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1. OBJETIVO

Describir el proceso de creacion, actualizacion y publicacién de los documentos
del Sistema Integrado de Gestién en la plataforma Nexura, para un adecuado
ingreso de la documentacion, lo cual permite cumplir con los requisitos de control
de documentos establecidos en las normas técnicas aplicables a los Sistemas de
Gestion de la Universidad.

2. ALCANCE

El instructivo inicia con Inicia con el ingreso a la pagina web de la Universidad y
finaliza con la actualizacion y publicacion de la documentacion en el minisitio del
SIG en el portal web.

3. RESPONSABLES

e Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestion, con la
responsabilidad de la administracion de contenidos del Sistema, adscrita a la
Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo.

e Profesional Administradora de Contenidos Digitales, adscrita a la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Contenidos del SIG: Hace referencia a la documentacion de macroprocesos de
los diferentes Sistemas de Gestion en cumplimiento a los requisitos de las normas
que los rigen y los establecidos dentro del alcance documental de los mismos. Se
incluyen politicas de operacion y normas especificas de creacion  asi como
procedimientos, indicadores, riesgos, e informacion de orientacion sobre el
Sistema.
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Minisitio del SIG: (minisite) es una pagina web dentro del portal institucional en
la que se ofrece informacion especifica del Sistema Integrado de Gestion de la
Universidad del Quindio.

Nexura plataform: Solucion WEB con funcionalidades para la administracion de
contenidos de Sistemas de Gestion, que permite la creacion y administracion
dindmica de documentos y la descarga de documentos en los formatos Word,
Excel, pdf.

SIG: Sistema Integrado de Gestion

5. POLITICAS DE OPERACION

e La administracion de contenidos del SIG, aplica para el Sistema Integrado de
Gestidn y sus Modelos o Subsistemas: Sistema de Gestion de Calidad (iso
9001:2015), Sistema de Gestion de Laboratorios (NTC ISO 17025: 2005), Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (decreto 1072 de 2015), Sistema
de Gestion Ambiental (NTC ISO 14001), Responsabilidad Social, Sistemas de
Garantia Interna de Calidad (Modelo Audit), Sistema de Proteccion de Datos.

e En ausencia de la funcionaria con la responsabilidad de la administracion de
contenidos del Sistema, adscrita a la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo,
la suple la Profesional Administradora de Contenidos Digitales, adscrita a la
Oficina Asesora de Comunicaciones, previa solicitud de la oficina Asesora de
Planeacién y Desarrollo.

e Creacion de usuarios: La profesional especializada responsable del Sistema
Integrado de Gestion, con la responsabilidad de la administracién de contenidos
del Sistema, adscrita a la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo, recibe su
usuario y clave de acceso de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

e El registro, actualizacion y publicacion de los documentos del Sistema Integrado
de Gestion en la plataforma Nexura, se hace con base en solicitud enviada por
lideres de macroprocesos y procesos, a través del formato “Solicitud documental
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(creacidén, modificacion, eliminacion de documento o inclusibn de documento
normativo)”, enviado a través del correo electronico calidad@uniquindio.edu.co

e Respaldo de los contenidos del Sistema Integrado de Gestion en la plataforma
Nexura: Se realiza copia de seguridad a los contenidos generados, que se
reemplazan paulatinamente con las nuevas copias.
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6. CONTENIDO
6.1 INGRESO PLATAFORMA NEXURA

a. Se hace a través del Link: https://www.uniquindio.edu.co/admin.php.

b. Validacion de Usuario (Login): Se ingresa el usuario y la contrasefia asignada y
se da click en la opcion inicio de sesion.

C {0 A Noesseguro | hitps/cas.uniquindio.edu.co:8443/cas/log

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Por razones de seguridad, por favor cierre su

Introduzeca su Usuario y Contrasefia. sesion y su navegador web cuando haya terminado
de acceder a los servicios que requieren

autentificacion.

Usuario:
Languages:

English Spanish French RUEED)]
Contrasefia Nederlands Svenska Italiano Urdu

Chinese (Simplified) Chinese (Traditional)

Deutsch Japanese Croatian Czech

Avisarme antes de abrir sesion en otros sitios =
Slovenian Catalan Macedonian Farsi

= Arabic Portuguese Portuguese (Brazil)
INICIAR SESION LIMPIAR Polish

by Jasig Central Authentication Service 3.5.2.1
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
e Codigo: E-GAC-02-IN-01 Versién: 01 Fecha: 22/02/2019  Pagina 7 de 22

DEL QUINDIO
INSTRUCTIVO
ADMINISTRACION DE CONTENIDOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION EN LA PLATAFORMA NEXURA

MACROPROCESO GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

c. Acceso al panel de administracion y sus médulos. Después de dar el click
anterior, se ingresa al panel de administracion, aqui se selecciona el moédulo
“Documentos” dando click, este se indica en contorno azul de la siguiente imagen.

Este, es el Ginico al que tiene permiso para ingreso el SIG.

