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1. OBJETIVO

Documentar el paso a paso para realizar la publicacion de la informacion
documentada del SIG en los diferentes medios designados para tal fin (Google
Drive, WAS y Pagina web)

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para la publicacion de la informacion documentada de todos
los procesos del SIG

3. RESPONSABLE

e Director de planeacion y mejoramiento de la calidad: Aprobar la
documentacion a publicar
e Profesional de apoyo al SIG : publicar informacion 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 accion, las evidencias y se realizara la
evaluacion correspondiente de las mismas.

Informacién documentada: Se hace referencia de forma mas genérica a la
informacion documentada definiendo esta como informacion que una empresa tiene
gue controlar y mantener, ademas del medio en el que se encuentra contenida. La
informacion documentada puede por tanto:

o Estar en cualquier medio, es decir, en soporte escrito, papel, formato
electronico, etc.

« Estar en cualquier formato haciendo referencia al idioma, a la utilizacion de
gréficos, a software, etc.

« Ser de cualquier fuente, refiriéndose al lugar de origen de la informacion,
pudiendo proceder de juicio de expertos, calculos, estimaciones,
referencias documentales o al propio conocimiento de la organizacién.
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Google Drive: Es un producto totalmente nuevo que permitird a los usuarios
almacenar de forma centralizada todos sus archivos de Google Docs y sincronizar
estos archivos en todos sus dispositivos.

Pagina web: Conjunto de informacion que se encuentra en una direccion
determinada de internet.

5. GENERALIDADES

En el presente documento se establece el paso a paso para realizar el cargue de la
informacion 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 planeacion y mejoramiento de la calidad
- Solo el profesional de apoyo al SIG podra realizar el cargue de la informacién
documentada
- Los documentos deben contar con los requisitos establecidos en el
procedimiento Control de informacién 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 direccion web:
https://was.colmayorbolivar.edu.co/

» Digitar:
https://was.colmayorb
olivar.edu.co/

< Cc

]
i85 Aplicaciones @: & Institucion Tecnol... 'EEE' INFORME DE RESU... @y Caracterizacién de... Mapa de Riesgos p...

@ a s » Web application

Iniciar sesion

Ingrese el Usuario asignado por el proceso de soporte y desarrollo tecnoldgico, 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 contrasefia, solicitar soporte
técnico o realizar el proceso de recuperacion de contrasefia, luego dar clic en el
botdn de inicio de sesion.

was.colmayorbolivar.edu.co

-

Calidad

» Usuario

—» Contrasena

_ Luego de haber digitado el usuario y la

niciar sesién " contrasefa, dar clic en inicio se sesion
© Recuperss contresefia estudant * En caso de no recodar la contrasefa:
Plataforma ITCMB Recuperar contrasena
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2. Ingresar al modulo SIG

Una vez ingresado al sistema con usuario (identificacion) y contrasefia, se presenta
la siguiente ventana, en el menu vertical-izquierdo del WAS desplegamos la flecha
del médulo de SIG, luego nos ubicamos en la flecha indicada por el nombre
y luego realizamos clic en donde indica ADMINISTRAR

ADMINISTRAR

DOCUMENTOS.

< &

was.colmayorb:

-
£ Aplicaciones g_: . Institucién Tecr

Web
a s Application’s
System

-I:iﬁ Plan de desarollo

#~ Hermamientas [TCMB

* Talento humano
[ sirsa 2.0

E= Recursos fisicos
&) Biblioteca

" siG

Administrar

Administrar documentos

& Sistema de encuestas

@ Mesa de ayuda
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3. CREAR, ELIMINAR O MODIFICAR DOCUMENTO

3.1 Crear nuevo documento

Luego de recibir y aprobar la creacion de un nuevo documento se procede a dar
clic en la opcion NUEVO DOCUMENTO

