éi%a
Instrucciones Elaboracion o Registro de
nuevos documentos en el sistema

Usuarios:
Coordinador de Calidad de sede o
Responsable de administracion
documental en sede

Vicerrectoria General
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1. Registre en su navegador la direccion:
softexpert.unal.edu.co

softexpert.unal.edu.co

TIPOS DEUSUARIO  INSTRUCCIONES DEUSO  CONTACTO

{ Nota: Si lo requiere, en

i laventana puede
revisar los tipos de

: usuario y las

i instrucciones de uso.

.
pCN o
------------------------------------------

Herramienta soporte institucional
para gestionar y sistematizar de
manera articulada los componentes
del Sistema Integrado de Gestion
SIGA; facilitando el cumplimiento
normativo, requerimientos y

satisfaccién de los usuarios.
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Pt Btegrado
é a e pestin aodémica
administratha y ambiental
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: 5 ‘ i de gestion académica,
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Software registrado para:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

Usuario

3. Ingrese su usuario y contrasefa
y de clic en “Entrar”
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admprueba

Contraseiia

£ 5e olvido |a contrasefia?




& C 0O {A No es seguro | hitps://168.176.6.51/softexpert/workspace?page=home Y ]

# Home 5§ Portales ~ v Mistareas + W Componentes ~ 4 Algj

4. Seleccione la opcidon “Componentes”

u Portal General SIGA Q ; Qué busca? - 2| @
Modelo, Politicas y Objetivos |
!
Modelo de Gestion
Auditoria Documento Plan de accion Problema Riesgo Solicitud
Modelo Sistema Integrado de Gestion 9
. 7’ " o o ” E
5. Seleccione el médulo “Solicitud :
Quiénes somos Nuestro compromiso
Autoevaluacién - Gestién Normatividad e :
v ~ ik e Sqmos una msntuslén Estamos c.ompr'ometldos ‘
« Indicadores de autoevaliaciin « Anticorrupcién orientada a la gesti6n con el mejoramiento continuo
« Planes de T s 5
¥z i o del conocimiento de los procesos y servicios,
* Modelo de procesos + Planeacin - Gestitn en beneficio de la calidad
« Buen goblerno g ¢
- MECI académica y con hacer
SEEANn T de la excelencia un hibito
« Eficlencia administrativa y
Cero papel
* Intemacional
« Nadomal
« Institucional s Cémo lo hacemos
« Territorial

a SISERMD Integraco
||r‘!“.-"\‘t -'-'n :\a:én‘lf;
STy —— A través de politicas, estrategias y objetivos soportados en un conjunto

jt sEr ity PO e S S I s S N o U NSl SRS NG 7Bt NS E0= TR0 el vu



W Portal/Portal General SIC X e -

€« C 1} | A Noesseguro | bitps;//168.176.6.51/softexpert/workspace?page=home w

:}L%a A Home 53 Portales ~ v Mis tareas ~ ® Componenies 4 Atajos ~

u Portal General SIGA & | Q, ¢Qué busca? e - T O

Modelo, Politicas y Objetivos I Q, CONSULTA () EJECUCION
SD'ICItUd * Solicitud = Emision de solicitud
Modelo de Gestion RO
Q Solicitud
:::-ﬂ*:._lt:", .‘ -------------- * AN NI NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEE .’:
. . 7 o o o s o o ”
: 6. Seleccione el médulo “Emisidn de solicitud
Modelo Si'! ® Emisién de solicitud ¥ e RS NN AN NN NSNS NSNS NSNS ASEEENSEEESESNSESESESESESESESESEEEEEEEEEEEEEEE o
Ejecucion
Mas accedidos
(& Emision de solicitud (SR003)
Nuestro compromiso
Autoevaluaciin - Gestidn i
P — - Estamos comprometidos
+Indicadores de autoevaluzciin con el mejoramiento continuo
P de los procesos y servicios,
* Modelo de procesos en beneficio de la calidad
académica y con hacer
de |a excelencia un habito
« Imtermacienal
= Macional
Mool - w0y LRk —
= Territorial

SISTEm Integrada
‘ i degestiin académica,
administrathvay amblental A través de politicas, estrategias y objetivos soportados en un conjunto
https:/f168.1760.0.51/softexpert/workspace?page=200031,146

g e -0 - 0 . .« __ 0 _fz__v_ __ _§



< C 1} | A Noesseguro | hitps://168.176.6.51/softexpert/workspace?page=200031,146

5Ga # Home 83 Portales ~ v Mis tareas ~ ‘W Componentes ~ 4 Atajos ~
(

(&) Ejecucion

Emisién de solicitud (SR003)

Filtros de basqueda « + o & - Mas - B Analitico

Incluir RALLEEELL .

