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INTRODUCCION

Este manual esta dirigido al Administrador del Sistema. El objetivo de este manual es
mostrar el paso a paso para la creacion y modificacion de los diferentes parametros que
seran utilizados para el desarrollo de los diferentes moédulos que componen el sistema y
gue son la base fundamental para la creacion de diferentes items tales como: usuarios,

cargos, permisos, perfiles, etc.

Esta orientado a brindar apoyo y asesoria en el diligenciamiento, orientacién y consulta de
los diferentes items contenidos en este aplicativo Web.

Esta es una aplicacion orientada a Internet y su modo de operacién es intuitivo. Es
necesario que el usuario se encuentre habituado en el manejo de elementos comunes en
las paginas Web, tales como listas, botones, casillas de verificacion, ventanas emergentes,
alertas, etc. A lo largo de este manual se estara revisando cada uno de estos elementos

para que el usuario tenga familiaridad en el momento de su operacion definitiva.
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2. INGRESO
2.1 ACCESO AL SISTEMA

Para el ingreso al Sistema Integrado de Gestiébn de Calidad se debe acceder por el link
proporcionado por el administrador del sistema, cuando ha realizado el ingreso debe dar clic en la
seccion Iniciar Sesion que se encuentra localizado en la parte superior derecha tal
y como puede apreciarse en la siguiente figura

I=s

2 Usuario

B | Contrasefia

Una vez haya ingresado al link debe digitar el usuario y contrasefia asignados para poder tener
acceso al sistema. Suministrada la informacion adecuada el usuario tendra acceso a la pagina
principal del Sistema de Gestién, donde podra ingresar a los diferentes modulos, segun las
opciones que le hayan sido habilitadas.

La péagina principal del Sistema de Gestion despliega los diferentes mddulos que lo componen.
Para el ingreso al médulo de Administracién basta con dar clic en la opcién que se encuentra en la
parte superior de la pantalla en la barra de moédulos.
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3. ADMINISTRACION
3.1. Edicion
3.1.1 Dependencias
El sistema permite crear las dependencias de la Entidad, las cuales en los diferentes médulos del

Sistema Integrado de Gestion serdn de vital importancia debido a que van a permitir ser
seleccionadas para cumplir roles tales como que el jefe de area realice aprobaciones vitales.

Mostrar |5 ¥ | Registros Filtrar.
Edicién
Nombre 4 Jefe y/o responsable Dependencia padre - ©
Despacho del Ministro Marfa Fernanda Campo Sazvedra f Director(a) - Jefe  Dependencia Independiente ra ﬁﬂ =]
Direccion de Calidad para |2 Educacion Preescalar, Basica ,
v P ' ¥ Danit Maria Torres Fuentes / Directar{a) - Jefe wiceministerio de Educacion PBM Ve 'ﬂ‘]ﬁ ®
Direccion de Calidad para la Educacion Superior Elcy Patricia Pefialoza Leal / Director(a) - Jefe wiceministerio de Educacion Superior Ve 'ﬂ‘]ﬁ @

. Johanna Paola Samaca Gonzalez / Profesional N N e
Direcclan e Cobertura y Eguidad Especializada viceministerio de Educacion PBi Pailc)

Direccitn de Fomento de 1a Educacion Superior Caralina Guzman Ruiz / Director(a) - Jefe wiceministerio de Educacion Superior i)

1-5de 37 registros Anterior 1 2 3 4 g - g Siguiente

3.1.1.1 Crear dependencia

Para crear una dependencia debe hacer clic en Dependencias. Luego debe hacer clic en el
botén Crear y seleccionar el nivel para la creaciébn de dicha dependencia, como se puede

evidenciar en la siguiente Figura

Edicion &

Posteriormente, aparece una pantalla como se puede observar en la siguiente figura

Nombre Jefe y/o responsable
Mo ha elegido ningun usuario ,c
Estado
Dependencia padre
--Seleccione-- M
+ Crear

I
ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS
www.its-solutions.net
Calle 77 No. 16A-38 Of. 405 Tel: (57-1 478 9209)
Bogot4, Colombia



http://www.its-solutions.net/

S

soluciones

Luego de haber dado clic en la opcién Crear, el sistema presentara la pantalla en la cual se debe
diligenciar la siguiente informacion

e Nombre

¢ Dependencia de la que depende

o Jefe y/o responsable: Permite asignar al jefe y/o responsable, para ello se debe dar clic en
la imagen y el sistema desplegard una nueva pantalla en la cual podra seleccionar al
usuario responsable.

e Estado: se debe seleccionar activo o inactivo. El estado inactivo se utiliza en dado caso que
la dependencia ya no se requiera mas.

Una vez incluida toda la informacion necesaria y requerida para la creacion de la dependencia debe
dar clic en el botén Crear.

3.1.1.2. Modificar Dependencia

Para modificar una dependencia debe hacer clic en Dependencias, luego debe hacer clic en el
icono de modificacion

Mostrar 5 ¥ Registros Filtrar.
Edicién
Nombre “  Jefe y/o responsable Dependencia padre - ©
=
Dependencia 2020 Administrador Del Sistema / Director(a) - Jefe Despacho del Ministro I;I:-ﬁ@
Despacho del Ministra Maria Fernanca Campo Saavedra f Directar(a) - Jefe  Dependencia Independiente K4 ﬁﬂ@
Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica
V- n ' ¥ Danit karia Torres Fuentes / Director(a) - Jefe viceministerio de Educacion P ra ﬁﬂ@
Direccion de Calidad para la Educacion Superior Ely Patricia Pefialoza Leal / Director(a) - Jefe wiceministerio de Educacion Superior rd ﬁﬂ@

Johanna Panla Samaca Gonzalez / Profesional
Direccin de Cobertura y Equidad Especialzad wiceministerio de Educacion PEM ST

1-5 de 38 registros Anterior 1 2 3 4 a g Siguiente

Luego el sistema desplegara la pantalla en donde se muestra que la informacién que fue
previamente creada con el proposito de modificarla.

Nombre Jefe yio responsable

Dependencia 2020 Administradar Del Sisterna / Directar(a) - Jefe JO
Estado
Dependencia padre -
Activo -
Despacho del Ministra
 Modificar

Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el botén Modificar
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3.1.1.3. Eliminar dependencia

Para eliminar una dependencia debe hacer clic en Dependencias, luego debe hacer clic en el
icono de eliminacién (imagen de caneca)

Mostrar|5 v Registros Filtrar
Edicidn
Nombre % Jefe y/o responsable Dependencia padre N4
o]
Dependencia 2020 Adrministracdor Del Sistema / Director(a) - Jefe Despacho del Ministro rFd)
Despacho del Ministro Maria Fernanda Campo Saavedra / Director(a) - Jefe  Dependencia Independiente s ﬁﬁ@
Direccion de Calidad para |a Educacion Preescolar, Basica
Media P ' ¥ Danit Maria Torres Fuentes / Directar(a) - Jefe wiceministerio de Educacian PEM s ﬁﬁ@
Direccian de Calidad para |a Educacion Superior Elcy Patricia Pefialoza Leal / Director(a) - Jefe “iceministerio de Educacion Superior rd ﬁﬁ@
, Johanna Paala Samaca Gonzalez / Profesional |
Direccian de Cobertura v Equidad “iceministerio de Educacion PEM rd ﬁﬁ@
Especializado
1 -5 de 38 regisiros Anterior 1 2 3 4 g 8 Siguiente

Luego de haber dado clic en el icono asociado a la opcion Eliminar el sistema desplegara un
mensaje de confirmacion de la accion a realizar como se puede observar en la siguiente figura

¢ Desea eliminar la dependencia? x

51 | ‘ NO

Una vez se da clic en el boton Aceptar el sistema borrara la informacion deseada, teniendo en
cuenta que se validard si ya se tiene informacién asociada.

