y los radicados recibidos por parte de dicho remitente.
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2 )
. Crear remitente

Campas ean * 50N Fequeritios.

Tipo Identificacidn Identificacién/NIT
Seleccione
Nombre: Corren
Direccifn Empresa
Departamento Municipio
Seleccione Seleccione

et

El usuario podra definir un tipo de identificacion, un namero de
identificacion (Cédula o NIT), segun el caso, (Campos
obligatorios) y definir un nombre, correo electrénico, direccion,

empresa departamento y municipio (Campos opcionales).

ACCESO AL MENU INVENTARIO FISICO

Configuracion Organigrama ~ Formul

Bisguedas

el - ECRCRPENREY, - FONERRCN i I
RESATHOOS NEDUATOS mularios Procesos Rl Reportes Ejecutar Tutoriales

Campo Atributo Proces
Camp Seleccione
3 Actividades
FiltroCampo FiltroAtributo Actividad Limite Estad
Abr Abr 1 o)

Revisar publicar documento

n Configuracién inventario fisico

Damos clic al menu SGD y seleccionamos e item Configuraciéon Inventario Fisico
encontramos cuatro items, e iniciamos con la parametrizacion del tipo de ubicacion

fisica.
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ITSPROCESOS @& o i1 & s L] s > = [0}
RESULTADOS INMEDIATCS Inicio Configuracion Organigrama Formularios Procesos SGD Reportes Ejecutar Tutoriales

index » SgdTipoUbicacioninvs » Administrar

Tipo ubicacidn fisica Ubicacion fisica Busgueda por metadatos Formato FUID

Nombre Nivel ©

No se encontraron resultados.

Programacién y desarrollo Web por

fIBs 175 Soluciones Estrategicas

a Tipo ubicacion fisica

Tipo ubicacién fisica Ubicacion fisica Busgueda por metadatos Formato FUID
Nombre Nivel @

No se encontraron resultados.

En la seccién de tipo de ubicacion fisica creamos cada uno de los tipos de ubicacion
fisica desde el mas general (bodega) hasta el mas particular (carpeta) de acuerdo
a la estructura de la entidad y asociamos un nivel para cada tipo de ubicacion.

Z 1x 1 ™
ITSPROCESOs @ o B 3 '] k. 3> = )
\ RESULTADOS INMEDIATOS Inicio Configuracion Organigrama [ TR Procesos SGD Reportes Ejecutar Tutoriales

Inicio » Formularios » TIpOCONSECUVoS » Administrar Edicién

=,
= & ,
=t P Fuenesdedams  Opciones campo aprobar

Viendo 1-10 de 11 resultados

Descripcion Cédigo Digitos Cédigo secundario Inicio Consecutiva Tipo consecutivo (+]

Consecutivo de Procesas PR Sistema P AT
Correspondencia de Entrada 7 Sistema. " @
Documento poc 7 Sistema "@

Previamente creamos en el sistema en Formularios Configuracion el consecutivo
para cada tipo de ubicacion fisica se puede manejar un consecutivo en general o
uno por cada tipo de ubicacion (bodega, estante, etc.)
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Viendo 1-10 de 11 resultados.

Descripcién Cédigo Digitos Cédigo secundario Inicio Consecutive Tipo consecutivo
Consecutivo de Procesos PR Sistema '. @I
Correspondencia de Entrada 7 Sistema " @I

Damos clic en el botdn + para crear el consecutivo

Actualizar TipoConsecutivo
Estante

Campos con * son requendos.

Descripcién * ‘Cadigo secundario
Estante
Chdigo Tipo Consecutive *
ADI - EST - Sistema v

Inicio Consecutivo
Digitos
0

Borrar histdrico de ejecuciones de este
consecutivo

Se despliega un modal donde se ingresa la informacién del consecutivo Nombre o
descripcién, cédigo (abreviatura del tipo de ubicacién) cuantos digitos va a tener en
consecutivo, si se requiere un codigo secundario, tipo de consecutivo en este caso
siempre va a ser sistema porgue lo genera automaticamente el sistema y desde que
namero va iniciar el contador de este consecutivo generalmente es desde cero.

Crear tipo de ubicacién fisica

Crear SgdTipoUDbicacioninv

Campos con * son requeridos.