Administrar documentos SIG

Vigentes Eliminados
10 v | Entradas Buscar
| | | | Todos v [Todos v]
Version

CODSIG |= Nombre Tipo Descripcin Proceso VIG. Fecha & s

FT-AD-008  REPORTE DE Formato Formato para 022 - ADMISION, REGISTRO ¥ CONTROL 1 2015-05- n E
NOTAS DE relacionar los 08
HABII.ITACIfJN, datos de las notas

Posteriormente se abrira la siguiente interfaz :

Crear nuevo documento

Area/proceso: Tipo:
022 - ADMISION, REGISTRO Y CONTROL Formato b
Codigo documento: MNombre documento:
Numero solicitud: Versidn inicial: Fecha version:
0 2021-03-29

Descripcion documento:

Documento:

Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo
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Donde se deberan diligenciar los siguientes campos:

Area o proceso : en esta seccion se despliegan los nombres de todos los
procesos de la institucion , debera seleccionar el proceso al cual pertenece
el documento a cargar

Tipo de documento: Seleccionar el tipo de documento ya sea un formato ,
procedimiento, guia etc

Codigo del documento: colocar el codigo 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 numero de la solicitud por medio de la cual
se aprueba el documento a cargar.

Version inicial: La version inicial de todo documento nuevo del SIG ser& 0,
sin embargo en caso de que un documento sea trasladado de un proceso a
otro continuara con la version siguiente.

Fecha de la version: Esta fecha corresponde a la fecha de aprobacion del
documento la cual se encuentra en la parte superior izquierda del documento
a cargar.

Descripcion del documento: se realiza una breve descripcion del
documento a cargar, para el caso de instructivos, manuales, guias,
procedimientos se recomienda colocar el objetivo.

Documento: En esta seccion se debe cargar el documento y posteriormente
seleccionar la opcion GUARDAR.
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3.2 Modificar un documento

1. En caso de requerir cargar un documento por modificacién o actualizaciéon se
debera hacer clic en la opcion ADMINISTRAR VERSIONES

Vigentes Eliminados
10 ~ | Entradas Buscar
Instructiva v [D78 - PLANEACION INSTITUCIONAL v
Version

CODSIG |: Nombre Tipo Descripcion Proceso VIG. Fecha EA 3 Q

IT-PI-002 INSTRUCTIVO Instructivo Establecer 018 - PLANEACION INSTITUCIONAL 0 2020-10- nm+ Ad min IStra r
PARA LA metodologia a 28 H
DETERMINACION utilizar para Versiones
DEL CONTEXTO establecer la
INSTITUCIONAL identificacipon

del contexto
institucional

ITPLO03  INSTRUCTIVO Instructivo Documentar el 018 - PLANEACION INSTITUCIONAL 0 2021-02- n a
PARA REALIZAR paso & paso 23
EL CARGUE DE para reslizar el
EVIDENCIAS DEL cargue de
PLAN DE ACCION evidencias
EN LA correspondiente
PLATAFORMA & cada corte del
WAS plan de accién

Colegio Mayor de Bolivar - WAS 2021®

2. Seleccionar la opcion nueva version

Detalle del documento [T-PI-002 Administrar versiones del documento [T-P1-002
Area/proceso: Tipo: - » Nueva version
018 - PLANEACION INSTITUCIONAL v Formato v ) )
Version Solicitud Fecha *
Codigo documento: Nombre documento: Version actual:
0 029 020-10-28 I —
IT-PI-002 INSTRUCTIVO PARA LA | 0
Descripcién documento:

Establecer metodologia a utilizar para establecer la identificacipon del contexto
institucional
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3. Diligenciar campos

Una vez seleccionada la opcion NUEVA VERSION se abrira la siguiente interfaz,
en la cual se deberan diligenciar los siguientes campos:

Adicionar nueva version

Numero solicitud: Nueva version: Fecha version:

2021-03-29

Documento:

Seleccionar archivo | Mo se eligic archivo

Guardar

- Numero de solicitud: Colocar el namero de la solicitud por medio de la cual
se aprueba el documento a cargar.