3.1.1.4. Activar / Inactivar dependencias

Para activar o inactivar una dependencia, se debe dar clic en la opcion Activar / Inactivar Si la
dependencia esta activa se desplegara la pantalla que se puede observar en la siguiente Figura,
donde se mostrara el respectivo mensaje, si por el contrario la dependencia se encuentra inactiva
se mostrara el respectivo mensaje para realizar la activacion.

Mostrar 5 v | Repistros Filtrar
Edicién
Nombre 4 Jefe y/o responsable Dependencia padre - °
Dependencia 2020 Administrador Del Sistema / Director(a) - Jefe Despacho del Ministro S
Despacho del Ministro MWaria Fernanda Campo Saavedra / Director(a) - Jefe  Dependencia Independiente Vs

i e e E o e

¢ Desea inactivar la dependencia? X

8l | | NO |
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3.1.2. Tipos de procesos

Los procesos pueden ser clasificados en funcién de varios criterios, pero quiza la clasificacion del
proceso mas habitual en la practica es distinguir entre: estratégicos, misionales, apoyo y
evaluacion. Es por esta razon que el sistema permite realizar dicha creacién.

3.1.2.1. Crear tipo de proceso

Para crear un tipo de proceso debe hacer clic en Tipos de Procesos. De inmediato se despliega la
pantalla que se puede visualizar en la siguiente figura

Mostrar |5 ¥ Registros Filtrar.
Nombre “ Edicién €
APOVD s
ATENCION AL CIUDADANO Pa1o)
CONTRATACION Paiilo)
DISENO ¥ FORMULACION DE POLITICAS PUBLICAS EN EDUCACION Pailc)
ESTRATEGICO Paiilo)
1-5de 31 registras Anterior 1 2 3 4 5 [ 7 Siguiente

Si se desea se pueden buscar los tipos de procesos que se encuentran almacenados en el sistema
dando clic en la opcion filtrar

Filtrar:

Si se desea crear un nuevo tipo de proceso se debe dar clic en la opcion Crear (imagen del mas)
Edicion &

Una vez se ha dado clic en el icono del mas de inmediato se desplegara la pantalla que se puede
visualizar en la siguiente figura

Nombre

Tipo de proceso

Caracteres disponibles: 235

Jefe yo respensable
Adrministrador Del Sistema £ Director(a) - Jefe :0
Estado

Activo -

=+ crear
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En éste caso debe diligenciar la siguiente informacion:

1. Nombre: Se debe incluir la informacion asociada con el nombre del tipo de proceso que se
desea crear

2. Jefe y/o Responsable: El sistema permitird seleccionar el responsable del tipo de proceso
gue se esta creando.

3. Estado: Se debe seleccionar el estado del tipo de proceso

Finalmente, incluida la informacion del tipo de proceso que se esta creando debe dar clic en el
botén Crear

< Crear

3.1.2.2. Modificar tipo de proceso

Para modificar un tipo de proceso que ha sido previamente creado, se debe dar clic en el icono
asociado a la opcion modificar como se muestra en la siguiente Figura.

Mostrar |5 ¥ | Registros Filtrar:

Nembre “ Edicion €
APOYO \m @
ATENCION AL CIUDADANO 7 o®
CONTRATACION SO®
DISENO ¥ FORMULACION DE POLITICAS PUBLICAS EN EDUCACION raio)
ESTRATEGICO ST

1- 5 de 32 registros Anterior 1 2 3 4 5 B 7 Siguiente

Luego el sistema desplegara la pantalla que se muestra a continuacion donde se muestra que la
informacién que fue previamente creada con el propdsito de madificarla.

Nembre
APCOYD

Jefe y/o responsable
Administrador Del Sistema / Directoria) - Jefe :0
Estado
Activa v

# Modificar

Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el boton Modificar
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# Modificar

3.1.2.3 Eliminar tipo de proceso

Para eliminar un tipo de proceso, se debe dar clic en la opcién Eliminar (Imagen de la caneca). El
sistema desplegard la informacién que se presenta a continuaciéon

Mostrar |5 ¥ Registros Filtrar:

Nombre * Edicion @
APOYO ]
ATENCION AL CIUDADAND o]
CONTRATACION 4 [c]
DISERIO ' FORMULACION DE POLITICAS PUBLICAS EN EDUCAGION 4 [c]
ESTRATEGICO rdi[o]

1-5 de 32 registros Anterior 1 2 3 4 a B 7 Siguiente

Luego el sistema desplegara un mensaje donde informa si se desea o no eliminar el tipo de
proceso

i Desea eliminar el tipo de proceso? x

‘ sI | | NO

3.1.2.4. Activar / Inactivar Tipos de proceso

Para activar o inactivar un tipo de proceso, se debe dar clic en la opcion Activar / Inactivar Si el tipo
de proceso esta activo se desplegara la pantalla que se puede observar en la siguiente Figura,
donde se mostrara el respectivo mensaje, si por el contrario el tipo de proceso se encuentra
inactivo se mostrara el respectivo mensaje para realizar la activacion.

¢ Desea inactivar el tipo del proceso? X

Sl1 | | NO
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3.1.3. Procesos

Los procesos son un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

3.1.3.1. Crear proceso

Para crear un proceso debe hacer clic en Procesos. De inmediato se despliega la pantalla que se
puede visualizar en la siguiente Figura

Mostrar & ¥ | Registros Filtrar
o . . Edicién
Nombre del precese 4 Codige Lider de precese Tipe de procese o
q - I . P
Acreditar en Alta Calidad 37 ‘rasmin Molina Rojas / Asesar APOYO LM @
JULIAIMES BOCANEGRA . P
Administrar Archivos 8o GESTION DOCUMENTAL
ALDANA/ Asesor ST
Administrar Ciclo Financiero de Egresos 85 Andres vergara Ballen / Asesor - GESTION FINANCIERA X ﬁn'@
Administrar ciclo financiero de ingresos 84 Andres vergara Ballen / Asesor  GESTION FINANCIERA ra ﬁﬁ@
Ed Faul v 3oto
Admiristrar el vinculs labaral 83 ar saul vargas ot Mo hay Infarmacian VAo
Agesor
1 -5 de 170 registros Anterior 1 2 3 4 i 34 Siguiente

Si se desea se pueden buscar los procesos que se encuentran almacenados en el sistema, o si se
desea crear un nuevo proceso se debe dar clic en la opcion Crear (imagen del mas)

Edicidn

o

Una vez se ha dado clic en el icono del mas de inmediato se desplegara la pantalla que se puede
visualizar en la siguiente figura

Nombre del procese Lider de proceso
N ha elegido ningdn usuario :()

Facilitador del proceso

Objetive Mo ha elegido ningun usuario ,O

Profesional planeacién SDO
Mo ha elegido ningdn usuario :0

Auditer de centrel interne
Mo ha elegido ningun usuario :0
Cédigo
Estado
Tipo de proceso --Selecciong uno-- -
--Seleccione uno-- v

=+ Crear

En éste caso debe diligenciar la siguiente informacion:
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Nombre de proceso: Es el nombre con el que se identificard el proceso que se esta creando
en el sistema.

