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INTRODUCCIÓN 
 
 

Este manual está dirigido al Administrador del Sistema. El objetivo de este manual es 

mostrar el paso a paso para la creación y modificación de los diferentes parámetros que 

serán utilizados para el desarrollo de los diferentes módulos que componen el sistema y 

que son la base fundamental para la creación de diferentes ítems tales como: usuarios, 

cargos, permisos, perfiles, etc. 

 
 
Está orientado a brindar apoyo y asesoría en el diligenciamiento, orientación y consulta de 

los diferentes ítems contenidos en este aplicativo Web. 

  

Esta es una aplicación orientada a Internet y su modo de operación es intuitivo. Es 

necesario que el usuario se encuentre habituado en el manejo de elementos comunes en 

las páginas Web, tales como listas, botones, casillas de verificación, ventanas emergentes, 

alertas, etc. A lo largo de este manual se estará revisando cada uno de estos elementos 

para que el usuario tenga familiaridad en el momento de su operación definitiva. 
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2. INGRESO 

2.1 ACCESO AL SISTEMA 
 
Para el ingreso al Sistema Integrado de Gestión de Calidad se debe acceder por el link 
proporcionado por el administrador del sistema, cuando ha realizado el ingreso debe dar clic en la 
sección Iniciar Sesión que se encuentra localizado en la parte superior derecha tal 
y como puede apreciarse en la siguiente figura 
 

 
 
Una vez haya ingresado al link debe digitar el usuario y contraseña asignados para poder tener 
acceso al sistema. Suministrada la información adecuada el usuario tendrá acceso a la página 
principal del Sistema de Gestión, donde podrá ingresar a los diferentes módulos, según las 
opciones que le hayan sido habilitadas. 
 
La página principal del Sistema de Gestión despliega los diferentes módulos que lo componen.  
Para el ingreso al módulo de Administración basta con dar clic en la opción que se encuentra en la 
parte superior de la pantalla en la barra de módulos. 
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3. ADMINISTRACIÓN 

3.1. Edición 

3.1.1 Dependencias 
 
 
El sistema permite crear las dependencias de la Entidad, las cuales en los diferentes módulos del 
Sistema Integrado de Gestión serán de vital importancia debido a que van a permitir ser 
seleccionadas para cumplir roles tales como que el jefe de área realice aprobaciones vitales. 
 

 

3.1.1.1 Crear dependencia 

 
Para crear una dependencia debe hacer clic en Dependencias. Luego debe hacer clic en el 
botón Crear y seleccionar el nivel para la creación de dicha dependencia, como se puede 
evidenciar en la siguiente Figura 

 

 
 

Posteriormente, aparece una pantalla como se puede observar en la siguiente figura 
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Luego de haber dado clic en la opción Crear, el sistema presentará la pantalla en la cual se debe 
diligenciar la siguiente información 
 

• Nombre 

• Dependencia de la que depende 

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

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

 
Una vez incluida toda la información necesaria y requerida para la creación de la dependencia debe 
dar clic en el botón Crear. 

3.1.1.2. Modificar Dependencia 

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

 
 
Luego el sistema desplegará la pantalla en donde se muestra que la información que fue 
previamente creada con el propósito de modificarla. 
 

 
 
Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el botón 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 
ícono de eliminación (imagen de caneca) 
 

 
 

Luego de haber dado clic en el icono asociado a la opción Eliminar el sistema desplegará un 
mensaje de confirmación de la acción a realizar como se puede observar en la siguiente figura 
 

 
 

Una vez se da clic en el botón Aceptar el sistema borrará la información deseada, teniendo en 
cuenta que se validará si ya se tiene información asociada. 