- Nueva versioén

modificacion
- Fecha de la version: Esta fecha corresponde a la fecha de aprobacion del
documento la cual se encuentra en la parte superior izquierda del documento

a cargar.

Version a la cual pasa el documento luego de su

- Documento: En esta seccion se debe cargar el documento y posteriormente
seleccionar la opcion GUARDAR.
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3.3 Eliminar documento

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

Eliminados

Administrar documentos SIG

Vigentes Eliminados

Wi Himinar documento

10 v | Entradas

‘ ‘ ‘ | Todos ~ [ Todes

AanDLIs 0L LV R T Tl Mecede il [ ———

2. Seleccionar documentos

Una vez seleccionada la opcién ELIMINADOS se abrird la siguiente interfaz,
donde deberd seleccionar el documenta eliminar y en la opcion de
observaciones debera describir la razén por la cual se elimina el documento.

Himinar documento

Documento a eliminar:

FT-AD-008 - REPORTE DE NOTAS DE HABILITACION, SUPLETORIO, NIVELACION, VACACIONAL

Oservacion:

b
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5.2CARGUE 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 direccion web:
http://colmayorbolivar.edu.co/sitios/sig/wp-admin/admin.php?page=tablepress

| Ahora estas desconectado

Nombre de usuario o direccion de correo

Contrasefa

Recuérdame Acceder

;Olvidaste tu contrasefia?

— Volver a SIG -PROCESOS

Ingrese el Usuario asignado por el proceso de soporte y desarrollo tecnoldgico, 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 contrasefia, solicitar soporte

técnico.
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2. Ingresar al modulo TablePress

Una vez ingresado al sistema con usuario (identificacion) y contrasefia, se presenta
la siguiente ventana, en el menu vertical-izquierdo de la pagina desplegamos la
flecha del médulo de TABLE PRESS y luego la opcion TODAS LAS TABLAS.

& @A siG-PrOCESOS

03 Medios

Paginas

Hola! Would you like to receive automatic
Comentarios

Bienvenido a WooCommerce — Ya estas
Descargas

— Ejecutar el asistente de configuracion

Motices
Parece que tu tienda no esta usando una ¢

Photo Gallery clientes. Aprende mas agui.

Profiles
Prueba el futuro de WooCommerce. Una i

Instala WooCommerce Admin

Courses

Contacto

Agregar nueva tabla a WordPress!

WooCommerce Ho algunos enlac

Importar una tabla

g Ve Exportar una tabla

. Opciones de la

Apariencia .
extension

: u sitio

Plugins (6 Acerca de TablePress

Usuarios o, cambia tu tema por completo

3. Seleccionar el proceso al cual se cargaré el documento

Luego de seleccionar la opcion todas las tablas automéaticamente se mostraran las
carpetas de todos los procesos del SIG cargados en la pagina WEB (como se puede
observar en la siguiente imagen) , en donde debera seleccionar el proceso al cual
se cargara el documento
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Acciones en conjunto v | Aplicar

D Nombre de la tabla

1 DOCENCIA
2 INVESTIGACION

3 BIENESTAR UNIVERSITARIO

5 EXTENSION

6 ADMISION, REGISTRO Y CONTROL
7 GESTION DOCUMENTAL

8 GESTION FINANCIERA

4. Cargar documento

Descripcion

1. Disefiar propuesta curricular que permita
individuos en un area del saber especifico, par
necesidades del contexta 2. Desarrollar el proc

formacidn de los
ar respuesta a las
educative, pedagdgico

21 elementos 1 de2| >
Autor Ultima modificacién
admin

y curricular de la institucién que apunte a formar un profesional integral

ético y responsable que pueda prestarle un servicio a la comunidad.