Q. Bisqueda répida

Consultas guardadas 14
Tipo 1
b Seleccionar tipo
No encontramos ningun resultado para su busqueda.
» Filtros avanzados i & Verifique si los filtros y los términos de blisgqueda estan correctos.

E Guardar Q BUSCAR



W Emision de solicitud (SRC X

€« C 1} | A Noesseguro | hitps;//168.176.6.51/softexpert/workspace?page=200031,146

bt%a # Home 23 Portales ~

{£) Ejecucion

Emision de solicitud (SR003)

' Mis fareas -

W Componentes ~ 4 Atajos ~

*

Seleccionar tipo 0|
O ] e LA
8 Clic en el tipo de solicitud “Elaboracion de documento”
4 Wi Tipo de solicitud para abrir la ventana datos de la solicitud.
.“:--' NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NS NN NN NN NN NN NN NN NN NS NN NN NN NN NN NN N NN EEE NN NN NN NEEEENEEEEEEEEEEE .

1. - Elaboracion de documento

2. - Revision de documento

3. - Eliminacion de documento




[ Datos de la solicitud - Google Chrome

A No es sequro | hitps//168.176.6.51/5e/v20479/servicer/sr_request/request_data.php

@ Datos de la solicitud [5 Emision

Registro  Datos del registro

.‘
[ ] -
E : 9. Clicenla pocion “Atributos”
Guardar  Datos generales
’---------:c RO L L L L LR EEE LD »*
00"“‘ ““““‘
NAVEGACION @ _.mltos
O ‘t“
* Datos generales /:.:‘y Unico
_ Cadigo sede ext &
[ * Afributos | L ||p||¢{|
Macroproceso &
* Proceso | 17. Prusha v ||
Proceso &
= Sumario | 020. Proceso de Prueba ||.D|}cl’|
Tipo decumental &
'PL. Plan |
Mombre Area
P
Codigo Area
1Plv)
" NEEEE NN NN NN EEE NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE ““‘ ....." ------------- »



cer/sr_request/request_data.php

Ld Y rsamn,

[ Datos de la solicitud - Google Chrome

bitps//168.176.6.51 /5

A No es seguro
[

@ Datos de la solicitud
ro Datos del registro
"

v

34/4000

Regist
Guardar  Datos generales
: 11. Seleccione la opcién i
NA‘JEGAEIDI‘{: “Sumario”
* Datos generales ..". G&scripcidn@
: .," Se atiende solicitud documental remitida el dia XX, desde el correo XX al correo XX,
s Atbutos
* Proceso _.':..".
I * Sumario \
: 12. Registre el dia e informacidn sobre la recepcién de la solicitud

Justificacion

0/4000



[ Datos de la solicitud - Google Chrome
A No esseguro | bitps://168.176.6.51/58/v20479/5en

@ Datos de la solicitud

Registro  Datos del registro

Guardar  Datos generales

NAVEGACION

[ * Datos generales

i)

cer/sr_request/request_data.php

= Afributos

* Proceso

* Sumario

13. Clic en la pocion “Datos generales”
i 14. Genere el identificador y nombre de la solicitud
(rilament IS CENERALES ereesnneeeenns e eesasssssseeeesssssssseesessssssssesssssssssssesssssssssssesssssss 4
Identificador & Mombre & -
U17.020.00001 Solicitud documental dal proceso XX
Situacion Tipo & Responsable por la atencion & Plazo para conclusion
Emisidn 1. - Elaboracién de documento v ¢ PR ==
Emisian o e _ _
Areat® Mombre del emisor & Fecha emision & o Lﬁw
N-VRG - N Vicerrectoria General calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Maciony | 16/01/2018 0,0” ‘.
: 15. Seleccione el icono “Buscar” para seleccionar
_ usuario que atendera la solicitud
(registrard el documento en el software)
Creado el Actualizado el Aclualizado por