Nombre *
Bodega
Nivel *
1
Tipo Consecutivo Id *
Consecutivo bodega v

cco

-
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Al clic en el boton mas se despliega la ventana donde creamos cada uno de los
tipos de ubicacion, dandole un nombre el nivel al que pertenece (bodega nivel 1,
estante nivel 2 etc.), seleccion el tipo de consecutivo correspondiente al tipo de
ubicacion.

Actualizar SgdTipoUbicacioninv
Carpeta
Campos con * son requeridos
Nombre *
Carpeta
Nivel *
4
Tipo Consecutivo Id *
Consecutivo carpeta v
CCD
|
O - Cerra[

Para el ultimo nivel del tipo de ubicacion fisica (carpeta) al crearla siempre se debe
seleccionar el check de CCD, esto hace referencia a enlazar el nivel mas bajo con
la informacion del cuadro de clasificacion documental.

— 1% L o s
ITSPROCESOS @ o E5) [ 8 > = 0
PV RESULTADOS INMEDIATOS Inicio Configuracion QOrganigrama Formularios Procesos SGD Reportes Ejecutar Tutoriales

index » SgdTipoUbicacioninvs » Administrar

QUSSR ES  Ubicacion fisica  Busqueda por metadatos  Formato FUID

Nombre Nivel ©

Bodega 1 f TE'[
. BOs
: RO
: BOLH

Viendo 1-4 de 4 resultados.

Una vez creados todos los niveles del tipo de ubicacién nos permite crear y asociar
un metadato con el fin de agilizar las busquedas de un documento.
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Campos con ™ son requeridos.
Nombre

Nimero estante

Tipo Metadato *

Numero v
Obligatorio

Si v
Restringido

Mo v

Para crear el metadato damos clic en el icono @ y en la ventana desplegada se
debe ingresar la informacion del metadato a crear, nombre, tipo de metadato
(nimero o texto), y se debe seleccionar si es obligatorio su diligenciamiento y si es
restringido para las busquedas y se guarda la informacion.

Nota: Para el caso especial de ADI en el tipo de ubicacion carpeta se creara
un metadato llamado FONDO DOCUMENTAL con el fin de registrar la carpeta
creada a que fondo documental pertenece (Foro hidrico o Foro ambiental)

Viendo 1-3 de 3 resultados.

Nombre Tipo Metadato Obligatorio Restringido

Nombre Texto No No Ty
Fecha Numero si No O]
Nombre Texto No No 0]

Al dar clic en el icono @ nos permite editar o eliminar los metadatos creados para
cada tipo de ubicacion.
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Campos con * son requeridos.

Nombre *
Carpeta
Nivel *

4

Tipo Consecutivo Id *

Consecutivo carpeta v

CCD

Actualizar SgdTipoUbicacioninv
Carpeta

- e

N
Al dar clic en el icono ¢ permite editar la informacion de cada uno de los niveles
creados.

3 201.220.66.34:8081 dice
ITSPROCESOS #® & 2 @I 40
RESULTADOS INMEDIATOS Inicio  Configuracion | ;Estd sequro que desea borrar este elemento? Ejecutar  Tutoriales

index » SgdTipoUbicacionlnvs » Administrar Cancelar
Tipo ubicacion fisica Ubicacion fisica Busqueda por metadatos Formato FUID
Viendo 1-4 de 4 resultados.
Nombre Nivel (+]
Bodega 1 E’@ o , '@

Al dar clicenel iconolﬁ[ el sistema nos valida si deseamos borrar el tipo de ubicacion
fisica seleccionada.
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Crear ubicacion fisica

2 1 2
ITSPROCESOSs A & G B3 Nk P O :
RESULTADOS INMEDIATOS Inicio  Configuracion Organigrama Formularios Procesos SGD Reportes Ejecutar Tutoriales U

index » SgdUbicacionFisicalnvs »
)
& ;) B E]
Tipo ubicacién fisica Ubicacion fisica Busqueda por metadatos Formato FUID
Tipo ubicacion fisica Nombre Cadigo Ubicacién Padre Observaciones @

v v

No se encontraron resultados.

En esta seccidon es donde se estructura la ubicacion fisica donde van a estar
almacenados los documentos.

