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Instrucciones para ajustar datos del registro

del documento

(Acceso restringido — nombre —
codigo — atributos — cambio de archivo)

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

Vicerrectoria General




& C @® () € https://softexpert.unal.edu.co oo @ | Q Buscar N @O =

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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administratha y ambiental




@ Excellence Suite

sistema integrado
: 5 ‘ i de gestion académica,
administrativa y ambiental

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 sequro | bitps://168.176.6.51/softexpert/workspace?page=home

u Portal General SIGA Q, l.aué busca?

)

Modelo, Politicas y Objetivos |
© 0 ¢
Modelo de Gestion
Auditoria Documento Plan de accion Problema Riesgo Solicitud
—
s:-...,.....
Modelo Sistema Integrado de Gestién g e mu ................ .,E
: 5. Clicen el médulo “Documento”

Autoevaluacién - Gestién Normatividad
- Aceditacon ! + Derecho de petcidn
« Indicadores de sutoevaluaciin + Anticormupcidn
« Planes de mejoramiento « Transparencia
« Auditoria Intermna « Antitrdmites
+ Modelo de procesos » Planeackin - Gestitn
+ Buen goblerno
« MECI
« Goblerno en linea
« Chclencla admimistrativa y
Cero papel
« Intemacional
+ Nadomal
« Instutucion sl o
« Termtortal

Quiénes somos

Somos una institucién
orientada a la gestién

del conocimiento

Cémo lo hacemos

Nuestro compromiso

Estamos comprometidos

con el mejoramiento continuo
de los procesos y servicios,

en beneficio de |a calidad
académica y con hacer

de la excelencia un hibito

Politica

. Gestion y calidad |

A través de politicas, estrategias y objetivos soportados en un conjunto
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< C 1Y} | A Noessequro | kitps;//168.176.6.51/softexpert/workspace?page=home w

%3 Poriales +  + Mistareas + ‘W Componentes ~ 4 Atajos -

u Portal General SIGA — Q |; Qué busca? @ &~ ¥ 0 .
Modelo, Politicas y Objetivos | REGISTRO ® EJECUCION
Documento » Documento « Revision
Modelo de Gestion e,
S QEONSe, e QOESTON |
: 6. Clic en la opcién “Registro —-Documento” :
Modelo Si Documento T i
Q Consulta

® Revision
Ejecucidn

Mais accedidos

Nuestro compromiso

Autsevaluackin - Gestibn

- Areditsaon Estamos comprometidos

« indicadores de autoevaluaciin G" Documento {DC021} con El fT1EjDFEI['I'IiEH'|.U continuo
= Planes de rvejor amien o .
< P e de los procesos y servicios,
» Modelo de procesos en beneficio de 2 calidad
académica y con hacer
de la excelencia un habito
« Itermacional
+ Nadional
—— . COMO IO Natemas - s
« Territowrial

a (B N X
jegestion aiansmica
é :' [ i xATinIStaaY mblentd A través de politicas, estrategias y objetivos soportados en un conjunto

AJ e S P Sty Sp— u| fllr?\r‘.llm;ﬂﬂfﬁ r‘I..‘l

https//168.176.6.51/softexpert/workspace?page=1200231,73



7. Aplique los filtros de t;Usqueda gue

¥ Registro o : : “« ”
Documento (DCOQ&:-............Fequieray clic en "Buscar”
ﬁ)s de blisqueda \ b - rd '[ﬁ © - .llll @ - Mis - B9 Analitico
Q uFR X | Modiicar | f Documento

Categoria — ldentificador Titulo Revision Fecha
Consultas guardadas 1 £ % 5 U U.PR.08.007.017 Seleccion personal administrativo para provision transitoria - Modalidad encargos y provisionales 03 07/07/20
' -ﬁ} 5 i1 U U.PR.09.006.011 Referencia 0a 2707120

.'.'......
&% g §1] U UPR.09.006.018 Talleres de fn'm..,:"'m:tump:atencias 04 0507120
| .‘III----.:::I; ..."-..-...............................................’

Tipo 1 z ion’ : s : 07!

