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1. COMUNICACIONES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El Sistema Integrado de Gestibn — 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
Gobernacién de Santander, y estdn 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 Administracibn Departamental,
conceptualizando que las comunicaciones del Sistema Integrado de Gestidn
pueden ser internas o externas, y estas se integran a las determinaciones y
lineamientos institucionales del Manual de comunicacion.

1.1.Comunicacién interna del Sistema Integrado de Gestion =SIG

Estas son las que se realizan entre la Direccion de Sistemas Integrados de
Gestidn 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 comunicacién interna entre los diversos niveles de La Gobernacién de
Santander garantiza que todos los mandos, funcionarios, contratistas y
subcontratistas conozcan, comprendan y cumplan los requerimientos de los
Sistemas Integrados de Gestidén, 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 informacién que
debe darse a conocer interna o externamente sobre los Sistemas Integrados de
Gestion y la entidad establece los medios de difusion y comunicacion 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
expuestos en la ejecucion de sus labores y asi mismo las medidas de intervencion
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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 Gobernaciéon 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 informacion solicitada o la comunicacion 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.
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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 comunicard las decisiones tomadas por la Alta
Direccion, haciendo una descripcién oportuna de los ajustes y/o actividades a
implementar para asegurar la mejora continua.

1.2.Comunicacién externa del Sistema Integrado de Gestion — 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 Direccion se realizan comunicaciones con destinatarios que requieren
oportunidad para la transferencia de archivos y su posible manipulacién.

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 o0 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 Gestion — 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 definicion 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 direccion
“(http://www.santander.gov.co/intra/administrator)

inv-g;ndo: de
geshon . ..
Satisfaccion de

Necesldm:les y A V las necesidades
expectativas s ovaluacién y expectativas de
de partes PP las partes

interesadas cvdedano interesadas

Administracién
institucional

llustracidon 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. Poseer la clave de acceso del correo
cambiosdocumentales@santander.gov.co donde llegan las solicitudes y
donde se encuentra en el OneDrive la copia de documentos recientes y
obsoletos del sistema integrado de gestion.

3. Poseer usuario para ingresar a la aplicacion SISTEMAS INTEGRADOS
DE GESTION (Joomla) con el rol Publicador.
https://historico.santander.gov.co/intra/administrator/

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
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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.

e Procesos Estratégicos

. Sistema Integrados de Gestion

. Planificacion Estratégica

. Atencion al Ciudadano

. Direccion y Comunicaciones

. Gestion Estratégica del Talento Humano

e Procesos Misionales

. Desarrollo Sostenible y Competitivo
. Seguridad y Convivencia

. Salud y Seguridad Social

. Gestion Educativa

e Procesos de Apoyo

. Gestién Juridica

. Administracién Institucional

. Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
. Gestion Financiera

. Compras y Contratacién Publica

e Procesos de Evaluacion

. Control y Evaluacion

2.2. Laestructura basica de ladocumentacion de cada proceso es:

1. Caracterizacion del Proceso
2. Procedimientos
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© oNO

Formatos y Registros
Manuales-Instructivos-Guias-Planes-Programas-Politicas-Reglamentos

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 revisién de calidad del grupo
de Sistemas Integrados de Gestion. La revision de calidad comprende
Encabezado institucional y que la solicitud realizada por medio del
formato ES-SIG-RG-16 esté debidamente diligenciada y con las
respectivas firmas de quien revisa y quien aprueba.

El Publicador no debe realizar cambios sobre los documentos y debe
solicitar al grupo que envié los documentos en su version definitiva

Abrir el archivo “LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS” para
registrar el cambio documental ante el proceso correspondiente, los
cambios documentales poder ser CREACION, MODIFICACION o
ELIMINACION, se debe registrar el codigo, al ser una creaciéon se debe
asignar el nuevo codigo., nombre, tipo de accidén (creacion), fecha y
version.
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4.1. Cadigo de identificacion

B @ E

= 1 + 8%

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

¢ AA: Identifica al tipo de proceso

Ejemplo:
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 coédigo; en especial
con el nimero de consecutivo; se debe validar para que no se asigne

un cédigo que ya ha sido asignado.

