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1. OBJETIVO 

Documentar el paso a paso para realizar la publicación de la información 

documentada del SIG en los diferentes medios designados para tal fin (Google 

Drive, WAS y Pagina web) 

 

2. ALCANCE 

Este instructivo aplica para la publicación de la información documentada de todos 

los procesos del SIG 

 

3. RESPONSABLE 

 

• Director de planeación y mejoramiento de la calidad: Aprobar la 

documentación a publicar  

• Profesional de apoyo al SIG : publicar información documentada 

 

4. GLOSARIO 

 

WAS: Web Application´s System, es el aplicativo desarrollado por la ITCMB en 

donde se realiza el cargue de los planes de acción, las evidencias y se realizara la 

evaluación correspondiente de las mismas. 

Información documentada: Se hace referencia de forma más genérica a la 

información documentada definiendo esta como información que una empresa tiene 

que controlar y mantener, además del medio en el que se encuentra contenida. La 

información documentada puede por tanto: 

• Estar en cualquier medio, es decir, en soporte escrito, papel, formato 

electrónico, etc. 

• Estar en cualquier formato haciendo referencia al idioma, a la utilización de 

gráficos, a software, etc. 

• Ser de cualquier fuente, refiriéndose al lugar de origen de la información, 

pudiendo proceder de juicio de expertos, cálculos, estimaciones, 

referencias documentales o al propio conocimiento de la organización. 
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Google Drive: Es un producto totalmente nuevo que permitirá a los usuarios 

almacenar de forma centralizada todos sus archivos de Google Docs y sincronizar 

estos archivos en todos sus dispositivos. 

Página web: Conjunto de información que se encuentra en una dirección 

determinada de internet. 

 

5. GENERALIDADES 

En el presente documento se establece el paso a paso para realizar el cargue de la 

información documentada del SIG en los diferentes medios establecidos para ello 

fin (Google Drive, WAS y Pagina web), para el cual se debe tener en cuenta lo 

siguiente: 

- El documento a publicar debe estar previamente aprobado por la directora 

de planeación y mejoramiento de la calidad 

- Solo el profesional de apoyo al SIG podrá realizar el cargue de la información 

documentada 

- Los documentos deben contar con los requisitos establecidos en el 

procedimiento Control de información documentada ( PR-SM-001) 
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5.1.  CARGUE DE INFORMACION DOCUMENTADA EN WAS 

 

1. Ingresar al aplicativo WAS 

Como primer paso, debe dirigirse a su explorador de internet (Google Chrome, 

internet Explorer, safari, etc.) e ingresar a la siguiente dirección web: 

https://was.colmayorbolivar.edu.co/  

 

Ingrese el Usuario asignado por el proceso de soporte y desarrollo tecnológico, solo 

el usuario del profesional de apoyo al SIG puede tener acceso a las actividades 

descritas en este instructivo. En caso de no recordar su contraseña, solicitar soporte 

técnico o realizar el proceso de recuperación de contraseña, luego dar clic en el 

botón de inicio de sesión. 

 

Digitar: 
https://was.colmayorb

olivar.edu.co/  

https://was.colmayorbolivar.edu.co/
https://was.colmayorbolivar.edu.co/
https://was.colmayorbolivar.edu.co/
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2. Ingresar al módulo SIG 

Una vez ingresado al sistema con usuario (identificación) y contraseña, se presenta 

la siguiente ventana, en el menú vertical-izquierdo del WAS desplegamos la flecha 

del módulo de SIG, luego nos ubicamos en la flecha indicada por el nombre 

ADMINISTRAR y luego realizamos clic en donde indica ADMINISTRAR 

DOCUMENTOS. 
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3. CREAR, ELIMINAR O MODIFICAR DOCUMENTO 

 

3.1 Crear nuevo documento 

Luego de recibir y aprobar la creación de un nuevo documento se procede a dar 

clic en la opción NUEVO DOCUMENTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente se abrirá la siguiente interfaz : 
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Donde se deberán diligenciar los siguientes campos: 

- Área o proceso : en esta sección se despliegan los nombres de todos los 

procesos de la institución , deberá seleccionar el proceso al cual pertenece 

el documento a cargar 

- Tipo de documento: Seleccionar el tipo de documento ya sea un formato , 

procedimiento, guía etc 

- Código del documento: colocar el código del documento sin espacios , 

recuerde que este se encuentra en la parte superior derecha de todos los 

documentos del SIG 

- Nombre del documento: Escribir el nombre completo, claro y correcto del 

documento a cargar 

- Numero de solicitud: Colocar el número de la solicitud por medio de la cual 

se aprueba el documento a cargar. 

- Versión inicial: La versión inicial de todo documento nuevo del SIG será 0, 

sin embargo en caso de que un documento sea trasladado de un proceso a 

otro continuará con la versión siguiente. 

- Fecha de la versión: Esta fecha corresponde a la fecha de aprobación del 

documento la cual se encuentra en la parte superior izquierda del documento 

a cargar. 