ejercicio investigative en los estudiantes y docent

Fortalecer el

programa de i
va institucional y proponer la construccién de nuevo
conogimientos y saberes.

desarrollo integral de la comunidad instituciona
o espacios de intet

can la inclusién y la permanencia

stigacién con el propésito de consalidar Ia cultura

H

cién que generen |z blisqueda del

admin 17 febrero, 2021

utilizando como estrategia pertinente la ejecucion de un 2:27.pm

admin

 asl mismo proporcionar erientacion y generar acciones que

Proporcionar alternativas de solucién a necesidades y problematicas admin
sociales identificadas, a través de la aplicacién del conacimiento en

actividades ectos generados en el gjercicio de |a docencia y la

investigacion para el mejoramiente de la calidad de vida de las

comunidades y fundamentades en la responsabilidad social institucional

Asequrar que los registros académicos sean veraz, confiable y oportuno.  admin
Administrar los documentos que reposan en |a Institucién de acuerdo admin
con la ley general de archivo.

Proveer y controlar los recursos financieros para alcanzar de manera admin

afectiva el logro de los objetivos institucionales, y asi misma la

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

acceso en la interfaz:

i (P SERPI P

=

o

& 1| PR-DO-PC-005 |

[ TR S| - |

7 PR-DO-PC-008

Mo = A

g FORMATOS

FT-DO-PC-002
0 Caracterizacién de
los elementos de

10| FT-DO-PC-003
11| FT-DO-PC-007

12 [ FT-DO-PC-008

Do e i e e A 22

13 [ ] FT-DO-PC-009

| 1 JFORPP SR |

| SRR S | IS I U P
54 LY b " »
o t »

CaR N PSR - ] WO I Y PR b

=

S S S

i

=

i

o

e Wil aa . P Ve =

Cddigo del documento

=2 ——— Link

href="http://colma
yorbolivaredu.co/s

i,

T T e

L]

=3 1

e Wil aa o P Ve =

5

<3 1

e e W py o P e =

i,

L]

=3 1

e Wil aa o P Ve =

5

<a 1

e e W py o P e = -'/-;

REALIZO

REVISO

APROBO

Profesional de apoyo al
SIG

Director de planeacion y
mejoramiento de la calidad

Director de planeacion y
mejoramiento de la calidad




INSTITUCION TECNOL(')GIICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

INSTRUCTIVO PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION

DOCUMENTADA

Cédigo IT-SM-002

Version 0

Fecha 12/04/2021

Pagina Pagina 13 de
17

Posteriormente se deberd seleccionar la opcion EDITOR AVANZADO, la cual se
encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla, seguidamente seleccione la

opcién aceptar

i6n Tecnol.. (@ INFORME DE RESU..

@y Caracter

colmayorbolivar.edu.co dice

et a ~ avanzado”.
35 FT-DO-DI-012 T «a
[] FI0D013  F <
|, .. . BT
B Tooor B . B
39 LISTA p p 39
S benadiaidl INDURINE b

Manipulacion de la tabla

Insertar enlace Insertar una imagen I Editor avanzado | I

Filas seleccionadas: | Qcultar Mastrar
Filas seleccionadas: | Duplicar nsertar
Agregar 1 fila(s)| Ariadir

Borrar

Columnas seleccionadas:

Agregar

Por favor, cliquee en la celda que quiere editar utilizando el “Editor

Combinar celdas

Columnas seleccionadas:

las ta

en una columna (rowspan) en un:
Ocultar Mastrar
Duplicar nsertar Borr:
columna(s) | Afiadir

A continuacién de clic en el recuadro donde eliminé el link, se abrird la siguiente
interfaz, en la cual debe seleccionar la opcion ANADIR OBJETO

cerrar ehiguetas
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Seleccione la opcibn  SUBIR ARCHIVO y posteriormente SELECCIONAR

ARCHIVO

Anadir objeto

Anadir objeto Subir archivos = Biflioteca de medios

Crear galeria

Crear lista de
repreduccion de audios

Crear lista de
reproduccién de videos

Insertar desde URL
Arrastra archivos a cualquier lugar para subirlos

I Seleccionar archivos I

Tamafio méximo de archivo: 2 MB.