Objetivo: En este campo de texto se debe incluir el objetivo del proceso.

Caodigo: Este es una derivacién del nombre que se utilizara para identificar los procesos que
estén creados en el sistema, es importante tener presente que éste cédigo adicionalmente
se utilizara en el médulo de documentos para la codificacién de los mismos.

Tipo de proceso: Se debe seleccionar el tipo de proceso que estd asociado y que se cred en
la seccion anterior.

Lider de proceso: Permite asignar al lider del proceso, para ello se debe dar clic en la opcién
asociada a la imagen y el sistema desplegara la pantalla que se puede visualizar. En esta
pantalla se puede hacer la busqueda del usuario responsabile.

Facilitador del proceso: Permite asignar al facilitador del proceso, para ello se debe dar clic
en la opcion asociada a la imagen y el sistema desplegara la pantalla que se puede
visualizar. En esta pantalla se puede hacer la blsqueda del usuario responsable.

Profesional planeacion SDO: Permite asignar al profesional d la SDO, para ello se debe dar
clic en la opcién asociada a la imagen y el sistema desplegara la pantalla que se puede
visualizar. En esta pantalla se puede hacer la blisqueda del usuario responsable.

Auditor de control interno: Permite asignar al auditor de control interno, para ello se debe dar
clic en la opcién asociada a la imagen y el sistema desplegara la pantalla que se puede
visualizar. En esta pantalla se puede hacer la blisqueda del usuario responsable.

Una vez se ha seleccionado toda la informacién mencionada anteriormente se debe dar clic en el
botdn Crear con el fin que sea almacenada la informacion.

3.1.3.2. Modificar proceso

Para modificar un proceso que ha sido previamente creado, se debe dar clic en el icono asociado a
la opcién Modificar como se muestra en la siguiente figura

Mostrar |5

v | Registras Filtrar:

Edicién

Nombre del preceso 4 caodigo Lider de proceso Tipo de procese °

Acreditar en Alta Calidad 37 “¥asmin Molina Rojas /Asesor  APOYO Vo]
JULIAINES EQCANEGRA . PRy
Administrar Archivas 80 ALDANA  Aapaer GESTION DOCUMENTAL ST
Administrar Giclo Financiero de Egresos 85 Andres vergara Ballen / Asesor  GESTION FINANCIERA ST
Administrar ciclo financiero de ingresos a4 Andres vergara Ballen / Asesor - GESTION FINANCIERA rd ﬁﬂ@
. Edgar Saul Vargas Soto / ,
Administrar el vinculo laboral 39 9 g Mo hay informacion ST

Asesar

1- 5 de 170 registros Anterior 1 2 3 4 ) 34 Siguiente
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Luego el sistema desplegara la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se
muestra que la informacion que fue previamente creada con el propdsito de modificarla.

Nombre del proceso Lider de proceso

SERVICIO AL CIUDADAND Dora Ines Ojeda Roncancio / Asesor :0
o Facilitador del proceso
Objetive Jonnathan Ricardo Cortes Rivera / Contratista :O

Brindar atencion a las partes interesadas del MEN mediante la respuesta pertinentes y
oportuna de las PQRSD, tramites v servicios a traves de 105 canales institucionales con el
fin de favorecer |a satisfaccion de las partes interesadas.

Prefesional planeacién SDO
Maura Yulizna Ramirez Goez / Contratista JO

Auditor de control interno

Aura Rosa Gomez Avellaneda / Contratista JO
cédigo
5C
Estado
Tipe de procese Activo v
MISIONAL v
# Modificar

Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el botén Maodificar

# Modificar

3.1.3.3. Eliminar un proceso

El sistema permite realizar la eliminacién de un proceso segun corresponda. Para ello se debe dar
clic en el icono asociado como se puede observar en la siguiente figura

Mostrar 5 ¥ Registras Filtrar.
N B Edicidn
Nombre del proceseo 4 cédigo Lider de precese Tipo de proceso o
p—
=
Acreditar en Alta Calidad a7 “asmin Molina Rojas /Asesor APOYO [M
. JULIAINES BOCANEGRA A 5 o
Adrministrar Archivos a0 GESTION DOCUMENTAL
ALDANA f Asesor <M ®
Administrar Ciclo Financiero de Egresos a5 Andres Vergara Ballen /Asesor - GESTION FINANCIERA ry ﬁﬂ@
Administrar ciclo financiero de ingresos a4 Andres vergara Ballen fAsesor - GESTION FINANCIERA rd ﬁﬂ@
q Edgar Saul vargas Sota / n
Administrar el vinculo laboral a3 Asgsmr g Mo hay Informacion e ﬁﬂ@
1-5de 170 registros Anterior 1 2 3 4 g 34 Siguiente

Una vez se ha dado clic en el icono el sistema desplegara un mensaje de confirmacion de acuerdo
a la accion a realizar como se muestra en la siguiente figura
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¢ Desea eliminar el proceso? x

sl ‘ | NO

3.1.3.4. Activar / Inactivar proceso

El sistema permite realizar la activacion o inactivacion de un proceso segun corresponda. Para ello
se debe dar clic en el icono asociado como se puede observar en la siguiente figura

Mostrar & ¥ | Registros Filtrar:

Edicién
Nombre del proceso 4 Codige Lider de proceso Tipo de proceso °
Acreditar en Alta Calidad 37 ‘Yasmin Molina Rojas / Asesar - APOYO 4 ﬁ@l
. JULIA INES BOCANEGRA - r-u
Adrministrar Archivos 80 AL DANA f Aamaer GESTION DOCUMENTAL LSTE
Adrninistrar Ciclo Financiero de Egresos a5 Andres Vergara Ballen / Asesor  GESTION FINANCIERA, rd ]ﬁﬁ@
Adrninistrar ciclo financiero de ingresos 84 Andres Vergara Ballen / Asesar  GESTION FINAMCIERA, s ]ﬁﬁ@
a Ed Saul v Soto £ o
Adrministrar el winculs laboral 85 gar aulvargas Solo Mo hay Infarmacién LSTE
Asesor
1-4de 170 registros Anterior 1 2 3 4 a 34 Siguiente

Una vez se ha dado clic en el icono el sistema desplegara un mensaje de confirmaciéon de acuerdo
a la accion a realizar como se muestra en la siguiente figura

¢, Desea activar el proceso? %

Sl | ‘ NO

ﬁ Recomendaciones de uso:

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de utilizar la opcion de Procesos