16/01/2018 Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional



[

- s
A Noessequro | bips//168.176.6.51/se/v20479/servicer/sr_request/request_data.php
@ Datos de la solicitud E Emisian T TN RN EEEEEEEEEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEes o, 9 O
s . . <
| — i 16. Registre el correo o nombre del usuario que i
E ' registrara el nuevo documento en el sistema E
Seleccion d istro - Google Ch .l .
Guardar  Datos generales Q Seleccion de regstro - Google Chrome & (administrador documental de sede) ;
A Mo es seguro h'.taE_-"._-"’IEBJ?6.6.51_-"5'-5_-';!;!,"-'-':s_‘-':'::"': PR LT L ET R P CLLETETLETCELETCELETCELEL CELET T LEL S .
NAVEGACION « DATOS GENERALES 'D % C .‘
. _..-.-----":::““"‘ Control & Usuarig
I * Datos generales grrrrrnme— lendifieedod fnanne® PR | |calidad nal | |
17. Clic en el icono “Buscar” :ie: Fanor
" Atributos heusasseeesssssmrersasspasssasssessssssssssssssreryess 4 | Mazo para conclusidn
RIS - Plale | 15
« Proceso Emisian : Matricula ~ Nombre Area H
Area® mision &
Suman | MN-YRG - N Vicemractoria Ceneral| | @ calidad_nal  Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional =~ N-VRG - N.Vicemrectoria Gen| pp1a ‘
* Sumario
------------------------------------------ -“““ i:llllllllll'.‘
{18. Doble clic para seleccionar el usuario
y cerrar la ventana
Total de registros: 1
Creado el Actualizado el Aclualiza__
16/01/2018 | | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




[ Datos de la solicitud - Google Chrome

A No es sequro | hitps//168.176.6.51/5e/v20479/servicer/sr_request/request_data.php
A @ C

@ Datos de la solicitud [5 Emision

Hegistro Y Datos del registro

H

Guardar | Datos generales "~ """""%, . ..

MAVEGACION (4
I * Datos generales

= Afributos

* Proceso

* Sumario

DATOS GENERALES

dentificador & Mombre &
| U17.020.00001 | > | Solicitud documental del proceso XX |
Situacion Tipo & Responsable por la atencion & Plazo para conclusion
| Emisidn | | 1. - Elaboracién de documento v | | calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Na{:"P”&"iﬂ | |ﬂ||-if|
Emisian
Area® Mombre del emisor # Fecha emision &
| | calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacion| | 16/01/2018

| N-VRG - N Vicerrectoria General

Creado el Actualizado el Actualizado por

16/01/2018 | | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




[ Datos de la solicitud - Google Chrome
A No es sequro | hitps//168.176.6.51/5e/v20479/servicer/sr_request/request_data.php
A @ O

@ Datos de la solicitud » U17.020.00001 - Solicitud documental del proceso XX

Visualizar Hermramie...
.
5

Registro
E Guardar y salir gj -------
kg Guardar y nuevo ) \H 20. SeIecuone el icono “Documentacidon” y opcion “Adjunto” :
Guardar Datos generales | Documentacion | Redhhes. ....._
- A\ -------------::*.7 -----‘-_‘.n ----------------------------------------------------------------- -'
DDCUITIEI'IID :-:“:::::::::lll‘--llll amunns®
NAVEGACION o DAT et
Adjunto
I * Datos generales [dentihe— Mombre &
| U17.020.00001 | Solicitud documental del proceso XX
= Atributos Situacion Tipo & Responsable por la atencion & Plazo para conclusion
| Emisidn | | 1. - Elaboracién de documento v |. | calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nac"P”&"ﬂﬂ | |E||-C"|
= Proceso Emisgidn
Area® Mombre del emisor & Fecha emision &
. Sumario | N-VRG - N Vicerrectoria General | | calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Na{:ion{ | 16/01/2018 |