Busque el documento a cargar y seleccione la opcion ABRIR

€ Abrir X
N <« GESTION DEL TALENTO HUMANO... » PROCEDIMIENTOS ~ [J] 2 Buscar en PROCEDIMIENTOS
Organizar « MNueva carpeta e O @
~
‘ Descargas 3 Mombre Fecha de modificacién Tipe Ta
] Documentos [} PR-TH-001-PROCED.-SELECCION-DE-PE... 1 Adobe Acrobat D...
=] Imagenes r“-\] PR-TH-002 INDUCCION ¥ REINDUCCION 1 Adobe Acrobat D...
CUENTA MAY R] PR-TH-003 EVALUACIOM... 1 Adobe Acrobat D...
004 R] PR-TH-003 ELABORACION PLAN CAPACL., 24/ Adobe Acrobat D...
. Google Drive R] PR-TH-006-PROCEDT.-NOMINA 1 Adobe Acrobat D...
< 2021 R] PR-TH-008PROCED.-VINCULACION 1 Adobe Acrobat D...
r“-\] PR-TH-009-ENTREGA-DE-PUESTO-DE-TR... & Adobe Acrobat D... Seleccione
CAMBIOS SEGUI
[%] PR-TH-010-CONTRATACION-DE-PERSO...  29/03/20 Adobe Acrobat D... el archivo
% PROCEDIMIENT del que
% PROCEDIMIENTC desea
obtener la
wvista previa.

@ OneDrive

[ Este equipo
¥ Descargas

|=| Documentos

[ Escritorio

&= Imagenes

2 Musica ez >

Nombre: || v| Archivos personalizados ~
- Cancelar
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Una vez cargado el documento en la opciéon de TITULO escriba la palabra
DESCARGAR y posteriormente la opcion INSERTAR TABLA:

LC-FERIWINALS

POR-OPS-1.pdf

FT-TH-042-
PROTOCOLO-DE-
EVALUACION-DE-

PERIDO-DE-
PRUEBADOCENTE

-RECTORIA.xlsx

INSTRUCTIVO-
PARA-REALIZAR-
EL-CARGUE-DE-
PLANES-DE-
ACCION-EN-EL-
APLICATIVO-

wrne _ar

==

PR-TH-006-
PROCED1.-
NOMINA.pdf

B

MICIAIW I P W

PROCESO.pdf

FT-TH-042-
PROTOCOLO-DE-
EVALUACION-DE-

PERIDO-DE-
PRUEBADOCENTE.

wlsx

INSTRUCTIVO-
PARA-REALIZAR-
EL-CARGUE-DE-
EVIDEMCIAS-DEL-
PLAN-DE-
ACCION-EN-LA-

nLATACADLLIA

==

PR-TH-005-PLAN-
CAPACITACION.pd
f

p—,
DR_RIINNT-

5. Guardar Cambios

Buscar medios..

1= IV aCIen -

1.pdf

PR-IN-004-
Formato-de-
Procedimiento-
Convenios-y-
Alianzas-
convertido.pdf

—
PR-GD-001-
GESTION-V-
TRAMITE-DE-
CORRESPONDENC
IA.pdf

=

PR-TH-003-
EVALUACION....pd
f

=N

PR-TH-010-CONTRATACIOM-DE-PERSOMAL- o
POR-OPS-1-3.pdf

29 marzo, 2021

493 KB

Borrar permanentemente

Titulo | Descarg ar{

Leyenda

Descripcion

P

Copiarenlace  http://colmayorbolivar.edu.