1. No podra inactivar un proceso que tenga usuarios asociados

2. No podra inactivar un proceso si se tiene informacién de otros modulos

3. No podré inactivar un proceso si tiene documentos vigentes o en proceso de modificacion
ylo creacién

& )
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3.1.4. Cargos

3.1.4.1. Crear cargos

Para crear un cargo debe hacer clic en Cargos. De inmediato se despliega la pantalla que se
puede visualizar en la siguiente figura

Mostrar |5 ¥ | Registros Filtrar:

Carge -

Edicién 0
P
S0
L1
S0
L1

AsEsOr

Ausiliar Administrativo
Conductor Mecanico
Contratista

Coordinador (a)

1-6de 11 registros

Anterior 1 2 3 Siguiente

Si se desea se pueden buscar los cargos que se encuentran almacenados en el sistema, 0 si se
desea crear un nuevo cargo se debe dar clic en la opcién Crear (imagen del mas)

Edicién &

Una vez se ha dado clic en el icono del mas de inmediato se desplegara la pantalla que se puede
visualizar en la siguiente figura

Nombre
+ Crear

3.1.4.2. Modificar cargo

Para modificar un cargo que ha sido previamente creado, se debe dar clic en el icono asociado a la
opcion modificar como se muestra en la siguiente Figura

Maostrar |5 ¥ | Registros Filtrar:

carge * Edicion @

Asesor

Adliar Administrativo
Conductar Mecanico
Contratista

Coordinador ()

e
78

]
i
i
L1

1-5de 11 registros

Anterior 1
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Luego el sistema desplegara la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se
muestra que la informacion que fue previamente creada con el propésito de modificarla.

Nombre

Asesar

# Modificar

Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el botén Modificar

3.1.4.3. Eliminar cargo

Para eliminar un cargo, se debe dar clic en la opcion Eliminar (Imagen caneca). El sistema
desplegard la informacién que se presenta en la siguiente figura.

Mostrar |5 ¥ | Registros Filtrar:

cargo

|

Asesor

s

Axiliar Administrativo
Conductar Mecanico

Contratista

NN,
===

Coordinador (a)

1-5 de 11 registros Anterior 1 2 3 Siguiente

Una vez se ha dado clic en el icono el sistema desplegara un mensaje de confirmacién de acuerdo
a la accion a realizar como se muestra en la siguiente figura

i Desea eliminar el cargo? X

sl | | NO

Iﬁ? Recomendaciones de uso:

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de utilizar la opcion de cargos

1. No podra eliminar un cargo que tenga usuarios asociados

- /
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3.1.5. Perfiles

Los perfiles son las asignaciones que seran realizadas a los usuarios para poder desempefiar los
diferentes roles en el Sistema Integrado de Gestion. Para poder realizar esta asignacion debe
ingresar por la opcién Administrador que se encuentra en la parte superior de la pantalla, luego se
debe ingresar por la opcion Perfiles como se puede observar en la siguiente figura

Mostrar | & v Registros Filtrar
Nombre del perfil “  Permisos asociados Edicion &

g 2]
g 1o
(o]
e (o]
S IE

Anterior 1 2 Siguiente

Administrador Amhiental
Administrador Auditorias
Administrador Documentos
Administrador General Sistema

Administrador Mejora

1-5de 8 registros

3.1.5.1. Crear perfiles

Para crear un perfil debe hacer clic en Perfiles. Luego debe hacer clic en el botén icono del
mas, como se puede evidenciar en la siguiente figura

Edicién 0

Posteriormente, aparece una pantalla como se puede observar en la siguiente figura

Nembre del perfil

Estado
--SeIECCione uno-- v

+ crear

En éste caso en ésta pantalla se debe escribir el nombre que tendra el perfil y el estado del mismo,
incluida toda la informacion debe dar clic en el boton Crear.

4 Crear

Luego de creado el perfil debe realizar las respectivas asociaciones a cada médulo con el fin que
se habiliten los permisos correspondientes a cada uno

I
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3.1.5.2. Modificar perfiles

Para modificar el nombre de un perfil creado debe hacer clic en Perfiles y luego en el icono
asociado a la opcién Modificar como se muestra en la siguiente figura

Mostrar | 5 v | Registros Filtrar
Nombre del perfil “  Permisos asociades Edicion @
Administracior Ambiental = @@
Administrador Auitorizs P ifc)
Administrador Documentos 4 ﬁ@
Administrador General Sistema aifc)
Adrministracior Mejora rd ﬁ@
1-5 de 8 registros Anterior 1 2 Siguiente

Luego el sistema desplegara la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se
muestra que la informacion que fue previamente creada con el propésito de modificarla.

Nombre del perfil

Administrador Ambiental

Estado
Activo v

# Modificar

Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el botén Modificar.

Para modificar la informacion asociada a las opciones habilitadas por cada modulo debe ingresar a

través de la opcion Permisos asociados dando clic en el icono —— vy luego se desplegara la
informacion de los médulos

Modulos del sistema

| ACTAS Q| ADMINISTRACION @ AUDITORIAS ©|| DOCUMENTOS @
| GESTIONAMBIENTAL @ | | INDICADORES @ MECI [ MIPG \
| MEJORA 9| PLANES Y PROYECTOS | PRODUCTO NO CONFORME @ | | REVISION PORLADIRECCION |
| RIESGOS Q|| SG-88T | sGsl |

Para modificar los permisos de cada mddulo debe dar clic sobre el nombre del moédulo e
inmediatamente se desplegaréd la pantalla en la cual se podra realizar la visualizacion de la
informacion para ser modificada
I
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AUDITORIAS x

Edicion w
Programa de auditoria
Ejecucion auditarias
“ersionar programas
Editar plan
¥ Reportes v
¥ Reportes estadisticos W
¥ Manual de usuario

® | GUARDAR H CERRAR |

Luego de realizados los cambios debe dar clic en el boton Guardar con el fin de almacenar la
informacion existente

3.1.5.3. Eliminar perfiles

Para eliminar un perfil debe hacer clic en Perfiles, luego en el link eliminar como se muestra
en la siguiente figura

Mostrar |5 ¥ | Registros Filtrar:
Nombre del perfil 4 Permisos asociados W
Administrador Ambiental {@
Administracor Auditorias rdilc)
Administrador Documentos ST
Administrador General Sistema ,I‘ ﬁ @
Administrador Mejora ST
1-5de 8 registros Anterior 1 2 Siguiente

Luego de haber dado clic en el boton Eliminar (Icono de la caneca) el sistema desplegara un
mensaje de confirmacion de la accién a realizar como se puede observar en la siguiente figura

¢ Desea eliminar el perfil? x

‘ sl | ‘ NO ‘

Una vez se da clic en el boton Aceptar el sistema borrara la informacion deseada, teniendo en
cuenta que se validara si no existen usuarios asociados.
I
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3.1.5.4. Activar / Inactivar perfiles

El sistema permite realizar la activacion o inactivacion de un perfil segun corresponda. Para ello se
debe dar clic en el icono asociado como se puede observar en la siguiente figura

Mostrar |5

Nombre del perfil .

v | Registros Filtrar

Permisos asociados Edicién @

—_—
Administrador Ambiental H LM

Administrador Auditarias
Administrador Documentos
Administrador General Sistema

Adrministradaor Mejora

>

V4
Vi [)
a1
o)

1-5 ded registros

Anteriar 1 2

Siguiente

Una vez se ha dado clic en el icono el sistema desplegara un mensaje de confirmacién de acuerdo
a la accién a realizar como se muestra en la siguiente figura

¢ Desea inactivar el el perfil? x

‘ sl ‘ ‘ NO

-~

PO

o

lf? Recomendaciones de uso:

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de realizar el proceso de perfiles

Si desea eliminar un perfil no lo podra realizar si tiene usuarios asociados.
Tenga en cuenta que puede crear un perfil para varios usuarios.