Una vez registrado el cambio documental en el LMD (listado maestro de
documentos) entrar al OneDrive del correo de cambios documentales y
copiar el documento en la carpeta del SIG correspondiente y en la categoria
a la que corresponda y debe ser renombrado escribiendo al inicio el codigo
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asignado, Por ejemplo, El registro “Registrar Informacién de Gestion
educativa” se renombra el archivo “MI-GE-RG-NNN- Registrar Informacién de
Gestion educativa”.

s i

Fr% GOBERNACION DE

.,@.; SANTANDER

+ Crear o cargar [ Compartir & Copiarvinculo | Descargar 3 Automatizar v FF Ordenar v = ~ Detalles

Cambios Documentales Sistemnas In... . .
Mis archivos > SIG

(R Inicio
s archivos Nombre Modificado... v Modificado... v Tamafio del ar... ~ Compartir ~
1. ESTRATEGICOS

2. MISIONALES

3. APOYO

AUDITORIAS
COVID - 19

CION DE SANT. DOCUMENTOS

]
-
m
m
B 4 GESTION DE CONTROL Y EVALUACION
m
|
||

L SISTEMAS INTEGRADOS

5) Ingresar a la aplicacion Joomla digitando en su navegador de internet la
direccién: https://historico.santander.gov.co/intra/administrator/ Ingrese
el usuario y la contrasefia y presione el botén “Conectar”.

Conexion a la administracion de Joomla!

e - s wdre e
W anat s o B . ——

e e At -

o ©
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6) Ir a la opcion de menu “Componentes > JDownloads > Descargas”.

Administracion
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= 2 L nH_0

7) En la lista desplegable (remarcado en azul), seleccione la ubicacion
donde debe ser publicado el documento. Le permitira validar el

documento publicado.

Administracion

jD Descargas 0 o v 0
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& 2 v
Sordr bs S ocads JRSescap T E s deldescags S Y 0 [T —— v
QcEn aceca de & revaan 0o Aed de Descagan W3 e EnCOTTWT? FTAVOS POEVGS Toda s escargas padicalas esten
£ Descagm Wersion koo Categora Descrpodn  Achove Sreco Fecha Descargadios Publicado Odez ﬂ

8) Presione el botén “Nuevo” para publicar un documento nuevo.
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Administracion
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9) En la pagina “Edita Descarga” en la pestafa “Base”, se debe diligenciar
los siguientes campos:

Administracion

Sto  Usswios  Memis  Cootenido Compocesis  Exemstans  Apsda  Extaco 0e parameton utigle @ §oslintey &t &0 B Vst oia,;

JD Edita Descarga

Pbicade 5 ¥
Base  Opoond  Achirie

Ajptou Descarpa

Los Campon marcadon ¢o0 * Seden sér completadon

Tk

Yenscn Satemz Saez

¥ Leoguae Seaz v

Lomc  Semsoselonsis ¥ Conflomur foenc % ¥

W st por Geiecio Pusde ogresar o Ak mangaimenie £

00 Jef med0 pIra 105 pE9acs -1 Par delecta of vakr aerd

B v ©

Gemteycomy  Guwtx  Corcelw

ey

e Titulo: Nombre del documento.
e Alias: Nombre del documento.
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e Versidén: Corresponde a la version aprobada del documento en el Sistema

Integrado de Gestion.

e Asociacion_con la Categoria: Ubicacion en la que se publicara el

documento. La ubicacion corresponde al proceso y al tipo de documento.

e 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.

e Descripcién Corta: Corresponde al coédigo de identificaciébn asignado al

documento (p.ej. ES-GSIC-PR-01) en el Sistema Integrado de Gestion

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.

Administracion
Stio Usearos  Meoss  Costenido  Componestes  Exiemsiones  Ajuds § Estado de parimetos euliingie ) 0 vistanles & famestada +0 M Ve sto 0&5::@:‘3{
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JD Edita Descarga H v ©
Guastryoeny Gudéy  Comcslx
Subicads v
Base  Opcond  Sechwos

Agregar Descarga

Selectione srchws pas2 sebe

SERC00s TG | Negor AT sttt

Nota: el tamafio maximo aceptado para los documentos es de 50MB.

10) Finaliza la publicacion presionando el botén “Guardar y Cerrar’
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11) Valide que la informacion del archivo este correcto.

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

2.4.¢:Como modificar un documento?

1) Verificar que la solicitud ES-SIG-RG-16 esté completamente diligenciada y
con sus respetivas firmas.

2) Abrir el archivo “LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS” para registrar el
cambio documental ante el proceso correspondiente, registre nombre, tipo
de accién (modificacion), fecha y version.

