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1. COMUNICACIONES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El Sistema Integrado de Gestibon — SIG, origina comunicaciones de tipo
informativo, reglamentario y de solicitudes dirigidas a los diferentes procesos de
manera formal, descendente, ascendente, horizontal, vertical y trasversal.
Entendiendo que estas se enmarcan dentro de las comunicaciones internas de la
Gobernacion de Santander, y estan orientadas al fortalecimiento del sentido de
pertenencia y las relaciones de dialogo, interaccion y al incremento de la
participacion entre los servidores publicos, para el flujo de la informacion y la
gestion del Sistema Integrado; para ello se estableceran los mecanismos
comunicativos que garanticen una comunicacion fluida, efectiva y afectiva en los
diferentes niveles y sentidos de la Administracion Departamental,
conceptualizando que las comunicaciones del Sistema Integrado de Gestion
pueden ser internas o externas, y estas se integran a las determinaciones y
lineamientos institucionales del Manual de comunicacion.

1.1.Comunicacion interna del Sistema Integrado de Gestion -SIG

Estas son las que se realizan entre la Direccion de Sistemas Integrados de
Gestion con los diferentes procesos o dependencias, al igual en doble via entre los
procesos, dependencias con el proceso Sistemas Integrados de Gestion, y los
servidores publicos dentro de la gestion del Sistema Integrado.

La comunicacion interna entre los diversos niveles de La Gobernacion de
Santander garantiza que todos los mandos, funcionarios, contratistas y
subcontratistas conozcan, comprendan y cumplan los requerimientos de los
Sistemas Integrados de Gestion, asi como los requisitos legales de Seguridad,
Salud en el Trabajo y Medio Ambiente, que en la realizacién de sus funciones
pudieran afectar al medio ambiente y la seguridad de los funcionarios.

Los lideres de los procesos son los responsables de determinar la informacion que
debe darse a conocer interna o externamente sobre los Sistemas Integrados de
Gestion y la entidad establece los medios de difusién y comunicacién a utilizar.
Informacién como:

1.1.1. Peligros y Riesgos

Se comunicara los Peligros y Riesgos a los funcionarios, contratistas,
subcontratistas y visitantes los Peligros y Riesgos a los cuales se encuentran
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expuestos en la ejecucion de sus labores y asi mismo las medidas de intervencién
que la entidad implementa para la prevencion de los mismos, con la finalidad de
crear conciencia y una cultura de auto cuidado.

1.1.2. Aspectos e Impactos Ambientales

Se socializara a los funcionarios, contratistas y subcontratistas los aspectos e
impactos ambientales que se generan a partir de la realizacion de las labores y los
planes de control que la entidad implementa para disminuirlos. Esta socializacion
se hard a través de la Matriz de Identificacion, Valoracion y Control de los
Aspectos e Impactos Ambientales.

La Gobernacion de Santander en cumplimiento del Numeral 4.4.3 de la norma ISO
14001:2004 Comunicacion. Debe decidir si comunica 0 no externamente
informacion acerca de sus aspectos ambientales significativos y debe documentar
su decision.

Por directriz de la Alta Direccién se decide no comunicar a las partes interesadas
externas informacién correspondiente a los aspectos e impactos ambientales; a
menos que se realice la solicitud por escrito por alguna de sus partes interesadas,
la cual debe ser radicada en la Direccién del Sistema Integrado de Gestién, o0 en
caso gue se presente alguna de las siguientes situaciones:

e Si la Gobernaciébn de Santander va a realizar un proyecto que pueda
ocasionar impactos negativos al medio ambiente o molestias a las
comunidades, vecindades u otros, se informara a la comunidad sobre los
mismos y los métodos de control a aplicar.

e Recibir de cualquier parte interesada, lldAmese cliente, proveedores,
subcontratistas o visitantes, la solicitud de informacion o la comunicacién de
una sugerencia, reclamo o requisito contractual y a su vez comunicar al
responsable del SIG la informacién solicitada o la comunicacién de las
partes interesadas externas.

1.1.3. Politicas, objetivos y lineamientos de los Sistemas Integrados de
Gestion

La entidad, en su compromiso con la Calidad, Seguridad y Salud de sus
colaboradores y la proteccion del Medio Ambiente, informara a todos los
funcionarios, contratistas y subcontratistas sobre las decisiones relevantes en
materia de los Sistemas Integrados de Gestion a través de correos electrénicos,
folletos, plegables, o cualquier otro medio de comunicacion efectivo.