Los perfiles son los accesos que tendran los usuarios a los diferentes médulos del sistema.
Recuerde que si el médulo tiene subopciones podra habilitar Gnicamente aquellas que

desea sean visibles a los usuarios que perteneceran al mismo.

~

/

3.1.6. Usuarios

3.1.6.1. Modificar usuarios

Para madificar un usuario que ha ingresado al sistema, debe dar clic en el icono del lapiz como se
muestra en la siguiente figura
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Wostrar 10 v | Registros Filtrar
NOMBRE 4 APELLIDO LOGIN PERFIL CARGO EDICION

MLARAGON isualizador Ases0r S

Garavito Marifio JGARMATO “isualizador Asesor ,I‘@

neanuser NEONUSER isualizador Asesor L@

AMORENOS Wisualizador Azesor ,I‘@

MALOPEZ wisualizador Asesor LS ®

CAPACITACION “isualizador Asesor LS

YDIAZ wisualizador Asesor PO

CGARCIA isualizador Asesor LSO

Luz Aidee Samez Camacho LGOMEZC wisualizador LD

abolivar_its Andres Bolivar-itsSoluciones ABOLIVAR_ITS wisualizador Asesor P
1-10 de 3 263 registros Anterior 1 2 3 4 a 327 Siguiente

Luego el sistema desplegara la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se
muestra que la informacion que fue previamente creada con el propésito de modificarla.

Nembre Carge
Adalfo Enrigue Asesar -
Apellido Proceso
Sanchez Zapata --Selgccione uno-- -
. Auditor
Correo electrénico
MO -

gestionsig@mineducacion.gov.co
Imagen de Perfil

Dependencia La imagen debe ser de 100px x 100px
=)
Perfil
Visualizador
# Modificar

Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el botén Modificar.

3.1.6.2. Activar / Inactivar Usuarios

Si se selecciona la opcidn activar, el usuario podra participar en la ejecucién de los procesos de uso
del sistema; por otro lado, si selecciona estado Inactivo no podra participar en la ejecuciéon de los
procesos de la entidad como se puede visualizar en la siguiente figura

I
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Waostrar |10 ¥ | Registros

Filtrar.

EDICION

NOMBRE 4 APELLIDO LOGIN PERFIL CARGO
MLARAGON isualizador Ases0r S

Garavito Marifio JGARMATO “isualizador Asesor ,I‘@

neanuser NEONUSER isualizador Asesor L@

AMORENOS Wisualizador Azesor ,I‘@

MALOPEZ wisualizador Asesor LS ®

CAPACITACION “isualizador Asesor LS

YDIAZ wisualizador Asesor PO

CGARCIA isualizador Asesor LSO

Luz Aidee Samez Camacho LGOMEZC wisualizador LD
abolivar_its Andres Bolivar-itsSoluciones ABOLIVAR_ITS wisualizador Asesor P

1-10 de 3 263 registros

Anterior

1

2

3 4

5

327

Siguiente

lﬁ? Recomendaciones de uso:

imagen.

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de utilizar la opcién de usuarios

1. Tenga en cuenta que no puede crear usuarios en el sistema ya que el sistema se esta
conectando contra un Directorio Activo por ende el usuario se debe crear primero en el
Directorio Activo y luego si realizar log-in en el sistema (ingresar el usuario y la contrasefa).

2. Tenga en cuenta que una vez un nuevo usuario a ingresado al sistema debe seleccionar las
opciones correspondientes y relacionadas con el perfil, si es o no auditor, cargo, ubicacion,

3. Cada usuario debe tener un perfil asociado con el fin de poder tener acceso al sistema.

4. Recuerde que los campos nombre, apellido y correo electronico no se modifican en el
aplicativo se traen directamente del Directorio Activo.

5. Recuerde que el campo Imagen se utiliza con el fin de visualizar la foto del usuario, la cual
sera visible al lado del nombre del usuario cuando éste ingresa al aplicativo.

3.1.7. Sedes

3.1.7.1. Crear sedes

Para crear una sede debe hacer clic en Sedes. Luego debe hacer clic en el boton icono del

mas, como se puede evidenciar en la siguiente figura

Edicion &

Posteriormente, aparece una pantalla como se puede observar en la siguiente figura
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Nombre
Estado

--Seleccione uno— v

= Crear

En éste caso en ésta pantalla se debe escribir el nombre que tendra la sede y el estado de la
misma, incluida toda la informacion debe dar clic en el botén Crear.

4+ Crear

Luego de creada la sede el sistema mostrara un mensaje de verificacion

3.1.7.2. Modificar sedes

Para modificar una sede debe hacer clic en sedes y luego en el icono asociado a la opcion
Modificar como se muestra en la siguiente figura

Mostrar Registros Filtrar: I:l
Nombre '@iém [+]
CALLE 100 ya m®
CAN STO
ELEMENTO Faife]

3

1- 3 de 3 registros Anterior i Siguiente

Luego el sistema desplegara la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se
muestra que la informacién que fue previamente creada con el propésito de modificarla.

Nombre
ELEMENTO

Estado
Activo -

# Modificar

Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el boton Modificar.

I
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3.1.7.3. Eliminar sedes

Para eliminar una sede debe hacer clic en Sedes, luego en el link eliminar como se muestra
en la siguiente figura

B -

ST

Luego de haber dado clic en el boton Eliminar (Icono de la caneca) el sistema desplegard un
mensaje de confirmacion de la accién a realizar como se puede observar en la siguiente figura

¢, Desea eliminar la sede? X

Sl | | NO

Una vez se da clic en el boton Si el sistema borrara la informacién deseada

3.1.7.4. Activar / Inactivar sedes

El sistema permite realizar la activacion o inactivacion de una sede segun corresponda. Para ello se
debe dar clic en el icono asociado como se puede observar en la siguiente figura

Edicion €

kg (]
s

L —

Una vez se ha dado clic en el icono el sistema desplegara un mensaje de confirmacién de acuerdo
a la accion a realizar como se muestra en la siguiente figura

¢, Desea inactivar la sede? X

S | | NO

I
ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS
www.its-solutions.net
Calle 77 No. 16A-38 Of. 405 Tel: (57-1 478 9209)
Bogot4, Colombia



http://www.its-solutions.net/

8s

soluciones

-

ﬁ Recomendaciones de uso:

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de realizar el proceso de sedes

1. Sidesea eliminar una sede no lo podra realizar si tiene informacion asociada

~

2. La informacién que es creada en la opcion de sedes se verda reflejada en las matrices

\ ambientales.