3.1.1.4. Activar / Inactivar dependencias 

 
Para activar o inactivar una dependencia, se debe dar clic en la opción Activar / Inactivar Si la 
dependencia está activa se desplegará la pantalla que se puede observar en la siguiente Figura, 
dónde se mostrará el respectivo mensaje, si por el contrario la dependencia se encuentra inactiva 
se mostrará el respectivo mensaje para realizar la activación. 
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3.1.2. Tipos de procesos 
 
Los procesos pueden ser clasificados en función de varios criterios, pero quizá la clasificación del 
proceso más habitual en la práctica es distinguir entre: estratégicos, misionales, apoyo y 
evaluación. Es por esta razón que el sistema permite realizar dicha creación. 

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 
 

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

      
 
Si se desea crear un nuevo tipo de proceso se debe dar clic en la opción Crear (imagen del más) 

 
 

Una vez se ha dado clic en el ícono del más de inmediato se desplegará la pantalla que se puede 
visualizar en la siguiente figura 
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En éste caso debe diligenciar la siguiente información:  
 

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

 
2. Jefe y/o Responsable: El sistema permitirá seleccionar el responsable del tipo de proceso 

que se está creando. 
 

3. Estado: Se debe seleccionar el estado del tipo de proceso  
 
Finalmente, incluida la información del tipo de proceso que se está creando debe dar clic en el 
botón 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 ícono 
asociado a la opción modificar como se muestra en la siguiente Figura. 
 

 
 
Luego el sistema desplegará la pantalla que se muestra a continuación donde se muestra que la 
información que fue previamente creada con el propósito de modificarla. 
 

 
 
Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el botón Modificar 
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3.1.2.3 Eliminar tipo de proceso  

 
Para eliminar un tipo de proceso, se debe dar clic en la opción Eliminar (Imagen de la caneca). El 
sistema desplegará la información que se presenta a continuación 
 

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

 

 

3.1.2.4. Activar / Inactivar Tipos de proceso 

 
Para activar o inactivar un tipo de proceso, se debe dar clic en la opción Activar / Inactivar Si el tipo 
de proceso está activo se desplegará la pantalla que se puede observar en la siguiente Figura, 
dónde se mostrará el respectivo mensaje, si por el contrario el tipo de proceso se encuentra 
inactivo se mostrará el respectivo mensaje para realizar la activación. 
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3.1.3. Procesos 
 
Los procesos son un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, 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 
 

 
 
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 opción Crear (imagen del más)  
 

 
 

Una vez se ha dado clic en el ícono del más de inmediato se desplegará la pantalla que se puede 
visualizar en la siguiente figura 
 

 
En éste caso debe diligenciar la siguiente información: 
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• Nombre de proceso: Es el nombre con el que se identificará el proceso que se está creando 
en el sistema. 
 

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

• Código: Este es una derivación del nombre que se utilizará para identificar los procesos que 
estén creados en el sistema, es importante tener presente que éste código adicionalmente 
se utilizará en el módulo de documentos para la codificación de los mismos. 

 

• Tipo de proceso: Se debe seleccionar el tipo de proceso que está asociado y que se creó en 
la sección anterior. 
 

• Líder de proceso: Permite asignar al líder del proceso, para ello se debe dar clic en la opción 
asociada a la imagen y el sistema desplegará la pantalla que se puede visualizar. En esta 
pantalla se puede hacer la búsqueda del usuario responsable. 
 

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

• Profesional planeación SDO: Permite asignar al profesional d la SDO, para ello se debe dar 
clic en la opción asociada a la imagen y el sistema desplegará la pantalla que se puede 
visualizar. En esta pantalla se puede hacer la búsqueda del usuario responsable. 
 

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

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

3.1.3.2. Modificar proceso 

 
Para modificar un proceso que ha sido previamente creado, se debe dar clic en el ícono asociado a 
la opción Modificar como se muestra en la siguiente figura 
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Luego el sistema desplegará la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se 
muestra que la información que fue previamente creada con el propósito de modificarla. 
 