- N E By UPRos006.01e outencion; - 8. Seleccione el documento a modificar i 27107720
Sel i ti , E . . . E

B . % ®u srrioion cestonad, ... (clicizquierdo) i, 24111120
-ﬁ- g i1 U UPR.11.001.003 Aseguramiento de la calidad de los servicios de TI 03 2411720
¢ Filtros avanzados L -{= -ﬁ g 1] U U.PR.11.001.005 Actualizacion del plan estratégico PETI - institucional 01 24103120

d__ - - . ey . e . - - i r
E Guardar Q BUSCAR -ﬁ- = ] 1 UPR.11.001.006 Disefio v elaboracion de politicas de informafica y comunicaciones 0z 2410320
-ﬁ B i1 U U.PR.11.001.007 Formulacion, planeacion, ejecucion y cierre de proyectos de TIC 03 2411720
g 1] U U.PR.11.001.009 Seguimiento a los planes de accion y planes operativos de las OTIC sedes 00 10/07120

%

Total de registros: 223 1 Z 3 h ]



< C 1Y} | A Noesseguro | bitps;//168.176.6.51/s0ftexpert/workspace?page=1200231,73 W

%8 Portales +  + Mistareas ~ W Componentes ~ 4 Atajos ~ W

—

. [ : . «“« . £ »” H :
¥ Registro : 9. Clic en el icono “Modificar” para abrir ventana de
Documento (DC003) R :
i datos del documento i
Filtros de bisqueda « + AT e - il & - Mis - B Analiico -
OK UFR x . Modificar - Documento
Categoria — ldentificador Titulo Revision Fecha
Consultas guardadas i % ® 0y UPR.02.007.017 Seleccion personal administrative para provision transitoria - Modalidad encargos v provisionales 03 07107120
¢ % ® U.PR.09.006.011 Referencia 06 27107120
-ﬁ- b U UPR.09.006.018 Talleres de formacion en competencias 04 0507120
; l
Tipo = % ® v U.PR.09.006.019  Obtencidn y Suminisiro de Documentos 05 27107120
Selecci ti . _
E o & ® v UPR.11.001.002 Gestion de solicitudes 03 24111120
-ﬁ- b U UPR.11.001.003 Aseguramiento de la calidad de los servicios de Tl 03 2411720
¢ Filtros avanzados .é '{P -ﬁ- ﬂ U U.PR.11.001.005 Actualizacion del plan estratégico PETI - institucional 01 24103120
E Guardar Q BUSCAR -ﬁ- ﬂ 1 UPR.11.001.006 Disefio v elaboracion de politicas de informafica y comunicaciones 0z 2410320
-ﬁ- 1) U U.PR.11.001.007 Formulacion, planeacion, ejecucion y cierre de proyectos de TIC 03 2411720
-ﬁ- 1] U UPR.11.001.009 Seguimiento a los planes de accion v planes operativos de las OTIC sedes i) 10/07120

Total de registros: 223 1 Z 3 h ]



[ Datos del documente - Google Chrome

- *
A No es seguro | hitps://168.176.6.51/5e/v20479/doruiment/ic dacuioantdorunent Jbhon Nt cu s crs s s s sr s r s r s r s s r s e .
H P ] ” “fr :
e Datos del documento > U.PR.09.006.01; 10. En la opcion “Datos generales” puede modificar : A @ O
— e codigo o titulo o atributos del documento
B2 Guardar y salir . ] F‘ ® Incidente ) < ¢
E& Guardar y nuevo % oc I—_® aAE Solicitud =) <
Guardar Datos generales | Revizion Estructura Archivo Aplicabilidad Seguridad Reportes Uso comparfide  Coenfiguraciones
elecirénico - externo
NAVEGACION {4 DATOS GENERALES
[- Datos generales |dentificador & Titulo & Situacion
U.PR.09.006.011 Referencia Vigente n
= Atributos Autor @ Revision Fecha Hits
| Administrado general médulo Documento | | 06 | |2?f[]?f2[]1?| | 0 |
= Palahra clave Categoria & Validez Fecha validez Revalidacion
| U - Unico \Pl#«¢| [3  ||Ado(s) v | |27/07/2020] | |
* Previsualizacion Responsable por &l documento &
| admin_documento - Administrado general médulo Documento ||p||-¢"|
Resumen
0/4000
Creado el Actualizado el Actualizado por
23/10/2017 | | 18/12/2017 | | Mario Alberto Montafia Torres




[ Datos del documente - Google Chrome

- =
A Mo ag seguro h%t—p&:_.“'_a"168.1?6.6.51_.“'SE.-"‘JED-iTg.-'rdDCLI |'|"|Er"|'__.".l:|c_':jl:lc|.| |'|1m‘|Hrﬂi“fn+- WS e N R N RN RN RN RN RN RN RN RN RN RN RN RN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE .
— 11. En la opcion “Estructura” puede asociarle :
e Datos del documente > U.PR.09.006.011 - Referencia K B ) . : 2 8 O
| . documentos que ya estdn registrados en el sistema
Registro I = e o
B2 Guardar y salir . ] F‘ ® Incidente ) < ¢
E2 Guardar y nuevo % ([ ) AlE Solicitud = <
Guardar Datos generales  Revision] Estructura Archivo Aplicabilidad Seguridad Reportes Uso comparfide  Configuraciones
electronico - externo
MAVEGACION o DONDE SE USA
I * Donde ce usa 5 Categoria Identificador Titulo