Apitlor o Vot CODIGO ES-SIG-IN-01

C—Y INSTRUCTIVO DE COMUNICACIONES Y VERSION 2

..... ¢ PUBLICACIONES DEL SISTEMA INTEGRADO

L) e ] FECHA DE APROBACION 16/11/2022

DE GESTION

f
>
Z

PAGINA 5de 21

1.1.4. Requisitos Legales

Se informard los requisitos legales aplicables por medio de la matriz de
identificacion y evaluacion de requisitos legales y otros en seguridad, salud en el
trabajo y medio ambiente, asi como los respectivos normogramas por cada
proceso.

1.1.5. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST

Entregar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST la
informacion mensual pertinente relacionada con los Sistemas Integrados de
Gestidon y dar a conocer los reportes realizados por los trabajadores que de una u
otra manera fueron canalizados para que se tramiten y den a conocer a la Alta
Direccion. De igual forma se comunicara las decisiones tomadas por la Alta
Direccion, haciendo una descripcidn oportuna de los ajustes y/o actividades a
implementar para asegurar la mejora continua.

1.2.Comunicacién externa del Sistema Integrado de Gestién — SIG

Referencia las comunicaciones que se relacionan con el Sistema Integrado de
Gestion - SIG y son de interés informativo al exterior con las partes interesadas,
como instituciones, ciudadanos. Para mayor informacion revisar el Manual de
Comunicaciones de la Gobernacion de Santander.

1.3. Mecanismos de comunicacion

1.3.1. Sistema de Comunicacioén Institucional Forest:

Este es el mecanismo institucional definido, para realizar comunicaciones oficiales
interna y externamente, permite oportunidad en la comunicacion y efectividad en la
misma llegando la respectiva comunicacion al destinatario. Esta se realiza
mediante un sistema de informacion, que permite el cargue de archivos digitales.

1.3.2. Intranet

Es la aplicacion tecnolégica desarrollada como sistema de informacion para la
publicacién de la informacién relacionada con noticias del Sistema integrado de
Gestibn — SIG y el almacenamiento organizado, consulta y acceso a los
documentos del SIG.
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1.3.3. Correos electronicos institucionales

Correo electronico, o en inglés e-mail, es el servicio de red para permitir a los
usuarios enviar y recibir mensajes mediante el sistema de comunicacion
electronica. Por medio de mensajes de correo electronico se puede enviar, no
solamente texto, sino todo tipo de documentos, este se utiliza para la recopilacién
de informacion digital que deban allegar a la Direccion, al igual desde el correo
oficial de la Direccidn se realizan comunicaciones con destinatarios que requieren
oportunidad para la transferencia de archivos y su posible manipulacion.

1.3.4. Folletos y Plegables

Es un impreso reducido de hojas, que sirve como instrumento divulgativo, de
socializacion o publicitario. También, es una forma sencilla de dar publicidad a una
compafa tematica del Sistema Integrado de Gestidn. Se usa en actividades de
socializacion personal.

1.3.5. Carteleras Institucionales

Se ubican normalmente en paredes 0 en espacios bien visibles en las
dependencias en su ingreso o interior las cuales se colocan avisos, notificaciones,
fechas y diferente informacion importante para que los servidores publicos
mantengan visual de la informacién que se quiere transmitir del Sistema Integrado
de Gestién — SIG.

1.3.6. Web

Es el portal institucional establecido con fines de comunicacion informativa masiva
externa al cual pueden acceder potenciales destinatarios internos. Se utiliza
cuando se requiere una publicacion del Sistema Integrado de Gestion —SIG a nivel
externo y masivo.