Los campos obligatorios estdn marcados
con *

AJUSTES DE VISUALIZACION DE ADJUNTOS

Enlazadoa = Archive multimedia v

http://colmayorbolivar.edu.

I Insertar en la tabla I

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

Cambiar |3 longitud de la paginacion:

Informacion:

Desplazamiento horizontal:

Permitir al visitante cambiar el nimero de filas visualizadas cuando se utilice paginacion.

nimero de filas,

¥ Habilitar |2 visualizacién de la informacion de la tabla, con datos acerca de lo actualmente visualizado, por ejemplo: como el

Activar el desplazamiento horizontal, para facilitar a visualizacion de las tablas.

Comandos personalizados:

avanzaaos.

Previsualizacidn Guardar cambios

Hace falta afadir pardmetros adicionales de la documentacion de la tabla de datos a llamada de JS. Para uso de usuarios

YJ.0 ULANUVULC VE INCURIVIACVIVUIN YDUCLUUINIEN T AUVA CIN ODUUOUOLLC UNRNIVE
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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 opcién MI UNIDAD:

« “ N am * Esteequipo * Google Drive (G:)
2 Mombre Fecha de modifica...
w g Acceso rdpido
L 3] Mi unidad 26/03/2021 &:31 a. ...
[ Escritorio

P Unidades compartidas
4 Descargas

[Z=| Documentos

&= Imagenes
CUEMTA MAYOR
004

- Ooogle Drive (G
% 2021

2. ldentificar carpeta del proceso

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

~ MNombre
s Acceso répido
I Escritorio
4 Descargas

5| Documentos

ACTAS DE COMITE CENTRAL DE AUTOEVALUACION
% ADMISION, REGISTRO Y CONTROL
% ADRIANA
% AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
& Imagenes % BIENESTAR UMIVERSITARIO SIG
CUENTA MAYOR % CONTRATACION ¥ COMPRAS
004 % DOCENCIA
EVIDENCIAS MIPG
% EXTENSIOM - SIG
% FLUJIOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS
% GESTION ADMINISTRATIVA Y LEGAL
% GESTION DE COMUNICACIOMNES
% GESTION DEL TALENTO HUMANO SIG
% GESTION DOCUMENTAL
% GESTION FINANCIERA-
% INVESTIGACION
% MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA ¥ TECNOLOGICA
% MEDIOS EDUCATIVOS
% MIPG
% PLANEACION INSTITUCIONAL
% SEGUIMIENTO Y MEDICION

- Google Drive (G
% 2021

CAMEBIOS SEGUIMIE
% PROCEDIMIENTO EI
% PROCEDIMIEMNTOS

@ OneDrive

[ Este equipo
JL Descargas
|£] Documentos
[ Escritorio

=] Imagenes

' Musica % SEGUIMIENTD, COMTROL ¥ EVALUACION
M Objetos 3D % SIG - INTERNACIONALIZACION

B videos % SOLICITUDES

i Disco local (€3 % SOPORTE ¥ DESARROLLO TECNOLOGICO
. Datos (E9) VISITAS

3. Identificar la carpeta para guardar documento

26/03/2021 &:31 a. ...
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Identificar la carpeta donde se guardara la informacion documentada segun tipo de
documento (Procedimiento, formato, indicador, guia, manual etc)

Mombre

% ACCIOMES DE MEJORA

% CARACTERIZACION

% EMCUESTAS DE SATISFACCION

% FORMATOS

% INDICADORES

% INSTRUCTIVOS

% PROCEDIMIEMTOS PDF

% RIESGOS

[+] INFORME PRELIMINAR DE REVISION POR...
™= MODELO DE ACTA

Una vez identificada la carpeta pegue o guarde el documento.

6. CONTROL DE MODIFICAICONES

CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBACION
Directora de
0 12/04/2021 |Creacion del documento Plane_amon y
mejoramiento de la
calidad
REALIZO REVISO APROBO

Profesional de apoyo al

SIG
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