 
 

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

 
 

3.1.3.3. Eliminar un proceso 

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

 
 

 
Una vez se ha dado clic en el ícono el sistema desplegará un mensaje de confirmación de acuerdo 
a la acción a realizar como se muestra en la siguiente figura 
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3.1.3.4. Activar / Inactivar proceso 

 
El sistema permite realizar la activación o inactivación de un proceso según corresponda. Para ello 
se debe dar clic en el ícono asociado como se puede observar en la siguiente figura 
 

 
 

 
Una vez se ha dado clic en el ícono el sistema desplegará un mensaje de confirmación de acuerdo 
a la acción a realizar como se muestra en la siguiente figura 
 

 
 

                                                   

  Recomendaciones de uso: 
 
   Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de utilizar la opción de Procesos 
 

1. No podrá inactivar un proceso que tenga usuarios asociados 
2. No podrá inactivar un proceso si se tiene información de otros módulos 
3. No podrá inactivar un proceso si tiene documentos vigentes o en proceso de modificación 

y/o creación 
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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 
 

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

 
 

Una vez se ha dado clic en el ícono del más de inmediato se desplegará la pantalla que se puede 
visualizar en la siguiente figura 

 

 

3.1.4.2. Modificar cargo 

 
Para modificar un cargo que ha sido previamente creado, se debe dar clic en el ícono asociado a la 
opción modificar como se muestra en la siguiente Figura 
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Luego el sistema desplegará la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se 
muestra que la información que fue previamente creada con el propósito de modificarla. 
 

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

3.1.4.3. Eliminar cargo 

 
Para eliminar un cargo, se debe dar clic en la opción Eliminar (Imagen caneca). El sistema 
desplegará la información que se presenta en la siguiente figura. 
. 

 
 
Una vez se ha dado clic en el ícono el sistema desplegará un mensaje de confirmación de acuerdo 
a la acción a realizar como se muestra en la siguiente figura 

 

 
 

 
 

 Recomendaciones de uso: 
 
     Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de utilizar la opción de cargos 
 

1. No podrá eliminar un cargo que tenga usuarios asociados 
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3.1.5. Perfiles 
 
Los perfiles son las asignaciones que serán realizadas a los usuarios para poder desempeñar los 
diferentes roles en el Sistema Integrado de Gestión. Para poder realizar esta asignación debe 
ingresar por la opción Administrador que se encuentra en la parte superior de la pantalla, luego se 
debe ingresar por la opción Perfiles como se puede observar en la siguiente figura 
 

 
 

3.1.5.1. Crear perfiles 

 
Para crear un perfil debe hacer clic en Perfiles. Luego debe hacer clic en el botón ícono del  
más , como se puede evidenciar en la siguiente figura 

 

 
 

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

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

 

 
 
Luego de creado el perfil debe realizar las respectivas asociaciones a cada módulo con el fin que 
se habiliten los permisos correspondientes a cada uno 
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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 ícono 
asociado a la opción Modificar como se muestra en la siguiente figura 
 

 
 
Luego el sistema desplegará la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se 
muestra que la información que fue previamente creada con el propósito de modificarla. 
 

 
 
Luego de realizados los cambios correspondientes puede dar clic en el botón Modificar. 
 
Para modificar la información asociada a las opciones habilitadas por cada módulo debe ingresar a 

través de la opción Permisos asociados dando clic en el ícono  y luego se desplegará la 
información de los módulos 
 

 
 
Para modificar los permisos de cada módulo debe dar clic sobre el nombre del módulo e 
inmediatamente se desplegará la pantalla en la cual se podrá realizar la visualización de la 
información para ser modificada 
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Luego de realizados los cambios debe dar clic en el botón Guardar con el fin de almacenar la 
informaciòn 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 

 

 
 

Luego de haber dado clic en el botón Eliminar (Icono de la caneca) el sistema desplegará un 
mensaje de confirmación de la acción a realizar como se puede observar en la siguiente figura 

 

 
 

Una vez se da clic en el botón Aceptar el sistema borrará la información deseada, teniendo en 
cuenta que se validará si no existen usuarios asociados.  
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3.1.5.4. Activar / Inactivar perfiles 

 
El sistema permite realizar la activación o inactivación de un perfil según corresponda. Para ello se 
debe dar clic en el ícono asociado como se puede observar en la siguiente figura 
 

 
 