Camposg con * son requeridos.

MNombre *

Casa vargas

Tipo Ubicacion Id *

| Seleccione v

Num Folios

Observaciones

| Crear SgdUbicacionFisicalnv

Al dar clic en el boton © se debe diligenciar el nombre de la ubicacion fisica,
seleccionar el tipo de ubicacion (listado que trae los tipos de ubicacion fisica creados
anteriormente), se diligencian los metadatos creados por el tipo de ubicacion fisica
y si es necesario se incluye alguna observacién adicional.
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¥ 1 B
@ 'TsProcEsOs A of &
P¥ RESULTADOS INMEDIATOS Inicia Configuracion Organigrama Formularios Procesos

index » SgdUbicacionFisicainvs » Administrar

)
@, ;) B B
Tipo ubicacion fisica [INCNRI =Wl Busqueda por metadatos  Formate FUID

Tipo ubicaci6n fisica Nombre Coédigo

Bodega Casa vargas BOD -002

Después de creada la ubicacién principal de esta se crean las ubicaciones hijas

respectivas.

1] .

SGD Repores

2> o)
Ejecutar Tutoriales

Viendo 1-6 de 6 res

Ubicacién Padre Observaciones [+]

RO

Mombre *

Tipo Ubicacion 1d *

| Seleccione v

Estante

Observaciones

Crear SgdUbicacionFisicainv
Campaos con * son requeridos.
P

- e

Al dar clic en el botén ™ se crea la ubicacion hija de la bodega, se debe diligenciar
nombre, el tipo de ubicacion trae en la lista al que pertenece, diligencia los

metadatos asociados e incluye observaciones si es necesario.
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ITSPROCESOS & ¥ B X K [ 4 =
PF RESULTADOS INVEDIATOS Inicio Configuracion Organigrama Formularios Procesos SGD Reportes Ejecutar Tutoriales

index » SgdUbicacionFisicalnvs » Administrar

=
R ®
Tipo ubicacion fisica Ubicacion fisica Busqueda por metadatos Formato FUID

Viendo 1-6 de 6 ret

Tipo ubicaci6n fisica Nombre Coédigo Ubicacion Padre Observaciones [+]

Bodega Casa vargas BOD -002 E‘@o'\

Estante Estante 01 EST -002 Casa vargas @@00\ 1

Caja Caja 01 CCA-002 Estante 01 E‘@O"
Aj\ ADI 20-05-19 03:36:51 pm

EST -002

Al dar clic en el boton @ se genera el rotulo de la ubicacion fisica donde trae el
logo de la entidad fecha y hora de creacion y el codigo de identificacion de acuerdo
a la ubicacion fisica.

Tipo ubicacién fisica Nombre Cadigo Ubicacién Padre Observaciones [+]
v v
Bodega Casa vargas BOD -002 [‘@o"‘
Estante Estante 01 EST -002 Casa vargas E‘@O"
Caja Caja 01 CCA-002 Estante 01 C:Of
Carpeta Carpeta 01 CPT -007 Caja 01 E@OI
Carpeta Carpeta 02 CPT -008 Caja 0l E@O"
Carpeta Carpeta 03 CPT -009 Caja 01 [‘%0"
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EJEMPLO DE CREACION DE UNA CARPETA

Para este ejemplo se creara una carpeta que pertenece a FORO HIDRICO

Damos clic en el botén % de crear ubicacion hija de la caja y diligenciamos la
informacién que encontramos a continuacion

COMPROBANTE DE CAUSACION

SgdTipoUbicacionin *
CARPETA

MNum Folios
13

Observaciones

FONDO DOCUMENTAL

FORC HIDRICO

Fecha_Creacion_Exp

03/02/2016

Nombre del documento COMPROBANTE DE CAUSACIONES 2009 N° FEBRERO,
tipo de ubicacion fisica seleccionamos carpeta, ingresamos el niumero de folios y
dentro de observaciones se puede registrar a que Fondo documental pertenece.