Revision
* Compuesto de




[ Datos del documento - Google Chrome — =

A. Mo es seguro | %5:_-“._;'.168.1?6.6.51_-".5E'.-'r‘f'EDd-Tg.-'rdDCLl |ﬂen-__.-"|:|c_d|:|c|_| |'|'|entl_-"dccurwu;-ﬁhiihlrn'i-vihn ---------------------------------------------------------------------------------------- .
[ ] L4 o . ’ . ” . o [
_ : 12. En la opcion “Archivo electréonico” puede modificar,
e Datos del documente > U.PR.09.006.011 - Referencia &% -.';elz' P . . P . ’o ~ 8 O
| | borrar o cargar un archivo, visualizar ... E
Registro Datos del regig 482 i iiisssssssssssssssEssssEsEEESEEESESSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSASSSSSSSSSSSSSSSSsSssssssssssssssssssssss N
B2 Guardar y salir LY ] Incidente
= = e O — B SO«
E& Guardar y nuevo oc Solicitud
Guardar Datos generales  Revizion  Estructura Aplicabilidad Seguridad Reportes Uso comparfide  Coenfiguraciones
electronico - externo
| Archivo electronico B FD PDF Tamaiio Actualizado el Usuario
] U-PR-09.006.011 - UPR.09.006.011 Referencia v6.docx @ 43.15 KB 23102017 Administrade general module Documento

+
S
i}
O
©
=
&
C

U-PR-09.006.011 - U.PR.09.006.011 Referencia v6.docx
— Tamario: 43.15 KB
— Link:

https:/M65.176.6.51/se/document/dc_view document/api_view document php?cddocument=515&nmfile=U-PR-09.006.011+-
+U PR.09.006.011+Referencia+vb docx

Total de registros: 1






[ Datos del documente - Google Chrome

-
ﬂ 'L._'J_D ag BEgurC ::-_'5_.'_".168_1?6.6_51_-'_':—_-"._-'El:'LJTEi_":Dl:,_.|'|'“Er|'__-'|_'|':_zc':~.-'-'-|Erlt_-'c|':':|-vFEq:_llit:C‘P |:'h|:' " ----------------------------------------------------------------------------------------------------- ..‘
H .7 7 . ” .« e ape E
e Datos del documento » U.PR.09.006.011 - Referencia % 13.Enla opcion Segurldad puede mOdlflcar, habilitar : @
Registro Datos del registro SESuté 0 eliminar permiSOS de acceso y VisualizaCién dEI
B2 Guardar y salir ] =] ® |r1|:i.|;!"0 documento
B oty i & e dE s,
Guardar Datos generales  Revision Estructura Archivo Aplicabilidady Seguridad Reportes Uso compariide  Configuraciones
electronico - externo
LLEREL « e RN R R R R AR R R R R R R A AR R E AR R R R R RS
é . . . 7 o [ ” :
I = Lista de EEQUFidEd | Heradar listz de seqguridad de la categc:-ria del documento “_._-..--.' 14. CIIC en el |C0n0 y desmarcar Ia OpCIOn HerEdar Ia Segurldad... .
* |Jsuario C Tipo Nombre Controles Permiso

* Comentario



[ Datos del documente - Google Chrome

A No es sequro | Bips://168.176.6.51/s5e/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

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

Registro Datos del registro SE Suite Herramientas
B2 Guardar y salir ] =] ® Incidente ) < ¢
E2 Guardar y nuevo ([ ) AlE Solicitud = <
Guardar Datos generales  Revision Estructura Archivo Aplicabilidad  Seguridad Reportes Uso comparfide  Configuraciones
glecirénico - externo
MAVEGACION & LISTA DE SEGURIDAD
I * Lista de seguridad || Heradar lizta de seguridad de |a categoria del documento
= |lsuario C Tipo Nombre

Controles Permiso

* Comentario

U NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NENNENENEENENEEEEEEEEEEEEEE,
[

15. Clic en el icono “Incluir” :

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 Jrsgmerms FERER LA Noessequro | kps//168.176651/52/8 16, 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