/

3.1.8. Reportes portal

El sistema permite realizar la seleccion de los reportes que se quieran visualizar en la opcion de
consultas del portal, para ello se debe ingresar a través de la opcion Edicion -> Reportes portal y el
sistema desplegara la siguiente pantalla

Nombre Estado
Busqueda documentos
Términos

Mapa de procesos O

Mormograma m]

Reporte Matriz Requisito Legal
Reporte Matriz Aspecio e Impacto

Reporte Matriz Programa

<]

a

a

# Guardar

En este caso puede hacer la seleccion de las opciones que se visualizaran en la opcién de
consultas del portal

Iniciar sesion

Busqueda documentos

Términos

Reporte Matriz Requisito Legal

Reporte Matriz Aspecto e Impacto

Reporte Matriz Programa
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3.2. Reportes

3.2.1. Reporte Dependencias

El sistema permite realizar la consulta de las dependencias que han sido registradas en el
aplicativo, para ello debe dar clic en la opcién Reportes sub-opcién Reporte dependencias y el
sistema desplegara la pantalla que se muestra en la siguiente figura, donde se visualiza el nombre
de la dependencia, jefe y/o responsable, dependencia padre y nivel.

Estado
Inactiva e

Q BUSCAR S LIMPIAR

Mastrar |5 ¥ | Registros Filtrar
Nembre 4 Jefe y/o responsable Dependencia padre Estade
Dependencia 2020 Administrador Del Sistemna / Directar(a) - Jefe Despachao del Ministro Activa
Despacho del Ministro Waria Fernanda Campo Saavedra / Directar(a) - Jefe Dependencia Independiente Artiva
Direccian e Calidad para la Educacian Preescalar, Basica y Media  Danit Maria Torres Fuentes / Director(a) - Jefe Wiceministerio de Educacion PEM Activa
Direccin de Calidad para la Educacion Superior Elcy Patricia Pefialoza Leal / Director(a) - Jefe iceministerio de Educacion Superior Artiva

- . Johanna Paola Samaca Gonzalez / Profesional . N "
Direccion de Cobertura y Equidad Especializadn Viceministerio de Educacian PEm Activa

1 -5 de 38 registros Anterior 1 2 3 4 5 8 Siguiente

Si se desea se puede exportar el reporte a un archivo en formato de excel para ello se debe dar clic
sobre el icono de exportacion

Exportar a excel

3.2.2. Reporte Procesos

El sistema permite realizar la consulta de los procesos que han sido registrados en el aplicativo,
para ello debe dar clic en la opcién Reportes sub-opcién Reporte procesos y el sistema desplegara
la pantalla que se muestra en la siguiente figura, donde se visualiza el nombre del proceso, prefijo,
lider del proceso, tipo de proceso y estado.
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Estado
--Seleccione uno-— - Q Buscar < Limpiar
Mostrar & ¥ Registros Filtrar:

Nombre del procese “  Prefijo Lider de proceso Tipeo de proceso Estado
Acreditar en Alta Calidad 37 “vasmin Molina Rojas / Asesor APCYO inactivo
Administrar Archivos ad i{%ﬁ;r\ffiziszEGRA GESTION DOCUMENTAL inactivo
Administrar Ciclo Financiero de Egresos a5 Andres Vergara Ballen / Azesor  GESTIOM FINANCIERA inactivo
Administrar ciclo financiero de ingresos 84 Andres Vergara Ballen / Asesor  GESTION FINANCIERA inactivo
Administrar el vinculo laboral a3 Edgar Saul Vargas Soto / Asesar Mo hay infarmacian inactivo

1-56de 170 registros Anterior 1 2 3 4 5 34 Siguiente

Si se desea se puede exportar el reporte a un archivo en formato de excel para ello se debe dar clic
sobre el icono de exportacion

Exportar a excel

<

3.2.3. Reporte Usuarios

El sistema permite realizar la consulta de los usuarios que han sido registrados en el aplicativo,
para ello debe dar clic en la opcién Reportes sub-opcion Reporte usuarios y el sistema desplegara
la pantalla que se muestra en la siguiente figura, donde se visualiza los siguientes datos de los
usuarios: Nombre, Apellido, Login, Perfiles, Cargo, Ubicacién, Rol y Estado.

Mostrar 5 ¥ Registras Filtrar
NOMBRE “  APELLIDO LOGIN PERFILES CARGO ESTADO
Garavito Marifio JGARAVITO “isualizadar Asesar Inactivo
neanuser NEONUSER “isualizadar Asesar Activo
MLARAGON “visualizadar Asesar Inactivo
CGARCIA “isualizadar Asesar Inactivo
MALOPEZ ~visualizadar Asesar Inactivo
1-5 de 3263 registros Anterior 1 2 3 4 5 - B53 Siguiente

Si se desea se puede exportar el reporte a un archivo en formato de excel para ello se debe dar clic
sobre el icono de exportacion

o

[
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3.2.4. Reporte Logs

El sistema permite realizar la consulta de La trazabilidad de las acciones realizadas en el aplicativo,
para ello debe dar clic en la opcidon Reportes sub-opcidon Reporte logs y el sistema desplegara la
pantalla que se muestra en la siguiente figura

Jefe y/o responsable Fecha inicial Fecha final Médule
No ha elegido ningdn usuario :0 —Seleccionar— M

Q BUSCAR

Este reporte cuenta con opciones de filtro para realizar una busqueda

+
Mnstrar Registros Filtrar:
No *  Médulo Funcionalidad Opcién Elemento Notificacién Fecha Usuario IP
Administrador
La fuente Analisis de desempefio de los 1eor- Del Sistema /
/
1 Mejora Modificar fuente Modificar  Analisis de desempefio de los indicadores . L 2020
indicadores se modificd con éxito Director(a) -
14:30:30
Jefe
1607 Administrador
. 6-07-
. Nueva situacion detectada creada con el nimero . Del Sistema /
2 Mejora Crear situacién detectada Crear Se creo la situacion detectada con éxito 2020
810 - Directer(a) -
09:45:51
Jefe
Karen Ezpeleta
a2 o 5 . 16-07- i
Aprobacion situacion La situacion detectada con el nimero 810 se I, . Merchan /
3 Mejora Crear Se aprueba Ia situacion detectada con éxito 2020
detectada aprueba _ Director(a) -
09:47:56
Jefe
Lidy Milene
Envio plan de . . 16-07- . )
) El plan de mejoramiento con el numero 810 se El plan de mejoramiento ha sido enviade al Pedraza Parra /
4 IMejora mejoramiento monitoreo  Crear . 2020
envia al monitoreo profesional SDO monitoreo profesional SDO con éxito Profesional
profesional SDO 09:52:20 .
Especializado
Envie plan de Cristina Losada
. . : B N 16-07-
z N mejoramiento auditor de e El plan de mejoramiento con el nimero 810 se Se ha revisado y enviado el plan de mejoramiento — Saenz / A
el control interno de revisa y envia auditor de control interno de proceso  al auditor de control interno de proceso con éxito 1 Profesional
proceso T Especializado
1-5de 176 registros Anterior 1 2 3 4 5 36 Siguiente
S S N
| L) Ei [ 1
I\

Si se desea se puede exportar el reporte, para ello se debe dar clic en cualquiera de los siguientes
iconos dependiendo el tipo de archivo que se desee.