1.4. Plan de comunicaciones SIG

Este plan consiste en la definicién de las estrategias de comunicacion anuales a
utilizar para el Sistema Integrado de Gestién — SIG, a nivel institucional. En este
como minimo, se identifican la estrategia, el mecanismo a utilizar, el responsable,
el periodo de ejecucion y para lo cual la Direccion de Sistemas Integrados de
gestion presentara el respectivo registro.
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2. INSTRUCTIVO PARA LA PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN LA

APLICACION (JOOMLA)

Este instructivo explica como publicar los documentos del Sistema Integrado de
Gestion en la aplicacion JOOMLA que se muestra en la intranet en la direccién
“(http://www.santander.gov.co/intra/administrator)

Satisfaccion de

Necesldm.ies y a7 V las necesidades
expectativas s ovaluacién y expectativas de
; de partes PP las partes
interesadas civdedano

interesadas

Administracién
institucional

llustraciéon 1 Mapa de procesos Gobernacion de Santander

El Empleado a quien se le asigna el rol “Publicador” requiere lo siguiente:

1. Poseer usuario de red o dominio.

2. Acceso a la carpeta de red “SGC” del servidor \172.16.1.4\.

3. Poseer usuario para ingresar a la aplicacion SISTEMAS INTEGRADOS
DE GESTION (Joomla) con el rol Publicador.

Si el Publicador no cumple con los requerimientos anteriores, debe gestionarlos
ante la Direccion de Sistemas de informacion de la Secretaria de las TIC.



http://www.santander.gov.co/intra/administrator

CODIGO ES-SIG-IN-01

INSTRUCTIVO DE COMUNICACIONES Y [oeaon

2

PUBLICACIONES DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

FECHA DE APROBACION 16/11/2022

PAGINA 8de21

2.1. ¢Qué documentos se publican en la intranet (Aplicacion SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION)?

Los documentos que se publican son los relacionados a cada proceso del Sistema
Integrado de Gestion. Los procesos estan clasificados como Estratégicos,
Misionales, Apoyo y Evaluacion.

Procesos Estratégicos

Sistema Integrados de Gestion
Planificacion Estratégica

Atencion al Ciudadano

Direccion y Comunicaciones

Gestion Estratégica del Talento Humano

Procesos Misionales

Desarrollo Sostenible y Competitivo
Seguridad y Convivencia

Salud y Seguridad Social

Gestion Educativa

Procesos de Apoyo

Gestién Juridica

Administracion Institucional

Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
Gestion Financiera

Compras y Contratacién Publica

Procesos de Evaluacion

Control y Evaluacion

2.2. Laestructura béasica de ladocumentacion de cada proceso es:

hwbhr

Caracterizacion del Proceso

Procedimientos

Formatos y Registros
Manuales-Instructivos-Guias-Planes-Programas-Politicas-Reglamentos
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© 0N

Normograma

. Orden Departamental
. Orden Nacional
Mapa de Riesgos
Indicadores

Informes

Matriz

. Partes interesadas

. Ciclo de vida

2.3.¢,,Como publicar un nuevo documento?

1)

2)

3)

Los documentos publicados deben pasar la revision de calidad del grupo
de Sistemas Integrados de Gestion. La revision de calidad comprende
Ortografia, Encabezado de control SIG, ajuste al area de impresion,

entre otros.

El Publicador no debe realizar cambios sobre los documentos y debe
solicitar al grupo que envié los documentos en su version definitiva. De
no ser asi, debe asegurar que cada documento se publique con

Ortografia, Encabezado de control SIG y ajuste al area de impresion.

Abrir la IP sgc “172.16.1.4".

Archivo

\_) @ - l.’i pBﬂsqueda l{, iZarpetas '

Edicidn Ver Favoritos Herramientas Avuda

Direccidn | i@ MipC

GUARDWAR (D)
L Unidad DVD-RAM (E:)

Tareas del sistema

wer informacidn del sisterna ampartidas” (T:)

B+ Cambiar una configuracisn

Otros sitios

‘Q Mis sitios de red
Mis documentos
3+ Panel de contral

Detalles

sgcen "1 72.16.1.4" {Z:)
Unidad de red

Sistemna de archivos: NTFS
Espacia libre: 3,88 GB
Tamario tokal: 4,00 GE
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4) Abrir el archivo “LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS V2” para registrar el nuevo documento ante el proceso de
calidad. La accibn mas relevante de registrar el documento es la
asignacion del codigo de identificacidon y la importancia del registro en el
archivo es que es el control de documentos de la Entidad.