»
Guardamos la informacion registrada y damos clic nuevamente en el icono 4
actualizar alli nos habilita mas campos para completar el registro de esa carpeta.
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03/02/2016
Fecha_Cierme_Exp

28/07/2016

Subserie actual

Seleccione dependencia
FORO HIDRICO

Seleccione serie

FORO HIDRICO

Seleccione subserie

FORQ HIDRICO

Fecha inicial o de creacion del expediente, fecha de cierre del expediente,
dependencia, serie y subserie a la pertenece ese documento, para el caso de un
documento de Foro Hidrico o foro ambiental se selecciona la dependencia, serie y
subserie con ese nombre.

Después de creada la carpeta el sistema automaticamente registra esa carpeta en
la tabla de ubicacion fisica y en el formato FUID.

Al incluir el Fondo documental en las observaciones posteriormente me permitira
filtrar la informacion registrada en este campo.

2 2 o -
@)ITSPROCESOS @ & B ) In. > = ®
\ RESU (TADES INMECIATOS Inicio Conﬁguraclon Organigrama Formularios Procesos SGD Reportes Ejecutar Tutoriales

index » SgdUbicacionFisicalnvs » Administrar

(0§ 1b B B
Tipo ubicacion fisica Ubicacion fisica. Busgueda por metadatos Formato FUID

1-5 de 5 resultados.
Tipo ubicacion fisica Nombre Cédigo Ubicacién Padre Observaciones ©
BODEGA ARCHIVO CENTRAL ADI - AC - 0002 @0’ @
ESTANTE ESTANTE 01 ADI- EST - 0001 ARCHIVO CENTRAL %e’ m
ENTREPANO ENTREPARNO 01 ADI - ENT - 000001 ESTANTE 01 Eae’ @
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Damos clic en el botén formato FUID el cual me direcciona al formato con los
registros de todas las carpetas creadas.

- g . 5 ot Y 0
ITSPROCESOS @ e & ] I > & 'y o
N RESLILTADOS INMEDIATOS Inicio Configuracion Organigrama Formularios Procesos SGD Repories Ejecutar Tutoriales U

Inicio » Administrar

Formato FUID

Filre
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Unidad administrativa Ao Mes Dia
Objeto
Fecha Fecha

Nombre Cadigo Nombre Nombre Cadigo  Numero de extrema extrema
Cédigo dependencia ~ dependencia Codigo serie subserie Nombre serie subserie expediente caja expediente inicial final Folios
200 Grupo Administrativo y de 12 0o HISTORIAS Historia HISTORIA ADI- CAR - 2019-06-01 2019-06-07 12

Talento Humano LABORALES - laboral LABORAL 000003

210

Exportar

Programacion y desarrollo Web por

ﬁ:s ITS Soluciones Estrataicas

BUSQUEDAS POR METADATOS Y FILTROS

Para realizar las busquedas de los expedientes por metadatos ingresamos a la
seccién Busqueda por metadatos.

3 L 3 o~ *
ITS PROCESOS a®« w i ) L L] [ > = [0}
RESULTADOS INMEDIATOS Inicio CDI'mgulaclon Orgamgrama Formularios Procesos SGD REpDKES Ejecular Tutoriales
=
@G ;) B
Tipo ubicacién fisica  Ubicacion fisica | [EICS ey fuat S CCll| Formaio FUID

NombreMetadato

TipoMetadato
Seleccione
Obligatorio

Seleccions

Restringido
Seleccione

valor

Busquedas

Viendo 41-50 de 560 resultados.

Tipo
ubicacién
fisica Nombre Cédigo Ubicacion Padre Observaciones

Se puede realizar las busquedas por un solo filtro o la combinacion de varios si es
necesario.
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Al dar clic en esta seccion para realizar la busqueda de una carpeta o expediente
debemos diligenciar por los menos uno de los siguientes campos

Mambre metadato

Tipo de metadato

Seleccione v
Obligatorio

Seleccione v
Restringido

Seleccione v

Yalor del metadato

Busquedas

Nombre metadato: Se debe digitar el nombre del metadato relacionado a la
ubicacion fisica que se desea buscar. De acuerdo a la parametrizacion realizada
previamente en tipo de ubicacion fisica. Por ejemplo, afio, numero, fondo
documental etc.