Creado el Actualizado el Actualizado por

16/01/2018| | 16/01/2018 | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




[ Datos de la solicitud - Google Chrome

—
A No es sequro | bips://168.176.6.51/5e/v20479 /servicer/sr_request/request_data.php
@ Datos de la solicitud > U17.020.00001 - Solicitud documental del proceso XX [5 Emision A 0
Registro Datos del registro Visualizar Hermramie...
2 Guardar y salir . @ . ==
E& Guardar y nuevo % rf@ ggj % H e e e e e R e R A e R AN R AN R RN R AR AN R AR R AR A R RN A ERE AR NEERRSRREERRRRRRERE RS .
Guardar Datos generales  Documentacion Reunion  Historial  Datos del objefo  Reportes !’ E
" " i 21. Adjunte la solicitud documental remitida por el proceso
MAVEGACION o ADJUNTO \‘ __,.-....--"‘
* Documento
seleccionar
I * Adjunto
O~-]1+ |T | € 1z
U =B Formato de Solicitud documental para elaboracion de documento XXXXX
socxl  112KB

Total de registros: 1 a ! - ' "



[ Datos de la solicitud - Google Chrome

—
A Noessequro | bips//168.176.6.51/se/v20479/servicer/sr_request/request_data.php
@ Datos de la solicitud > U17.020.00001 - Solicitud docume 153.176.6.51 dice: * S 2 3SeIecuone”Aceptar"paraﬂ
R i ol ;Desea enviar la solicitud a la préxima fase? “‘: . . .
E E3 Guardary saiir . = 2\ ® enviar a la siguiente fase :
B iy et % P gj o oo || T .

Guardar S "'tqgg&nerales Documentacion Reunion  Historial

wesscd 22 Clic en el icono “Guardar y salir”
I . Dncumer;&; --------------------------------- :ﬂ‘-----------EéEE-'E;]-rEa--: ------------ » Identlﬁcﬂdﬂr _ TitUIu Hevisiﬁ"

= Adjunto



W Emision de solicitud (SRC X
< C ‘0 A No esseguro | bitps://168.176.6.51/softexpert
# Home

E:HIF-H-

.
200031,146#

53 Portales ~

v Mis tareas ~
{£) Ejecucion

Emision de solicitud (SRO( Q i Qué busca?

e -
24. El usuario responsable (administrador documental de
sede) debe dar clic en la opcidon “Mis tareas :
Filtros de busqueda « ¢ Auditoria o Plandeaccien | | | esesessssessasassssasasss Fi. P.\Uﬂ]'.tl.ﬂl;'
| @ Ejecucion de auditoria 15 © Ejecucion de la actividad 7 ":_'-' NOTA: si no aparece
Q. Bisqueda rapida kY
| : latarea declicen el
Consultas guardadas 1 .!:' Documento ° Problema E iCOﬂO "ACtualizar
© Atencion a la solicitud 1 @ Ejecucion de actividad 4 : ta reas" :
JSuEEEEEEE ) -.-.:::I; ........................................................................ .
Tipo L i 25. Seleccione la opcion “Atencién de solicitud”
= e [
v Filtros avanzados i &

https://168.176.6.51/softexpert/workspace?page=execution, 73,5




W Atencién a la solicitud (T X e -

<« C 1 | A Noesseguro | kitps://168.176.6.51/softexpert/workspace?page=execution, 73,57 w

MGG # Home 83 Portales ~ v Mis tareas ~ W Componentes ~ 4 Atajos ~ @

v Mis tareas

Atencion a la solicitud

Filtros de biasqueda {“$£ v @ @ - Mas - £ Analitico
0‘\ BLJleeda répida P D A 85 . O - Identificador ~ Nombre Fecha emision Tipo Sedes Identificador Titulo Plazo
v © I ¢ [# u17.02000001  Solicitud documental del proceso XX  16/01/2018 Elaboracidn de documento
¢ Filtros avanzados A
i ] 5:-......