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - J l-’@ ;\‘Bﬂsqueda u.__ Carpetas v

Diveceifn |[5) 2:\Liskadn Masstro Documentos SIGIRESTAIRADC201 50609

Listado Maestro de Documentos 5]
Tareas de archivo y carpeta A @ = | Hoja de cdlculo de Migrasoft O, |L'ﬁ

@ Mapa de Sitio x Mejoras a Procesos de Calidad
== | Haja de cdloulo de Micrasoft .., | Wigenda 2014
Al | 337 KB FL | Haja de calculo de Miorasoft 0.,

El | 477 ke
@ﬂ Cambiar nomfre a este archiva
,E Maver este archivo Tipo de Proceso Cédigo
Copiar este archiva _
g Publicar este archivo en Wb Estratégicos ES
D Enwiar este archiva por carren Misionales Mi
glectranico
@ Iprimi este archiva Apoyo AP
¥ Elminar este archivo Evaluacion EV
@ Wer versiones anteriores

4.1. Cédigo de identificacion

El cédigo es un consecutivo Unico asignado a cada documento del Sistema
Integrado de Gestion y posee la estructura “AA-BBB-CCC-NNN”; donde:

e AA: Identifica al tipo de proceso

Ejemplo:

> secen"172.16.1.4" L)

frchivo  Edicin Yer Favortos  Heramientss  Ayuda

@Atrés M J Lﬁ ;’ Bisqueda H__ Carpetas v

M=, =
Tateas de archivoy carpeta 2 ' EEEEJIOE““D"D Modfan |- ' 1, ESTRATEGICOS ’ 2, MSIOHALES
@ﬂ Cambiar nombre & eta carpeta
ﬁ Mover esta carpeta A = =
. 4, EVALUACION ( aspnet_cient AUDITORTA INTERNA 2013
D (opiar esta carpeta |
@ Publicar esta carpeka en b
X .. r '\, —, T '\ 7 '\
m Ernc\rhlia\ruzodrecoersrtzotzlrepcet[gnlco b [ ' Indicadores 2012 Ind\cadu res 2015 ’ Indicadores 2013
x Elminar esta carpeta
@ Yer versianes ankeriores = ,-' b=
@ istadn Magstro Documentos SIGHR ' MECT ’ NORMOGRAMA
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AP-GF-RG-09 corresponde asi:

AP: Apoyo
GF: Gestion Financiera
RG: Registro

09: Consecutivo en el Listado Maestro

Nota:

e Se debe tener mucho cuidado con la asignacion del cédigo; en especial
con el nimero de consecutivo; se debe validar para que no se asigne

un cédigo que ya ha sido asignado.

e Los documentos relacionados en el Normograma, Mapa de Riesgos e

Indicadores no poseen codigo.

5) Copiar el documento en la carpeta de red “SGC” en la carpeta del
proceso a la que corresponda y debe ser renombrado escribiendo al

inicio el cédigo asignado.

Por ejemplo, El registro “Registrar Informacion de Gestidon educativa” se
localiza en la ruta “N\SGC\2. MISIONALES\GESTION EDUCATIVA\Registros”
y renombrar el archivo “MI-GE-RG-NNN- Registrar Informacién de Gestion

educativa”.

6) Ingresar a la aplicacion SIG digitando en su navegador de internet la
direccién: http://historico.santander.gov.co/intra/administrator/. Ingrese el
usuario y la contrasefia y presione el boton “Conectar”.

Conexion a la administracion de Joomla!

e - e e mw
il a B ———

o
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7)

El usuario y contrasefia se debe solicitar en la secretaria de las TIC,

mediante oficio firmado por el director (a) de la oficina de Sistemas

Integrados de Gestion.

8)

Ir a la opcion de menu “Componentes > JDownloads > Descargas”.

Administracion

S0 Owase  Mesis  Cosends | Composeies | Extemsoons Mg

z B 50 s
JD Descargas £ Aemoacen se ooms

PR » Yt nm
W s '

I SwecoFam

& 300 00 pariowion mtiogie & Ovataies & 1aowminiw 0

V <
[

Bornw £2 2 e
L - - T odem w0 CeA N PRttt eRen
Y in kon Categ: Achiey o - B
’
o 5
- , = o o
P e a a 7] (7] e 0
o
o9
= 0 o
N xetms » a (1] ) o0
13 Carta 1P Prnitn Corn 1 o 0 . &%
Q= P U o
e Valms regoeh ym-—;- I Documen (7] 99
A Ve b4 Mctem
5 o - A_O

2908

T T

9)

En la lista desplegable (remarcado en azul), seleccione la ubicacién

donde debe ser publicado el documento. Le permitira validar el

documento publicado.