_r_l_ _.r% [ Iy _["_ |
[esv]| bson| [XML)| [Los E "’
__'_ — — —T

Recuerde que esta opcién le permitird ver las transacciones realizadas en el SIG y asociadas a las
modificaciones,creaciones, eliminacién y/o activaciones e inactivaciones de las opciones del
modulo que se esta consultando.
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3.2.5. Reporte Perfiles

El sistema permite realizar la consulta de los perfiles que han sido registrados en el aplicativo, para
ello debe dar clic en la opcidon Reportes sub-opcién Reporte perfiles y el sistema desplegara la

pantalla que se muestra en la siguiente figura donde se visualiza los siguientes datos: nombre del
perfil, médulos del sistema y permisos

PERFILES
--Seleccionar Perfil-- -

Q BUSCAR
Mostrar & ¥ | Registros Filtrar
Nembre del perfil 4 Médulos del sistema Permises

Administradar Ambiental PRODUCTO NO CONFORME Planificacian del PNC

Administradar Armbiental PRODUCTO NGO CONFORME Productos reportados

Administradar Ambiental PRODUCTO NGO CONFORME Registro v tratamienta de PNC

Administrador Ambiental PRODUCTO NO COMFORME Repaortes Graficas

Administrador Ambiental PRODUCTO NO COMNFORME Reporte por procesos

1-6de 1,199 registros Anterior 1 2 3 4 a 240 Siguiente

3.2.6. Reporte notificaciones

El sistema permite realizar la consulta de las notificaciones que tienen vigentes los usuarios del
aplicativo, para ello debe dar clic en la opcién Reportes sub-opciéon Reporte notificaciones y el
sistema desplegard la pantalla que se muestra en la siguiente figura

Usuario a consultar notificacién:
Mo ha elegida ningun usuario JO

Q BUSCAR

Alli se debe seleccionar un usuario a consultar, para ello es necesario dar clic sobre el icono de
asociacion

3

De inmediato el sistema muestra una nueva pantalla donde se debe seleccionar el usuario, como
se visualiza en la siguiente figura
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USUARIOS X
tostrar |10 ¥ | Registros Filtrar:
(£ NOMBRESs 4 APELLIDO CARGO
neanuser Asesar
Administrador Del Sistema Director(a) - Jefe
Adolfo Enrigue Sanchez Zapata Asesor
ADRIANA, ACILINA RSN TILLA, Asesor
ADRIANA, REBOLLEDO WASQUEZ Asesar
ADRIANA, ALDANA OSPINA, Asesar
Adriana Fernandez AsESOr
Adriana Murioz Elanco Asesor
Adriana horeno Jimenez AsESOr
Adriana Sabogal Jaramillo Asesor
1-10 de 2 874 registros Anterior 1 2 3 4 5 268 Siguiente

Una vez seleccionado el usuario el sistema muestra una nueva pantalla donde se visualiza los
siguientes datos: Origen, mensaje y recibido

Usuario a consultar notificacién:

Mo ha elegido ningtn usuario ,0
Q. BUSCAR
Mostrar |5 ¥ | Registros Filtrar:
MODULO “  CANTIDAD Yer netificacidn

Acciones De Mejora &4 WER

Auditorias 1 WER

Indicadores 2 WER

Riesgos 13 WER

5GEI 4 WER
1- 5 de 5 registros Anterior 1 Siguiente

Q

Si se desea se puede exportar el reporte a un archivo en formato de excel para ello se debe dar clic
sobre el icono de exportacion

]
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3.3. Portal

3.3.1. Edicién categorias

El sistema permite realizar la edicion de las categorias que se visualizan en el portal del SIG, para
ello tiene las siguientes opciones:

Banner

BANNER (&

Permite realizar la edicién de la imagen que se visualiza en el portal de la aplicacion

EDITAR BANNER

| Imagen numero 3 v
Estado:

Banner:

Imagen

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

CAMBIAR

Debe realiza la seleccién de la imagen y luego dar clic en el botén cambiar

Si desea crear categorias debe dar clic en el més

CATEGORIA

Luego el sistema desplegara una pantalla en la cual se podréa realizar la inclusion de la informacion
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CREAR CATEGORIA/SUBCATEGORIA

Titulo de la Categoria/Subcategoria:
Ingrese el titulo de la CategoriafSubcategoria

Estado:

) (@ @ - Q

]
ORk@a B [E E e BReeDLOm= I
= ™ EHOE=0Q=E®

[ Fuente HTML
v 4 EE- B2

W ==

BIUSH®X:x &I =
oL ()

Es=tilo - Fartmata - Fuente -

En este caso debe incluir la siguiente informacién:

- Titulo de la Categoria

- Estado
Informacion a visualizar

Luego de incluida la informacion se debe dar clic en el botén Guardar y el sistema mostrara la

informacioén creada
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CREAR CATEGORIA/SUBCATEGORIA

Titulo de la Categoria/Subcategoria:

Prueha portal

Estado:

[ad]
[B) Fuente HTML NDR& R EEGE « Qi El e ErenD oo W
BIUSXx &L == fniBlz==sllsE oM QOM=Z0 Q=06
Estilo ~  Mormal -~ Fuente - Ta. - A-[RA- ?

Sequridad y Salud en el Trabajo: implementar ambientes de trabajo seguros que permitan el bienestar de las personas, gestionar los riesgos y
peligros mediante actividades de prevencidn de incidentes, accidentes de trabajo v enfermedades de origen labaoral, asi comao la promocidn de
habitos de vida saludable.

Sequridad de la Informacidn: identificar, gestionar y reducir los riesgos a los cuales se expone la informacion, asegurando la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la misma en la entidad, asi como la continuidad de las operaciones del Ministerio de Educacian Macional v la
consolidacidn de una cultura de seguridad que permita el cumplimiento de los requisitos legales y contractuales vigentes.

Control Interno: evaluar la estrategia, la gestion y los propios mecanismos de evaluacion, implermentando acciones encaminadas al desarmollo de
los principios de autocontral, autogestidn y autorregulacian|
body p

Cuando se da clic en el botén guardar el sistema mostrara la informacion que es almacenada

Confirmacién

Desea crear la Categoria/Subcategoria?

S| desea puede modificar la informacién que fue creada mediante el icono de modificar

G
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UBCATEGORIA

Titulo de la Categoria/Subcategoria:

Prueha portal

Estado:
[
Breetehwe 0 @@ B XD EEE +« Qb T B eD0De =
BI USxx &I = < - e WOA=0Q=E®
Estilo ~  Encakez.. - Fuente ~ Ta. ~ A-B- L ?

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu L L

Ambiental: mejorar el desernpefio ambiental de la entidad, 2 trawés de la proteceidn del redio ambiente, s prevencidn de la contarninacidn
arnbiental, la identificacidn de aspectos que pueden producir impactos arbientales significativos, el establecimiento de controles operacionales
que permiten responder a las condiciones ambientales cambiantes de la entidad en cumplimiento de las obligaciones legales.