Una vez se ha dado clic en el ícono el sistema desplegará un mensaje de confirmación de acuerdo 
a la acción a realizar como se muestra en la siguiente figura 
 

 
 
 

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

1. Si desea eliminar un perfil no lo podrá realizar si tiene usuarios asociados. 
2. Tenga en cuenta que puede crear un perfil para varios usuarios. 
3. Los perfiles son los accesos que tendrán los usuarios a los diferentes módulos del sistema. 
4. Recuerde que si el módulo tiene subopciones podrá habilitar únicamente aquellas que 

desea sean visibles a los usuarios que pertenecerán al mismo. 
 

 

3.1.6. Usuarios 

3.1.6.1. Modificar usuarios 

 
Para modificar un usuario que ha ingresado al sistema, debe dar clic en el ícono del lápiz como se 
muestra en la siguiente figura 
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Luego el sistema desplegará la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se 
muestra que la información que fue previamente creada con el propósito de modificarla. 
 

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

3.1.6.2. Activar / Inactivar Usuarios 

 
Si se selecciona la opción activar, el usuario podrá participar en la ejecución de los procesos de uso 
del sistema; por otro lado, si selecciona estado Inactivo no podrá participar en la ejecución de los 
procesos de la entidad como se puede visualizar en la siguiente figura 
. 
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 Recomendaciones de uso: 
 

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

1. Tenga en cuenta que no puede crear usuarios en el sistema ya que el sistema se está 
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 contraseña). 

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, ubicación, 
imagen. 

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 electrónico 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 

será 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 botón ícono del  
más , como se puede evidenciar en la siguiente figura 

 

 
 

Posteriormente, aparece una pantalla como se puede observar en la siguiente figura 
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En éste caso en ésta pantalla se debe escribir el nombre que tendrá la sede y el estado de la 
misma, incluida toda la información debe dar clic en el botón Crear. 

 

 
 
Luego de creada la sede el sistema mostrará un mensaje de verificación 

3.1.7.2. Modificar sedes 

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

 
 
Luego el sistema desplegará la pantalla que se puede observar en la siguiente figura donde se 
muestra que la información que fue previamente creada con el propósito de modificarla. 
 

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

 

 
 

Luego de haber dado clic en el botón Eliminar (Icono de la caneca) el sistema desplegará un 
mensaje de confirmación de la acción a realizar como se puede observar en la siguiente figura 

 

 
 

Una vez se da clic en el botón Sí el sistema borrará la información deseada  

3.1.7.4. Activar / Inactivar sedes 

 
El sistema permite realizar la activación o inactivación de una sede según corresponda. Para ello se 
debe dar clic en el ícono asociado como se puede observar en la siguiente figura 
 

 
 

Una vez se ha dado clic en el ícono el sistema desplegará un mensaje de confirmación de acuerdo 
a la acción a realizar como se muestra en la siguiente figura 
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 Recomendaciones de uso: 
 
Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de realizar el proceso de sedes 
 

1. Si desea eliminar una sede no lo podrá realizar si tiene información asociada 
2. La información que es creada en la opción de sedes se verá reflejada en las matrices 

ambientales. 

 

3.1.8. Reportes portal 
 
El sistema permite realizar la selección de los reportes que se quieran visualizar en la opción de 
consultas del portal, para ello se debe ingresar a través de la opción Edición -> Reportes portal y el 
sistema desplegará la siguiente pantalla 
 

 
 
En este caso puede hacer la selección de las opciones que se visualizarán en la opción de 
consultas del portal 
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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 opción Reportes sub-opción Reporte dependencias y el 
sistema desplegará 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.   
 
 

 
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 exportación 

 

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 opción Reportes sub-opción Reporte procesos y el sistema desplegará 
la pantalla que se muestra en la siguiente figura, donde se visualiza el nombre del proceso, prefijo, 
líder del proceso, tipo de proceso y estado. 
. 
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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 exportación 

 

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 opción Reportes sub-opción Reporte usuarios y el sistema desplegará 
la pantalla que se muestra en la siguiente figura, donde se visualiza los siguientes datos de los 
usuarios: Nombre, Apellido, Login, Perfiles, Cargo, Ubicación, Rol y Estado. 
 