Administracion

& Estadoceparametos tiegie. @ fvshems & 1atmestady 2 0

« -0 0

Wove  Copy Pk Despebicx

8 Veie o Desconectr

Sorx

S0 Usewios Mesis  Cootende  Componesiss  Exiessiones  Apda

D

J Descargas 0

Sebe Achwns
C 4] Descargas 5 2 oS Agnrsiaoon de Pantlys
Sowar s s 2ocades d B descaga TS s dedescags S ¥ 0
X %3 3¢ £0TTWT? FTHVCH POEVES
0 Descapns ¥escn kooo Categora Descrpodn  Achove Smeco

Taces 33 Caegras v
Toda las Gescagas padicatas ensten
Descagados Peblicds  Osde 2]

-
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10) Presione el botdn “Nuevo” para publicar un documento nuevo.

Administracion

So  Uswes Meoss Cotendy Compoosntss  Drwssonss Al  Euai s parinets s usshtsilmw o | Wik 02&2«‘1

JD Destargs 0 4 [O¢z0 01

S Kchwes  Admnty Aohis

5

ol Yo oy Pbkr Debew Gomx

11) Enla pagina “Edita Descarga” en la pestana “Base”, se debe diligenciar

los siguientes campos:

Administracion

Sto  Usswios  Memis  Cooteaido Compocests  Exemsoans  Apsda ) Extado de purimeios mutiegle @ bentioes & tadmeatadr # 0 B Verste oirgre?a

JD Edita Descarga H v ©

Gemteycomy Guwtx  Corcelw

Padicads 5 ¥
Base  Opoond  Achirie

Agrg Descarps

Los Campon marchdon c00 ' Seen sér completadon’

Tiak

Venon Setema Sec Loenc  Semsoselonscs ¥ Conflomur foenc % ¥

® oyrsa o Ak magaimenie © 2 podi evir

For defoc of vakr serd 2 fecha

Debe aigrar b escary

ST Imetre Mot fendre 0ol S
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Titulo: Nombre del documento. En el caso del Normograma se escribe una
Breve descripcion de la norma (Razén por la cual se expide, dicta o
establece la norma).

Alias: Nombre del documento. En el caso del Normograma se escribe el
nombre de la norma (Ley, Decreto, Ordenanza, otros).

Version: Corresponde a la version aprobada del documento en el Sistema
Integrado de Gestion. En el caso del Normograma el campo se deja vacio y
en el caso de Matriz de Riesgos e Indicadores corresponde al afio de
gestion.

Asociacion_con_la Categoria: Ubicacion en la que se publicara el
documento. La ubicacion corresponde al proceso y al tipo de documento.

Seleccione un archivo para el icono: Se elige la imagen de acuerdo al
tipo de archivo del documento; por ejemplo, para un archivo “Excel’ se elige

“Excel.png”, para un archivo “Word” se elige “doc.png”, para un archivo
“‘pdf” se elige “pdf.png”, etc.

Descripcién _Corta: Corresponde al codigo de identificacién asignado al
documento (p.ej. ES-GSIC-PR-01) en el Sistema Integrado de Gestion. En
el caso del Normograma se escribe el nombre de la norma (P.e. Ley 1450
de 2011).

En la pagina “Agregar Descarga” en la pestafia “Archivos”, se carga el archivo
a publicar presionando el boton “Seleccionar archivo para subir” donde se
selecciona el archivo renombrado de la carpeta de red “SGC” (Ver paso 4).
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Nota: Cuando el archivo a cargar es muy grande (Mayor a 10 MB); se debe
enviar el archivo al webmaster (Direccion de Sistemas de Informacion) para
que lo cargue en el sistema. Ya cargado en el sistema, la publicacion se
realiza seleccionando la opcion “Seleccione un archivo del servidor para
descarga”.

12) Finaliza la publicacién presionando el botén “Guardar y Cerrar”
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13) Valide que la informacion del archivo este correcto.

14) Valide en la Intranet (http://www.santander.gov.co/intra/) que el archivo
este publicado.

2.4.:;C6mo modificar un documento?

1) Ingresar a la aplicacién SIG, digitando en su navegador de internet la
direccién: http://www.santander.gov.co/intra/administrator/index.php.
Ingrese el usuario y la contrasefa y presione el boton “Conectar”.

2) Ir ala opcién de menu “Componentes > JDownloads > Descargas”.