- Descripción del documento: se realiza una breve descripción del 

documento a cargar, para el caso de instructivos, manuales, guías, 

procedimientos se recomienda colocar el objetivo. 

- Documento: En esta sección se debe cargar el documento y posteriormente 

seleccionar la opción GUARDAR. 
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3.2 Modificar un documento 

 

1. En caso de requerir cargar un documento por modificación o actualización se 

deberá hacer clic en la opción ADMINISTRAR VERSIONES  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Seleccionar la opción  nueva versión  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administrar 

versiones 

Nueva versión 
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3. Diligenciar campos 

Una vez seleccionada la opción NUEVA VERSION se abrirá la siguiente interfaz, 

en la cual se deberán diligenciar los siguientes campos: 

 

 

- Numero de solicitud: Colocar el número de la solicitud por medio de la cual 

se aprueba el documento a cargar. 

- Nueva versión : Versión a la cual pasa el documento luego de su 

modificación  

- Fecha de la versión: Esta fecha corresponde a la fecha de aprobación del 

documento la cual se encuentra en la parte superior izquierda del documento 

a cargar. 

- Documento: En esta sección se debe cargar el documento y posteriormente 

seleccionar la opción GUARDAR. 
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3.3 Eliminar documento  

 

1. En caso de requerir eliminar documentos se debe seleccionar la opción 

Eliminados  

 

 

2. Seleccionar documentos 

Una vez seleccionada la opción ELIMINADOS se abrirá la siguiente interfaz, 

donde deberá seleccionar el documenta  eliminar y en la opción de 

observaciones deberá describir la razón por la cual se elimina el documento. 
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5.2 CARGUE DE INFORMACION DOCUMENTADA EN PAGINA WEB 

 

1. Ingresar al sitio web 

Como primer paso, debe dirigirse a su explorador de internet (Google Chrome, 

internet Explorer, safari, etc.) e ingresar a la siguiente dirección web: 

http://colmayorbolivar.edu.co/sitios/sig/wp-admin/admin.php?page=tablepress  

 

Ingrese el Usuario asignado por el proceso de soporte y desarrollo tecnológico, solo 

el usuario del profesional de apoyo al SIG puede tener acceso a las actividades 

descritas en este instructivo. En caso de no recordar su contraseña, solicitar soporte 

técnico. 

 

 

 

 

http://colmayorbolivar.edu.co/sitios/sig/wp-admin/admin.php?page=tablepress
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2. Ingresar al módulo TablePress 

Una vez ingresado al sistema con usuario (identificación) y contraseña, se presenta 

la siguiente ventana, en el menú vertical-izquierdo de la página desplegamos la 

flecha del módulo de TABLE PRESS y luego la opción TODAS LAS TABLAS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Seleccionar el proceso al cual se cargará el documento  

Luego de seleccionar la opción todas las tablas automáticamente se mostraran las 

carpetas de todos los procesos del SIG  cargados en la página WEB (como se puede 

observar en la siguiente imagen) , en donde deberá seleccionar el proceso al cual 

se cargará el documento 
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4. Cargar documento  

Par realizar el cargue del documento e debe identificar el código y borrar el link de 

acceso en la interfaz: 

 

Código del documento 

Link 
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Posteriormente se deberá seleccionar la opción EDITOR AVANZADO, la cual se 

encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla, seguidamente seleccione la 

opción aceptar 

 

A continuación de clic en el recuadro donde eliminó el link, se abrirá la siguiente 

interfaz, en la cual debe seleccionar la opción AÑADIR OBJETO 
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Seleccione la opción  SUBIR ARCHIVO y posteriormente SELECCIONAR 

ARCHIVO  

 

Busque el documento a cargar y seleccione la opción ABRIR 
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Una vez cargado el documento en la opción de TITULO escriba la palabra 

DESCARGAR y posteriormente la opción INSERTAR TABLA: 

 

5. Guardar Cambios 

En la parte inferior de la pantalla seleccione la opción GUARDAR CAMBIOS 

  

 

 

 

 

 

5.3  CARGUE DE INFORMACION DOCUMENTADA EN GOOGLE DRIVE 
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1. Entrar a Google Drive 

Buscar la carpeta de GOOGLE DRIVE en el computador del profesional de apoyo 

al SIG y posteriormente seleccionar la opción MI UNIDAD: 

 

2. Identificar carpeta del proceso 

Se debe identificar la carpeta del proceso al cual pertenece el documento 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Identificar la carpeta para guardar documento 
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Identificar la carpeta donde se guardara la información documentada según tipo de 

documento (Procedimiento, formato, indicador, guía, manual etc) 

 

 

Una vez identificada la carpeta pegue o guarde el documento. 

 

6. CONTROL DE MODIFICAICONES 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO 
RESPONSABLE 

APROBACION 

0 12/04/2021 Creación del documento 

Directora de 

Planeación y  

mejoramiento de la 

calidad 

 