:‘ .......... - ::‘ ".---...,._...----.------------: ------------------------- .“
:  26. Doble clic en la tarea a ejecutar para

abrir la ventana “Datos del documento”



[ Datos del documente - Google Chrome

A Mo es seguro | Feps://168.176.6.51/5e/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

e Datos del documento

Registro Datos del registro

H E

Guardar  Datos generales Seguridad

MAVEGACION (4
I * Datos generales

* Palabra clave

DATOS GENERALES

Identificador Titulo Situacion
3] | | [ Emisin |
Autor Fecha Hits
| Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional | | | | 0 |
Categoria &
i 4%
T
Responsable por el documento & - _‘____..---.---‘,'u
| calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional peereEErEEEEEEiEresEresEEesssEEsssEEesseresssresssers LA -
Re . . . . H
S : 27. Clicen el icono “Buscar” para seleccionar la sede :
y categoria del documento a registrar
0/4000
Creado el Actualizado el Actualizado por
16/01/2018| | | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




(Y Datos del documento - Google Chrome

A No es sequro | hitps;//168.176.6.51/5e/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

e Datos del documento

Registro Datos del registro

H =

Guardar  Datos generales Seguridad

[ Seleccién de categoria - Google Chrome

O b4

A No es sequro | hitps//168.176.6.51/52/v20479/documen...

MAVEGACION I DATOS GENERALES
I * Datos generales |dentificador Titulo
] |
* Palabra clave Autar
| Sistema Integrado de calidad UN Nivel N
Categoria &

Responzable por & documento &
| calidad_nal - Sistema Integrado de calidg

Resumen

B C

F

Categoria

eummmmEEEN,

tanmmammen e

[ @ Sedes-Universidad Macional de Colomhbia

“1111--"

s

mﬂ—ﬂ \

o g AD1-Nivel Central Amazonia

<% Sede Bogota-B
o [ BO1-Nivel Central Bogota

O T B02-Facultades, Centros, Institutos

Q Sede Caribe-C )

@ <% Sede Manizales-Mz

o <% Sede Medelin-M

@ <% Seds Orinoguia-0

.
.
.

. guununt®

Laboratorios Bog

NN NS NN NN NSNS NN NN NN NN NN NN NN NN NN NS NN NN NN NN NEE NN EEEEEEEEEEEE,

28. Seleccione la sede y categoria segun corresponda

apsnnnmnn®

.
-

e R A ¥ N e B B R B T e

Pl

0/4000

Creado el Actualizado el Actualizado por

16/01/2018| | | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




[ Datos del documente - Google Chrome

A Noesseguro | bitps//168.176.6.51/se/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

e Datos del documento

2 O
Registro Datos del registro

H E

Guardar  Datos generales Seguridad

i 29. Seleccione la opcidon “Atributos”
NAVEGACION  °,,_........ . eeReEEEEEErErrEsresrrssrsrrssrssesseees K

.
00‘ ‘--“‘ . ede
* Datos generales 00::‘_‘,... |Sedeﬂmaznnia
(3

Codigo sede ext &

[ * Afributos |A |
Macroproceso &

| 17. Prugha i |
Proceso &

| 020. Proceso de Prueba

[#]
Tipo documental &
|PL. Plan

* Palabra clave




[ Datos del documente - Google Chrome
A Noesseguro | kips//168.176.6.51/se/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

e Datos del documento

Registro Datos del registro

E E ................................................................................ .

cee oo 31. Seleccione la opcidn “Datos generales”
NAVEGACION “"_’:_,..--“‘{'{'“ DATOS GENERALES

-
-~

[] * Datos generales

* Afributos

* Palabra clave

| calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional

Identificador & Titulo & Situacion
|A.F’L.1?.¢}EU.DUS | | Documento creado para instrucciones de registro Emisian
Autor & Revision & Fecha Hits

| Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional | 00 | | 16/01/2018 |1« | ]| 0

Categoria & . _..---“"': Valdez TEcha valgez Revalidacion

| A1 - Nivel Central Amazonia .

. L3 Aol r Ll 16012021 | |.