3) Seleccione la ubicacion donde esta publicado el documento en la lista
desplegable.
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4) Presione el nombre del documento (Link) para modificar el documento

publicado.
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5) Modifique la informacion que requiera (Titulo, Alias, Version, Asociacion con
la Categoria, Seleccione un archivo para el icono y Descripcion Corta) en la
pestafia “Base” o cargue un nuevo archivo en la pestafia “Archivo”.

Nota:

e Recuerde cambiar la version del documento cuando va a publicar una
nueva version aprobada del mismo (Cuando aplique el cambio de version).

e Renombrar el archivo anterior agregando al nombre la versién obsoleta y
copiarlo en la carpeta “DOCUMENTOS OBSOLETOS SIG” de la carpeta de
red “SGC”.

6) Finaliza la modificacion del archivo presionando el boton “Guardar y Cerrar”

7) Valide que la informacion del archivo este correcto. Recuerde revisar la
columna “Publicado” para corroborar que el archivo si quedo publicado. En
la columna “Publicado”:

@ Indica que el archivo no se encuentra publicado

=, Indica que el archivo se encuentra publicado
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8) Valide en la Intranet (http://www.santander.gov.co/intra/) que el archivo
muestre los cambios realizados.

2.5.¢,Como despublicar un documento?

1) Ingresar a la aplicacion SIG, digitando en su navegador de internet la
direccion: http://www.santander.gov.co/intra/administrator/index.php.
Ingrese el usuario y la contrasefa y presione el boton “Conectar”.

2) Ir ala opcion de menu “Componentes > JDownloads > Descargas”.

3) Seleccione la ubicacién donde esta publicado el documento en la lista

desplegable.
Administracion
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4) Sobre el icono de la columna “Publicado” aparece el estado por cada
archivo que se encuentra cargado por cada carpeta o categoria. Sobre el
archivo requerido, presione @ si quiere publicar el archivo y presione  si
quiere despublicar el archivo.
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2.6.0tra forma de modificar la ubicacién del archivo

1) Ingresar a la aplicacion SIG, digitando en su navegador de internet la

direccién:

2) Iralaopcién de menu “Componentes > JDownloads > Descargas”.

http://www.santander.gov.co/intra/administrator/index.php.
Ingrese el usuario y la contrasefa y presione el boton “Conectar”.

3) Seleccione la ubicacion donde esta publicado el documento en la lista
desplegable.

4) Seleccione el (los) documento (s) a los que requiere cambiar la ubicacion y
presione el boton “Move”.
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5) Seleccione la nueva ubicacion donde quedaran publicados los documentos
y finaliza la modificacion del archivo presionando el boton “Guardar y

Cerrar’
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Seleccione una categona destino: Tip: Cuando mueve una descarga hacia otra categonia, los archivos también
seran movidos 2 la misma categona!
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6) Valide en la Intranet (http://www.santander.gov.co/intra/) que el archivo se
encuentre en la nueva ubicacion.

2.7.¢,COmo crear carpetas en la aplicacién?

1) Recuerde que la estructura basica de la documentacion esta organizada en
carpetas (Categorias).

2) Ingresar a la aplicacion SIG, digitando en su navegador de internet la

direccion: http://www.santander.gov.co/intra/administrator/index.php.
Ingrese el usuario y la contraseiia y presione el botén “Conectar”.
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3) Iralaopcion de menu “Componentes > JDownloads > Categorias”.
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4) Presione el boton “nuevo” para crear una nueva carpeta (Categoria).
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5) En la pagina “Editar Categoria”, se debe diligenciar los siguientes campos
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e Titulo de la Categoria: Nombre de la carpeta o categoria.

e Alias: Nombre de la carpeta o categoria.

e Publicado: Se deje el valor “Si”, que indica que se visualice.

e Asignacién de Categoria: Ubicacion en la que se publicara la carpeta o
categoria. La ubicacién corresponde al proceso y al tipo de documento.

e Seleccione icono para la categoria: lcono con el cual se visualizara la
carpeta o categoria.

Nota:

e Mantenga los iconos que ya han sido establecidos en la aplicacion.
e Sirequiere un icono nuevo que no se encuentra en el listado, solicite su
creacion al webmaster de la Direccion de Sistemas de Informacion.

6) Finaliza la modificacion del archivo presionando el botén “Guardar y Cerrar”

7) Valide en la Intranet (http://www.santander.gov.co/intra/) que la nueva
carpeta se visualice