 
 
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 exportación 

 
 
   

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


 
 
 
 

 ITS SOLUCIONES ESTRATEGICAS  
www.its-solutions.net 

Calle 77 No. 16A-38 Of. 405 Tel: (57-1 478 9209) 
Bogotá, Colombia 

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 opción Reportes sub-opción Reporte logs y el sistema desplegará la 
pantalla que se muestra en la siguiente figura 
 

 
 
Este reporte cuenta con opciones de filtro para realizar una búsqueda 
 

 
 
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. 
 

 
 
Recuerde que esta opción le permitirá ver las transacciones realizadas en el SIG y asociadas a las 
modificaciones,creaciones, eliminación y/o activaciones e inactivaciones de las opciones del 
módulo que se está 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 opción Reportes sub-opción Reporte perfiles y el sistema desplegará la 
pantalla que se muestra en la siguiente figura donde se visualiza los siguientes datos: nombre del 
perfil, módulos del sistema y permisos 
 

 
 
 

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 opción Reportes sub-opción Reporte notificaciones y el 
sistema desplegará la pantalla que se muestra en la siguiente figura 
 

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

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

 
 
 
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 exportación 
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3.3. Portal 

3.3.1. Edición categorías 

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

 
 
Permite realizar la edición de la imagen que se visualiza en el portal de la aplicación 
 

 
 
Debe realiza la selección de la imagen y luego dar clic en el botón cambiar  
 
Si desea crear categorias debe dar clic en el más 
 

 
 
Luego el sistema desplegará una pantalla en la cual se podrá realizar la inclusión de la información 
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En este caso debe incluir la siguiente información: 
 

- Título de la Categoria 
- Estado 
- Información a visualizar 

 
 
Luego de incluida la información se debe dar clic en el botón Guardar y el sistema mostrará la 
información creada 
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Cuando se da clic en el botón guardar el sistema mostrará la información que es almacenada 
 

 
Luego de dar clic en el botón Enviar el sistema mostrará la información que es creada 
 

 
 
SI desea puede modificar la información que fue creada mediante el ícono de modificar 
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Realizados los respectivos cambios debe dar clic en el botón guardar 
 
Es de tener presente que la información que es creada en Portal se verá reflejada en el portal del 
SIG 
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3.4. Mapa de procesos 
 
Esta opción permite realizar la actualización del mapa de procesos de la entidad, a continuación, se 
realizará la explicación: 
 

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

 
 
2. Luego aparecerá esta opción 

 
3. En la opción de cargar mapa, se puede cambiar la imagen actual del mapa de procesos y 

seleccionar el mejor tamaño de visualización 

 
4. Luego ya cargado el mapa se debe realizar el mapeo del mismo 
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Para ello se debe realizar lo siguiente: 
 
- Dar clic en dónde se desea crear opción del link en el mapa y aparecerá un punto 

 
 
- Con este punto se debe desplazar hasta la opción siguiente de selección  
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Y así hasta cerrar el polígono que rodea el nombre del proceso 
 

 
 
Para dejar en firme la selección realizada, se debe dar clic en el botón crear 
 

 
 
5. Luego el sistema permitirá realizar la selección del proceso al cual se le realizará el link 

 
 
6. Luego de realizada toda la maquetación en cada uno de los procesos se debe dar clic en 

guardar 
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7. Finalmente se podrá realizar la verificación en el home de la aplicación y el mapa de 

procesos se visualizará de la siguiente forma el link 
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3.5. Cambio de contraseñas 
 
Esta opción permite realizar la actualización de la clave del usuario administrador del sistema, para 
ello debe dar clic en la opción cambio de contraseñas y se desplegará la siguiente pantalla 
 

 
 
Luego de incluida la nueva contraseña debe dar clic en el botón modificar y la actualización será 
realizada inmediatamente. 
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