: 32. Registre la Revision (versién 00, 01, 02...) y Fecha

Responsable por el documento &

Resumen : de aprobacion del documento, segun corresponda
PR :::......h" "traaaa, TN aaaa,, N N N A NN RN NN AN NN NN NN NN NN NN NN N NN NN EEEENEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEE .,
: 33. Puede registrar un resumen u objetivo del documento
0/4000
Creado el Actualizado el Actualizado por
16/01/2018| | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




[ Datos del documento - Google Chrome

— X
A No es seguro | Bitps//168.176.6.51/5e/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php
e Datos del documento 2 O
Heqgistro Datos del registro
II ..:ll.... gy, TN AN AN AN EEAEANANENEEEEEEEEEEEEEEREREEEREREE v,
Guardar Datos generales "L, ;:::: . E
:  34.Clic en el icono “Guardar :
NAVEGACION 4 DATOS GENERALES
I * Datos generales |dentificador & Titulo & Situacion
| APL17.020.003 ||E| | Documento creado para instrucciones de registro | Emisidn |
= Atributos Autor & Revision & Fecha Hits
| Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional |2« |00 | | 16/01/2018 g1 «¢| |0
= Palahra clave Categoria & Validez Fecha validez Revalidacion
| A0 - Nivel Central Amazonia [Plele] 3 |[Ados) v ] [160172021] | |
Responzable por & documento &
| calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional |
Resumen
/4000

Creado el Actualizado el Actualizado por

16/01/2018| | | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




[ Datos del documente - Google Chrome -

A Noesseguro | bitps//168.176.6.51/se/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

e Datos del documento » A.PL.17.020.003 - Documento creado para instrucciones de registro % vigente

Reglstru Dalosdel reglstrcl =‘IIIIIIIIIIIm“I'-'IIIIIIIIIIIIIIIIIII'III]I.II'IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.‘.
B2 Guardar y salir s ] =] ® ‘_.-E 35. Clic en el icono “Archivo electronico”
F2 Guardar y nuevo -] E@ PP

Guardar Datos generales  Revision Estructura Archivo Aplicabilidad Seguridad Reportes Uso comparfide  Configuraciones
elecirénico - externo

Archivo electronico B FD PDF Tamario

¢ 05

Documento de registro para prueba de elaboracion. docx @ 11.19 KB

Documento de registro para prueba de elaboracion.docx
p— Tamario: 11.19 KB
— Link:

Actual

16101/

evEENEEEEREm,

lizado el Usuario
2018 Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional

U EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEnnet?®

36. Clic en el icono “Adjuntar” para cargar
el nuevo documento

AN EEEEEE I N NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEERS

https:/M168.176.6.51/se/document/dc_view document/api_view document php?
cddocument=1062&nmfile=Documento+de+registro+para+prueba+de+elaboraci%F3n.docx

Total de registros: 1

P
wranannnnn,

MITTLLLELE

Q% J 0@ ESL O N+







[ Datos del documento - Google Chrome

A No esseguro | bitps://168.176.6.51/5e/v20479/docume

ent/dc_document/document_ribbon.php

vl

e Datos del documento > U.DE.15.001.001 - documento de prueba

Heqgistro
2 Guardar y salir

k& Guardar y nuevo
Guardar

MAVEGACION
I * Lista de seguridad
* Usuario

* Comentario

Datos del registro

E ¥ 5 b &

Datos generales  Revision Estructura Archivo Aplicabilidad

L4

elecironico

LISTA DE SEGURIDAD

#| Heredar lista de seguridad de |3 categoria del documento

C Tipo

%

Seguridad

¢ NN I NN I NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEY

37. Clic en el icono “Seguridad”

.
NN NN NS NN NSNS NN NSNS NN NSNS NN NS EEENENEEEEENEENEEEEEEEEEEEEEEnnmnmnnnnns®

tumuw

——= = (3
aE-?IIJl[-E::::"-

asmmmn?

Incidente - < Q
Solicitud H <

Reportes  Uso compariide  Configuraciones
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.t 38.Clic en el icono y desmarcar la opcion “Heredar la seguridad...”
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eumEEE W

annnnt
AN NI NI NN NN NN NI N NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN ENEEEEEEEEEEEEEEEEER?