LMD 05-

2 Desarrollador

=h | Z- A
\\\\\ ‘! ] A4
Farmato 8- Orden:

" filtra
M

A
EN —
2
L Bkt s . conico b,sm’m”
. -
4 =N VERSION B
.m LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS FECHA DE

7 ol o S APROBACION |3/1012020
s
5 PAGINA 1DE 1
10

| — TATENCION AL CIUDADANG 1
1
i
Y I CONVENCION |
1

[ \ [

L I 1

Accion
cODIGO NOMBRE FECHA VERSION |CONTROL DE DOCUMENTO
CREAR | MODIFICAR | ELIMINAR
CARACTERIZACION
2
1y normaividad
CARACTERZACION ATENCION AL CUDADANO x 11015 0 8 AP- POR-CT-01 V(4)
27|k
s
’

| | 19/07/2017 |
PRSP AToT YN DIRECCION Y COMUNICACIONES. [

tisto 87 M om m- 1 + 8%

3) Ubicar el documento a modificar en la carpeta del OneDrive del correo
cambios documentales y cortarlo y pasarlo a la misma ubicacién, pero
ahora en la carpeta de documentos obsoletos.
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Cambios Documentales Sistemas In...

GOBERNACION DE

SANTANDER

Q Buscar

@

+ Crear o cargar | Descargar % Automatizar v

@ Compartir Copiar vinculo

Mis archivos > OBSOLETOS

(A Inicio

Mis archivos [ Nombre ~ Modificado... ~

Comp: Ic
Compartido 1. ESTRATEGICOS

2. MISIONALES

T Papelera de reciclaje

3. APOYO

Examinar archivos por

4, GESTION DE CONTROL Y EVALUACION
f# Reuniones
Auditorias

(A Elementos multimedia

COVID -19

Acceso ripido

4)

5) Ingr

CION DE S, GENERALIDADES DEL SISTEMA INTEGRAD...

Q Buscar

=+ Crear o cargar & Compartir © Copiarvinculo | Descargar  §§ Automatizar v

Cambios Documentales Sistemas In...

Mis archivos > SIG

() Inicio

B Nombre ~ Modificado... v

Mis archivos

1. ESTRATEGICOS
i Favoritos
e 2. MISIONALES
T Papelera de reciclaje

- " 3. APOYO
Examinar archivos por

4. GESTION DE CONTROL Y EVALUACION

AUDITORIAS
[ Elementos multimedia

CovID - 19
Acceso rapido

DOCUMENTOS

MAS INTEG

esar

Modificado... ~

Modificado... v

F Ordenar v = v Detalles

Tamaiio del ar... ~  Compartir ~

Después de mover la version previa a obsoletos copiar la version recién
modificada en la carpeta del SIG en la carpeta y categoria correspondiente
renombrando el documento con el cédigo el inicio.

P ]
=T\ cosernaCION DE
?@-‘\ SANTANDER

F Ordenar v = ~ Detalles

Tamafio del ar.. v Compartir ~

45 elementos

a la aplicacion SIG, digitando en su navegador de internet la
direccion: https://historico.santander.gov.co/intra/administrator/

Ingrese el

usuario y la contrasefia y presione el botén “Conectar”.

Conexion a la administracion de Joomla!

e - e M .
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Administracién
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6) Irala opcion de menu “Componentes > JDownloads > Descargas’.
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JD Descargas
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7) Seleccione la ubicacion donde

desplegable.
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esta publicado el documento en la lista
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8) Presione el nombre del documento (Link) para modificar el documento

publicado.

Administracién ¥ Joomiaf
[V et e raron NS O Ioie gt e & tntem & | sty "o ° o ey
D o 0.4 022000

9) Modifique la informacion que requiera (Titulo, Alias, Version), Asocie con la
Categoria correspondiente, Seleccione un archivo para el icono y
Descripcién Corta) en la pestafia “Base” o cargue un nuevo archivo en la
pestafa “Archivo”.

Nota:

e Recuerde cambiar la version del documento.
¢ Recuerde colocar en cero las descargas del documento.

10)Finaliza la modificacién del archivo presionando el botén “Guardar y Cerrar”

11)Valide que la informacién 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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12)Valide en la Intranet (http://www.santander.gov.co/intra/) que el archivo
muestre los cambios realizados.

2.5.¢,Como eliminar un documento?

1) Verificar que la solicitud ES-SIG-RG-16 esté completamente diligenciada y
con sus respetivas firmas.