Guardar Datos generales  Revision

Registro

B2 Guardar y salir
m ¥ [ Guardary nuevo

MAVEGACION o
I * Lista de seguridad
* Usuario

* Comentario

Datos del registro

'ﬂ- Vigente

SE Suite

Herramientas

[ Seleccién de control de acceso - Google Chrome

- O *

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

LISTA DE SEGURIO

[] Heradar lista ¢

C Tipo

PR

C

[ Conacimiento
O Disfribuir copia
[ Visualizar

[ Cancelar

[ Archivar

[ ] 1mprimir

[ | Capacitacién

[ | Registrar capacitacion

¢ 17. Seleccione los controles de acuerdo al acceso
Fra— S .....Seleccionado
Coniroles & PRI T e PTELEEL b _ _ Criticidad
| — v|*[«f] @ pemir ©) penegar | ]
[] Excluir
[] Revisar ario Grupo

QN -



[Y Datos del documento - Goo gle Chrome - hd
A Noesseguro | bitps//168.176.6.51/se/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php

e Datos del documento > U.DE.15.001.001 - documento de prueba | £ vigente A
Registro Datos del registro SE Suite Herramientas
=3 Guardar y salir L — = = - =
= [ Seleccién de control de acceso - Google Chrome — g *
I:_'@ Guardar y nuevo
Guardar Datos generales  Revision

A No es seguro | hitps//168.176.6.51/52/v20479/document/common/popup_selection.php

PERB C

MAVEGACION {4 LISTA DE SEGURID
Tipe de acceso ®
I * Lista de sequridad Heredar ista q | Usuario v |
_ Coniroles & Criticidad _
* Usuario € Tpo| | podificar, Excluir, Revisar, Visualizar, Cancelar, Imprimir, (~ & Pemmitic () Denegar v 5 Permiso
= Comentario . . _
Area Funcion Usuario Grupo
|mari{n | | |
)
Matricula Nombre Aréi:"--..._._ Funcién
ﬂ“ "-.---.-.... +
maperezr Mario Alberto Perez va#i-:ulw...ma"bk ""ﬂen..........quﬁnmmlhpm“.....................................

*

18. De acuerdo al tipo de acceso, busque el area, funcion,
usuario o grupo y selecciénelo dando doble clic (izquierdo)

A
1D23894D Manﬂ Andres Francﬂ {fdﬂ..'lﬂl'""I‘.":,I?J"'\".'\'.-"II'I_EII'IH'JI.‘JI'I‘LI'I'.T.O'""""""'"""""""ﬁb‘ch'lEvﬂElHﬂBgH' EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEnn?

mrobayoh  Mario Robayo Higue

T,
®asnnnnmnnnn?

#| 80154403 Mario Alberto Montafia Torres M-COMS - Consultoria CON - Consultor c

93396967 Mario Alexander Gamboa Mz.DIE - Mz.Direccion de Investigacion y Extension  Responsable Regis

Total de registros: 5




[ Datos del documente - Google Chrome

A Noesseguro | bips//168.176.6.51/5e/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php#javascript:void(0)

e Datos del documento » U.PR.09.006.011 - Referencia %

Fegistro Datos del registro

B2 Guardar y salir ] F‘ ® Incidente ) <
E2 Guardar y nuevo % ([ E@ aAF H

Solicitud
Guardar Datos generales  Revision Estructura Archivo Aplicabilidad Seguridad Reportes JUso compartido
electronico e ) .‘-‘-;“/ externo
NAVEGACION .u--------------------------.-:----------------u-uu-uuu. -------------- “-'-‘: ------ R . .
: 19. En la opcion “Uso compartido externo” puede enviar
I - Lsacese e documento a correos electrénicos que requiera, de clic
. Usuario - para abrir ventana “Uso compartido externo”

* Comentario

SE Suite Herramientas

Configuraciones

Controles

Permiso



[ Datos del documento - Google Chrome

A No es seguro | Beps//1668.176.6.51/5e/v20479/document/dc_document/document_ribbon.php#javascriptivoid(D)

: ., _ : : 24. Cierre la ventana
20. Seleccione la opcion “Hacerlo publico” inpartido externo -

(todos lo pueden visualizar o desmarquela
Segt'm corresponda tcompartir | Estadistica

-----------

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

0 Hacerlo publico @

Validez del link plblico: Indeterminado

ENVIAR POR EMAIL. crrrerserresreesaemrresan s e ae
¢Con quien desea compartir? 21. Registre los correos de los usuarios a quien desea

..... enviar el archivo

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

----

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

23. Si realizo los pasos 21y 22
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 25. 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