Q



[Y Datos del documento - Google Chrome

A No es sequro | kitps://168.176.6.51/5e/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

e Datos del documento » U.DE.15.001.001 - documento de prueba 23 vigente

Registro Datos del registro SE Suite Herramientas

Guardar y salir L — = = - =
B2 [ Seleccién de control de acceso - Google Chrome — O X l
EGuardar'j nuevo . RLLL L TR T e PR Y Y PP E R PSS PP PRI ERRR Y YO T .“
S Jrisgmerms FERER LA Noessequro | kps//168.176851/52/8 40, Seleccione el tipo de acceso segun corresponda
AR C 5 (Grupo, Area, Funcién, Usuario Todos)
NA““EGACIDN {{ LISTA DE SEGURID "'------------;"l aEEEE SN NN NN NN NN EENEEEEEEEEEEEE ----------------------------‘:
Tipo de acceso @ -.'-‘-""-"""-'-“'-:::“'"""'"'""""
I - Lista de sequridad || Heredarlista d || Usuario '|
~—| Confroles® Criticidad - :
* Usuario o |-..,.-| @ Pemitir () Denegar | v s Permiso
Filtroz
= Comentario . )
Area Funcion Usuario Grupo
| | | | {l | | |
[ | Matricula Nombre Area
|+ aalopezg Andres Alberto Lopez Gomez MN-DNPCPO - M.
|_| acarmona Alexandra Carmona Vera M.SCA - M.Secc
|| acelisro Alexandra Celis M-DMIL - M_Dire
|| admin_documento Administrado general modulo Documento M-VRG - N Vicer
|_| admisionymatricula_let Admisiones y Matriculas Amazonia ASS5 - A Secret:
Total de registros: 517 1 2 3 1 [ 2

Qx



[Y Datos del documente - Google Chrome

A No es seguro | Beps://168.176.6.51/58/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

e Datos del documento > U.DE.15.001.001 - documento de prueba | # vigente

Registro
B2 Guardar y salir
(§ | Guardar y nuevo
Guardar
MAVEGACION
I * Lista de seguridad
* Usuario

* Comentario

Datos generales

i«

Revision

[

LISTA DE SEGURIO

[] Heradar lista ¢

C Tipo

[ Conacimiento
O Disfribuir copia
[ Visualizar

[ Cancelar

[ Archivar

[ ] 1mprimir

[ | Capacitacién

[ | Registrar capacitacion

Datos del registro SE Suite Herramientas

[ Seleccién de control de acceso - Google Chrome - g *

A No es seguro | bitps;//168.176.6.51/5e/v20479/document/common/popup_selection.php

p n EF}I c e [CCCTITT LT CEL L LR R CLLIL PR L CLLLEL R T T T,

: 41. Seleccione los controles de acuerdo al acceso
1 & . .
T : seleccionado
Gontroles # s Crificidad -
_ L miso

( — |w|¥| (m) Permitir (| Denegar | "I"|

[ Excluir

[] Revisar ario Grupo

QN -



D Latos del documento - boogle Lhrome

A No es seguro

e Datos del documento » U.DE.15.001.001 - documento de prueba

Beps://168.176.6.51/58/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

-ﬁ- vigente

Registro Datos del registro SE Suite Herramientas
=3 Guardar y salir L — = = - =
= [ Seleccién de control de acceso - Google Chrome — g *
I:_'@ Guardar y nuevo _
BT Dalos generales  Revision | A No es sequro | hitps://168.176.6.51/5e/v20479/document/common/popup_selection.php
NAVEGACION o LISTA DE SEGURID
Tipe de acceso ®
I * Lista de seguridad Heredar lista ¢ |Usuario '|
_ Coniroles & Criticidad _
* Usuario € Tpo| | podificar, Excluir, Revisar, Visualizar, Cancelar, Imprimir, (~ & Pemmitic () Denegar v 5 Permiso
ﬁ
* Comentario . ]
Area Funcion Usuario Grupo
|mari{n | | |
J
Matricula Nombre Ar‘é{"--...___ Funcién
maperezr  Mario Alberto Perez B“dliwaz..nhl.ﬁ..jk B L - S = Py CETTCCTTCOP L OV L CU L CCPECCPTEOPI N
_ ~+ 42. De acuerdo al tipo de acceso, busque el area, funcidn, :
mrobayoh  Mario Robayo Higueg . ., . . . :
i usuario o grupo y seleccionelo dando doble clic (izquierdo)
1D23894D Manﬂ Andres FFEII"ICU‘EH'I":M""'I".UJ“I‘.Uﬂt.l'l‘l'dT.I'LH'I".!IH..H'""'""'""'""'""'"H!.'.Sﬂf.l'l'ﬂ:%ﬂ.ﬂ!:"h‘tﬂ;l!-""'""'""'""""""""""“'.
#| 80154403 Mario Alberto Montafia Torres  N-COMS - Consultoria COM - Consultor
93396967 Mario Alexander Gamboa Mz.DIE - Mz.Direccion de Investigacion y Extension  Responsable Regis
Total de registros: 5