Tipo de metadato: En este campo se debe seleccionar que tipo de metadato se
desea buscar de acuerdo al nombre del metadato se debe elegir el tipo. Por ejemplo,
si es afo el tipo es numero,

Tipo de metadato

Seleccione v
Texto
Numero
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REPORTES - PROCESOS

El usuario dando clic en esta opcidon podra acceder a una serie de
reportes preestablecidos en el sistema y/o acceder a crear un
determinado reporte especifico para la entidad.

| L
D Reportes v Ejecutar
Procesos
SGD
o,
(. (A n Reportes preestablecidos
o % ¥
da £ )
ool
Vi =
=& =
—_—
=
p Reportes personalizados
P

o Reportes preestablecidos

El usuario podra visualizar una serie de reportes existentes en el
sistema, vinculados a los procesos modelados y automatizados

en él.

o Reportes personalizados

El usuario podra crear el(los) reportes personalizado(s) que
requiera con base en la necesidad de la entidad.
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Crear reporte

Se debe seleccionar un proceso y diligenciar el nombre, descripciéon y
tipo de reporte a crear.

_ 0 . - - _
ITSPROCESOS ~ # o 2} 3 . @& > i ] o
RESUCTABOS NAIEDATOS Inicio  Configuracion Organigrama ~ Formularios  Procesos  Reportes  SGD Ejecutar procesos Acerca de

MESA DE AYUDA Tablero Q &g ©
Reporte de proceso
Nuevo Reporte 4+ T

Crear Reporte proceso
Reportes personalizados Gampos con * son requeridas
Mombre

Descripcian

Tipo Reporte

Froceso v

Campos

Seleccionar el origen de los datos

Posteriormente se debe seleccionar el origen de los datos y los campos
a mostrar en el reporte y elegir la forma de visualizacion de la grafica.

_ s . - - .
@n's PROCESOS @ il B w I - > @ n 0]
L Inicio  Configuracion Organigrama ~ Formularios  Procesos  Repores  SGD Ejscutar procesos Acerca de
MESA DE AYUDA

Tablero | Reporte de proceso
Reporte de procesd
Nuevo Reporie

Seleccione un origen: Campos a mostrar (Instancias) Seleccione Campo
D

Proceso Agrupar por
Elementos (Disefio) Creado Por =m0
Instancias Fecha de Creacion
Elementos Ejecutados Fecha de Finalizacion fra—
Formularios @ Estado i
Campos de Formularios Tiempo Asunto
Valores Campos @ Conteo

Tiempo Transcurrido T
b= Arrastre
campo

Filtros:

Atributo Operador Valor Acciones

No hay Fitros

Nuevo Filtro

Resultado: »

Vercomo:| Seleccione
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Generacion de informe

@re
[

=] | - > ]
S S0 Epar poves

s

EQo

MESADE AVUDA

Cupmems O o2 o2 0 2 A S e S

REPORTES - SGD

Al dar clic en esta segunda opcion de reportes, el usuario podra
visualizar los documentos cargados por afio y mes; administrar las

solicitudes de préstamo de documentos y consultas.

>

Ejecutar

u h
Procesos
. SGD
— Y
~

Documentos cargados por mes

Tipos de documentos por afio

Observaciones  Revisor Estado

o Documentos

Documentos cargados por mes

0.E 4

-

Ene FEb Mar AL

M3y

nn JU A0 Sep oot

T
oW

DI

Tipos de documentos por ano

En este campo, el usuario podra buscar los documentos cargados
filtrados por afio y mes.
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e Préstamos

Administrader de solicitudes

Wombre del solicitante  Tipo préstamo Fecha préstamo Mativa Fecha solicitada Fecha aprobada Observaciones Revisor Estade

Na 58 SnCOnTaTN MsuRados

Al dar clic en esta opcién, el usuario podrd administrar las
solicitudes y extensiones de préstamos.

EJECUTAR PROCESOS

Cuando la entidad tenga procesos automatizados en el sistema, dando
clic en esta opcion podra iniciar su ejecucion.

n 2> =

tes Ejecutar - Tutoriales —-“'o Iniciar procesos
- __'___,_,_.-'—'____
Iniciar procesos
Correspondencias ° Ejecutar correspondencias

Solicitudes token |
— |

Buscar token .
~_ | \eﬁnhmtudeatnken
"1.‘_‘__‘-\-\-
—
\°Bu5cartnken

o Iniciar procesos

El usuario podra iniciar la ejecucion de cualquier proceso en
estado preparado y modelado en el sistema.

a Ejecutar correspondencias

El usuario podra iniciar todos los procesos en los cuales esté
vinculado con base en las reglas de negocio definidas.
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3
. Solicitudes token

El usuario podra reasignar las peticiones de token recibidas (Rol
por defecto para el usuario administrador — Configurable).