2) Abrir el archivo “LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS?” para registrar el
cambio documental ante el proceso correspondiente. registre nombre, tipo
de accién (eliminacién), fecha y versién y como comentario colocar que se
elimi

5
Y —
.
3 Gt s El conieo |§-:m-m-ﬂ

/'“"\ IVERSION 1

{8} LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS FECHA D
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g
3 PAGINA 1 DE 1
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A
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e
= | | X | | eorzor | [
:

PACVELI PRI U DIRECCION Y COMUNICACIONES )

Liste %7 M = o o- 1 + 80%

3) Ubicar el documento a eliminar en la carpeta del OneDrive del correo
cambios documentales y cortarlo y pasarlo a la misma ubicacién en la
carpeta de documentos obsoletos en una sub carpeta llamada eliminados.

P ’
#F GOBERNACION DE
,@4 SANTANDER

4+ Crear o cargar [ Compartir © Copiarvinculo | Descargar {3 Automatizar v 7 Ordenar v = v Detalles

Cambios Documentales Sistemas In... Mis archivos > OBSOLETOS > 1.ESTRATEGICOS > sistemas integrados de gestion > 3.formatos > SIG
(A Inicio

is archivos O B Nombre v Modificado... Medificado... v Tamafio del ar... v Compartir v
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ompartido - ELIMINADOS 5d e 0s Privado
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vg es-sig-rg-06-evaluacion_de_auditores_inte...

v% es-sig-rg-10_revision_por_la_direccion_v4..
Acceso rapido

Al ES-SIG-RG-12 modelo_tablero_de.
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4) Ingresar a la aplicacion Joomla digitando en su navegador de internet la
direccion: https://historico.santander.gov.co/intra/administrator/ Ingrese el
usuario y la contrasefia y presione el botén “Conectar”.

Administracion

Conexion a la administracion de Joomla!
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5) Irala opcion de menu “Componentes > JDownloads > Descargas”.

o Ussros  Mesie

JD Descargas

Administracion
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6) Seleccione la ubicacion donde esta publicado el documento en la lista
desplegable.
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7) Ubique el documento a eliminar haga clic en el cuadro al lado del ID para
seleccionar el documento y luego hacer clic en borrar

Administracién ¥ Joomial
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8) Valide en la Intranet (http://www.santander.gov.co/intra/) que el archivo fue
eliminado.

2.6.¢COomo crear categorias (carpetas) en joomla?

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

2) Ingresar a la joomla , 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 botdén “Conectar”.

PAGINA 21de 25
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Conexion a la administracion de Joomla!
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3) Iralaopcion de menu “Componentes > JDownloads > Categorias”.

Administracion ¥ Joomial
Sitio ‘ Componentes. | Ayuda 24 JAT3Clean Cache W Estado de pardmetros muliingie 4 Ovistantes 4 1administrador = 0 @ Versito () Desconectar
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3 Categorias = =
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Descargas 5
Nombre Localizacién D Ultima setividad Descanectar
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Términos de Usa

4) Presione el botdn “nuevo” para crear una nueva carpeta (Categoria).
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5) En la pagina “Editar Categoria”, se debe diligenciar los siguientes campos

* Administracién ¥ Joomial |

Usaacs  Memks  Costemste Compomestes  Exmeses  Apode ¢ & w oo wns sniiogle @ Cvalmtes & 1 pomeanader o Ve ste Q) Desconect

JD Editar categoria H v ©

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 Asignacion 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.

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

2.7.¢,Como eliminar categorias (carpetas) en joomla?

NOTA: Para poder realizar la eliminacion de una categoria, la categoria debe
estar vacia 6sea que no debe tener ningun documento asociado, si tiene algun
documento no sera posible la eliminacion
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1) Ingresar a la joomla , 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 botén “Conectar”.

Administracion

Conexion a la administracion de Joomla!
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2) Iralaopciéon de menu “Componentes > JDownloads > Categorias”.

Administracion

sito | Componentes | Ayuda €8 JAT3 Clean Cache ) Ssiado de pardmetros multiingle 4 Ovisitantes 4k 1 administrador =° 0 B8 Versito ) Descanectar

D jpownioads.
1] ~ Los 5 tiltimos usuarios conectados
Mombre Lecalizacién D Ultima actividad Desconeet ar
Jorge Alberto Delgado Agministrador o0 2025-08-12 16:05:35

» Los 5 articulos mas populares
» Los 5 dltimos articulos afiadidos

Joamial 2.5.3.

Joomiai® es software libre Eberado bajo la GNU Geners! Fublic License.

3) Ubique la categoria (carpeta) a eliminar haga clic en el cuadro al lado del ID
y seleccione borrar.
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4) Valide en la Intranet (http://www.santander.gov.cofintra/) que la
carpeta se visualice

nueva