[
C



[ Datos del documente - Google Chrome -

A No essequro | kitps//168.176.6.51/5e/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php#javascript:void(0)

e Datos del documento » A.PL.17.020.003 - Documento creado para instrucciones de registro % vigente

Registro Datos del registro SE Suite Herramientas
B2 Guardar y salir ] F‘ ® Incidente )
E& Guardar y nuevo oc I—_® aAF Solicitud =
Guardar Datos generales  Revision  Estructura Archivo Aplicabilidad Seguridad Reportes] Uso compartido
gleciranico - externo
Archivo electronico B FD PDF Tamaiio Usuario
—~ “ k . - . -
L4 Documento de registro para prueba de elaboracion. docx @ 11.19KB ‘*‘1:'2013 Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional
4 *
0” %
4 *

*
¢--------------|’ 4NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NNNNENEEEEEEN,

43. Seleccione el icono “Uso compartido externo”

essmEmEmEw,
Yasmmsmnnnt®

NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEENEEEEEEEEEEEEnEEnn®

Documento de registro para prueba de elaboracion.docx
— Tamario: 11.19 KB
—_ Link:

https://168.176.6.51/se/document/dc_view_document/api_view_document php?
cddocument=1062&nmfile=Documento+de+registro+para+prueba+de+elaboraci%%F3n.docx

Total de registros: 1

QO J oCc@EBSL V™ +



[ Datos del documento - Google Chrome — =

A No es seguro | Beps//1668.176.6.51/5e/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php#javascriptivoid(D)
- . 48. Cierre la ventana
X

*
.
-

44. Seleccione la opcion “Hacerlo publico”  inpartido externo
Asi, se podra consultar el documento a través

de link, sin requerir ingreso al software

compartir | Estadistica

https:/168.176.6.51/se/generic/gn_linkshare/linkshare php?k

@ Hacerlo pablico @

Validez del link plblico: Indeterminado

ENVIAR POREMAIL. .oorvrreeresrrssesrermsmabeee

¢Con quién desea compartir? 45. Registre los correos de los usuarios a quien desea

@ :
219324 S enviar el archivo

--------------------------------------------

.

Mensaje de uso compartido

r : . . .
Digite el mensaje que el(los) {suariof 46. Si desea, puede registrar un mensaje que
aparecera en el correo electronico que se enviara

-----------------------------------------

.

47. Si realizé los pasos 45 y 46,
de clic en enviar



[ Datos del documente - Google Chrome

- =
a NC‘ a5 Segurcl | h_'t_tﬁ_g_:.l.".,'u"fﬂ farada At sy i s e w s e s e s e e e e eews "';H"{)I". php#_la'.r.a Scﬂpt:-‘”:”.: iEI}
= . H «“ Y J B
i 49. Clic en el icono “Guardar y salir” : _
Datos del dﬂcumenh.----u;:yr ____..----.-u.u.-u.u-..uu.-uum-,.-u.-m-nu.-ZrUCEICI'I'IES d'E reglstrﬂ 'ﬁ' Vigente 2 O
Registro /.H::: aemernttt Datos del registro SE Suite Herramientas
lE Guardar y salir [ F‘ ® Incidente ) < ¢
kg Guardar y nuevo ([ [=&p AlE Solicitud = <
Guardar Datos generales  Revision Estructura Archivo Aplicabilidad Seguridad Reportes Uso comparfide  Configuraciones
glecirénico - externo
5R SE RR VR Usuario E-mail -~ Creado el Vilido hasta