4
. Buscar token

El usuario podra buscar un determinado token en el sistema en
caso de ser requerido.

INICIAR PROCESOS

El usuario podra iniciar la ejecucion de cualquier proceso modelado en
el sistema.

- o H 2 't )

ITSPROCESOS W & e o H e > o

P s nicio  Configuracion Organigrama.  Formularios Procesos SGD Reportes Ejecuta procesos
o= s pocesos

a Descripcidn del proceso
Nombre Descripcion
Nombie g prcasa (T ——
Gesten de comunicados (Geston o comunkados memos y extsrmas P Eecun oE
ecutar procesa
Prueba 1 P Ejecutar proceso
» g

o Nombre del proceso
Nombre
Gestidn de comunicados
Prueba 1

Prueba arnefactos
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e Descripcion del proceso
Descripcion

zestidn de comunicados iNternos y exiernos

° Ejecutar proceso

> Ejecutar proceso

El usuario dando clic en esta opcién podra iniciar la ej
proceso seleccionado.

SOLICITUDES TOKEN

ecucion del

El usuario podra reasignar las peticiones de token recibidas (Rol por

defecto para el usuario administrador — Configurable).

# Proceso Solicitudes
1017 Investigaciones Ver solicitudes
]
Asunto ario En la Actividad Aprobar / Rehazar //
—=
La actividad no la debo ejecutar yo Acnwdjg admin 12. Analizar si requiere visita. Aprobar / Rechazar {9 T

——o Opcidn ver solicitudes

o Opcidn Aprobar/Rechazar

—o Opcién detalle

o Opcion ver solicitudes

Ver solicitudes

Al dar clic en esta opcion el usuario podra ver todas las solicitudes

de token asociadas al proceso seleccionado.
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o Opcion Aprobar/Rechazar

Aprobar / Rechazar

Al dar clic en esta opcién aprobar el usuario esta aceptando la
peticién de token y podra acceder al listado de usuarios de la
entidad para reasignar el token a la persona correcta.

Al dar clic en esta opcion rechazar el usuario esta rechazando la
peticion de token y se notificara al usuario solicitante que debe
continuar con la ejecucion de la actividad.

o Opcion detalle
9

Al dar clic en esta opcion el usuario podra ver el usuario solicitante
y la descripcion de la solicitud.

BUSCAR TOKEN

El usuario podra buscar un determinado token en el sistema en caso de
ser requerido.

=
2
a
g

© 6 © 6 06 6 6 6 0 0
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o Filtros de busqueda

Frocesu

Seleccione

El usuario podrd con base en los filtros
seleccione definidos, buscar un determinado token segun
Actividad se requiera_

Seleccione r

Usuario

-

Estado

Seleccione r

Fecha creacion
Fecha Inicio
Fecha finalizacion

Fecha vencimiento

2 : S
. Visor historico del proceso

1O

El usuario dado clic en esta opcion podra ver el historico del
proceso seleccionado.

TUTORIALES

El sistema permite cargar los manuales para cada tipo de usuario
o rol que intervienen en ellos proceso automatizados en el
sistema.
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n Manuales y videos
@)/TsPrOCESDs @ # 4 & 1) N k. > = -
@;m.mwmm Inicio  Configuracién Organigrama ~ Formularios Procesos SGD PQRS Reportes Ejecutar Tutoriales + O}
ideos

Inicio » Tutoriales » Manuales

Manuales
MANUAL DE ITS-PROCESOS v

Introduccion
capitulo 1
+Agregar item

Programacion y desarrollo Web por

s 7 soluciones Estrat@gicas

Permite crear cada una de las secciones que se deben visualizar
dentro del manual, agregando cada item o contenido.

Ademas de agregar si se considera videos explicativos de los
procesos.
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