Seguridad y Salud en el Trabajo: implementar ambientes de trabajo seguros que permitan el bienestar de las personas, gestionar los riesgos y
peligros mediante actividades de prevencidn de incidentes, accidentes de trabajo v enfermedades de origen laboral, asi como la promocidn de

habitos de vida saludable

Seguridad de la Informacion: identificar, gestionar y reducir |os riesgos a los cuales se expone la infarmacion, asegurando la confidencialidad,

intanridad w dicnnnihilidad de la misma en la entidad aci comn la continnidad de las aneraciones del Minicterin de Fdoeacidn Macinnal o 1a

body h1 strong

Realizados los respectivos cambios debe dar clic en el botdén guardar

Es de tener presente que la informacién que es creada en Portal se vera reflejada en el portal del
SIG

La educacién

N
o< de todos | Mineducacion Sistema Integrado de Gestion @

A (QuéeselSIG? - Quienes somos Organigrama Contexto Estratégico del MEN  Consultas ~ Iniciar sesitn

requisitas del Modelo Integraca de Planeacion y Gestion v demas normatividad 1zgal aplicable, con el fin de garantizar la eficacia, eficiencia, efectividad v el respeto por el
medio ambiente en el logro de 10$ objetivos institucionales y la satistaccion del cliente y partes interesadas. La politica del SIG se desarrolla a traves de 10s siguientes
modelos referenciales

Calidad: disefiar y ejecutar estrategias gue satistagan las necesidaces de 105 grupos de interés y prestar senvicios gue cumplen con los estandares definidos gue
contripuyen al cumplimiento de 13 mision y visidn del Ministerio.

Ambiental: mejorar el desemperio ambiental de la entidad, a través de la proteccion del medio ambiente, la prevencian de |a contaminacion ambiental, 13 identificacion de
aspectos que pueden producir impactos ambientales significativos, el establecimiento de controles operacionales que permiten responder a las condiciones ambientales
cambiantes de la entidad gn cumplimiznta de las obligaciones legales

Seguridad y Salud en el Trabajo: implementar ambientes de trabajo seguros gue permitan el bienestar de 1as personas, gestionar 10s riesgos y peligros mediante
actividades de prevencion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades de origen laboral, asi como |a promocion de habitos de vida saludable

Seguridad de la Infermacién: identificar, gestionar y reducir 105 rizsgos a los cuales se expone la informacian, asegurando la corfidencialidad, integridad v disponibilidad de
Ia misma en la entidad, asf como la continuidad de las operaciones del Ministerio de Educacion Nacional y |a consalidacion de una cultura de seguridad gue permita el
cumplimiento de 103 requisitos legales y contractuales vigentes

Control Interne: evaluar 1a estrategia, la gestion y 105 propios mecanismos de evaluacion, implementando acciones encaminadas al desarrolio de 105 principios de
autocontrol, autogestian y autorregulacian.
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3.4. Mapa de procesos

Esta opcion permite realizar la actualizacion del mapa de procesos de la entidad, a continuacion, se
realizara la explicacion:

1. Se debe dar clic en la opcion “Mapa de procesos”

®/

Mapa procesos

2. Luego aparecera esta opcion

< C @ Noes seguro | 192.168.31.18/edit_mapa.php?id_user=eNozNgAAAIGAZA= = &login=eNozNLUOtDQWNTQxBWALPAIL &la=4 a « = &

La educacidn |y
s de todos

Crear Visualizar ] Guardar

S
Mravanis w o
GESTION DEL
/m M\
/ \

Limpiar
3. Enla opcién de cargar mapa, se puede cambiar la imagen actual del mapa de procesos y
seleccionar el mejor tamafio de visualizacion

< C @ Noesseguro | 192.168.31.18/edit_mapa.php?id_user=eMNozMgAdAlghZa = = &login=eNozNLLIOtD Qwi

L2 aducacion (IR [ ARGAR MAPA TAMARD IMAGEN B00px ~500px v
es de todos

4. Luego ya cargado el mapa se debe realizar el mapeo del mismo
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= C @ Noes seguro | 192.168.31.18/edit_mapa.php?id_user=eNozNgAAAJgAZA = = &login=eNozNL
La educacién
es de todos

B00px * 500px v

Covmamatt | >

GESTION DEL
CONOCIMIENTO
E INNOVACION

|

GESTION DEL
ALENTO HUMANO

Para ello se debe realizar lo siguiente:

Dar clic en dénde se desea crear opcién del link en el mapa y aparecera un punto

GESTION Df /
COMUN 1(3\(:10,\,[5

b
NG

GESTION DEL

CONOCIMIENTO
E INNOVACION

Mgy wod

Gy

S
—~
J‘/-/O
DN
Mg GESTION DE\
TALENTO HUMANO

Con este punto se debe desplazar hasta la opcién siguiente de seleccion
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& c ® No es seguro | 192.168.31.18/edit_mapa.php?id_user=eNozNgAAAIGAZA= = &llogin=eNozNLUODQWNTQxBWALPAIL&la=4

::52'{3:‘;2" Iasicacitn: R MAP, A B00px *500px v

Crear “ Visualizar

ml @91?\25\\\‘“ 3
Nrag GESTION DEL oS
TALENTO HUMANO

Para dejar en firme la seleccion realizada, se debe dar clic en el boton crear

Crear Visualizar || Guardar

5. Luego el sistema permitira realizar la seleccion del proceso al cual se le realizara el link

GESTION DE PROCESOS ¥ MEJORA, A

[ Ver H Editar H Eliminar l

6. Luego de realizada toda la maquetacion en cada uno de los procesos se debe dar clic en
guardar
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€ C  ® Noesseguro | 192.168.31.18/edit_mapa.php?id_user= NgAAAIGAZA= = &login= NLUOtDQWNTQxBWALPAIL &la=4 Qa & = e} :

Desea guardar las coordenadas

Cancelar

\CO ALCIUDAG,,,
o

e

0S Y MEJORA v

STION DEL
CONOCIMIENTO

GESTION DE PRO

Ver ‘

9,58
X
e, = e
7y GESTION DEL pORS
TALENTO HUMANO

<« C @ Noessequro | 192168.31.18/edit_mapa.phpiid_user GAAAIGAZA= = Blogir UOtDQWNTQsBWALPAIL&la=4

Coordenadas guardadas correctamente

GESTIAN DE PROGESOS ¥ MEJORA v
I Ver “ Editar H Eliminar ]
[ cear || visualizar [ Guardar |

7. Finalmente se podra realizar la verificacion en el home de la aplicacion y el mapa de
procesos se visualizara de la siguiente forma el link

& C  ® Noesseguro | 192.168.31.18/index.php Q & = @ ;
i alh = G m = % 8 i
~ N
$ t:gg‘:;:’cgl?" mwﬂ ESTRATEGIA - CALIDAD = ALCTAS MEC| GESTION AVBIENTAL $G-8ST SGSI ADMINISTRACION ‘ ﬁ 0

~
GESTION DEL
TALENTO HUMANO
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3.5. Cambio de contrasefias

Esta opcién permite realizar la actualizacion de la clave del usuario administrador del sistema, para
ello debe dar clic en la opcién cambio de contrasefias y se desplegara la siguiente pantalla

Cambiar contrasefia

# MODIFICAR

Luego de incluida la nueva contrasefia debe dar clic en el boton modificar y la actualizacion sera
realizada inmediatamente.
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