DL oedbdud

MARIETTA VELASQUEZ RODRIGUEZ

de Administracion

FPane

B
MAd
VoAU

OS Mmas usados

(.‘ Publicaciones

0dos
AN O

—=.. Documentos P FAQ
== » Mis datos Salir

~o NAAA A
o IV WQ\‘JU o
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d. Documentos corporativos y sus categorias, es el nombre de la nueva pantalla
que aparece. Despliega las dependencias en orden alfabético, que administran
contenidos en la plataforma. Aqui, en el recuadro “filtrar busqueda” (ver recuadro
en azul) ubicado la parte superior derecho, se digita el nombre de la Oficina de
Planeacién y Desarrollo.

NEXURA OBT S bEO
PLATFORW MARIETTA VELASQUEZ RODRIGUEZ

Nueva categoria Tipos de documentos Permisos de categorias Arbol de Categorias
- ~ . _ - ~ B \
Documentos Corporat

Documentos Corporativos

VOS

o "~ —~ —~| —~ NN N
Categorias de documentos

Filtrar Busqueda
Mostrar 10 v registros q

Listado de categorias

# Nombre Descripcién Modificar Eliminar Mover
B . - N
1 Administracion de Negocios Distancia Documentos de interés del programa Administracion de Negocios @ @ +.
- Distancia
. L. . . Documentos de Interés del Programa Administracion de Negocios » ‘{_.
2 Administracién de Negocios Presencial Presencial @ @

>
3 Administracion Financiera Documentos de interés del programa Administracion de Financiera Ee @ 4-I-b
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e. Aparece en pantalla la dependencia seleccionada: Planeacion y Desarrollo, y
se da click en esta.

|\EXLJQA “HC L 0emd
. . Pulsaparasalirdelmododepantallacompleta [ o L’ o

P O R ARIETTA VELASQUEZ RODRIGUEZ

Nueva categoria Tipos de documentos Permisos de categorias Arbol de Categorias

‘
e
VIO

Jocumentos Corporath

Documentos Corporativos

N . —~
Categorias de documentos

Mostrar 10 v registros q P
Listado de categorias
# Nombre Descripcién Modificar Eliminar Mover
55 QOficina de Planeacion y Desarrollo Documentos de la dependencia Planeacion y Desarrollo @‘ @ Q-I-b
Mostrando 1 a 1 de 1 registros (filtrado de un total de 90 registros) Anterior 1 Siguiente

f. Al ingresar a Planeacion y Desarrollo la pantalla se visualiza la pantalla con el
nombre “Gestionar documentos de la categoria” y muestra con el nombre de
subcategorias, el listado de los Documentos que administra la dependencia en el
Portal web, correspondiendo la primera al Sistema Integrado de Gestion (ver
recuadro azul). Cada subcategoria tiene una descripcion de la misma, y en la
parte superior derecha las opciones de modificar, eliminar y mover, paso seguido
se da click en el nombre: 0. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, para ingresar
al minisitio.


https://www.uniquindio.edu.co/loader.php?lServicio=Documentos&lTipo=admin&lFuncion=infoCategoria&id=1107
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Regresar Nuevo archivo Modificar categoria Nueva subcategoria Eliminar categoria

Documentos Corporativos

Documentos Corporativos Gestionar documentos de la categoria Oficina de Planeacion y Desarrollo

A [P, — ~ v~ ‘'~
Gestionar documentos de la categoria
Informacion de la categoria
Nombre Oficina de Planeacion y Desarrollo
Descripcion  Documentos de la dependencia Planeacion y Desarrollo

Estado Activo

R Filtrar Basqueda:
Mostrar 10 v registros

Listado de subcategorias

# Nombre Descripcion Modificar Eliminar Mover
0. SISTEMA INTEGRADODE ~ Documentos del Sistemas Integrado de Gestion como manuales, procedimientos, formatos productos, E’: m- Iil
GFRTIfw \nd\cadnres: riesgos_entre otro —_—

M& Datos Abiertos hitp:/Amnww.uniquindio.edu.co/publicaciones/datos_abiertos_universidad_del_quindio_pub @ @ 4*’
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6.2 OPERACION PARA LA CREACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
EN EL MINISITIO SIG DENTRO DE LA PLATAFORMA NEXURA

El minisitio 0. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, tiene la misma estructura
anterior, es decir, lista la documentacion en orden alfabético con las opciones de
modificar, eliminar y mover. La lista de las 22 subcategorias de documentos,
corresponde a: los macroprocesos, boletin del SIG, manuales y productos SIG,
mision y visidén, politicas de calidad y objetivos. Estan enumerados en forma
secuencial y por orden alfabético. En la imagen puede observarse.

W + Nuevo EI Galeria G ¢ g & a ‘ E’ d) -

Informacicén de la categoria
Nombre 0. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Descripcion - Documentos del Sistemas Integrado de Gestion como manuales, procedimientos, formatos,productos, indicadores y riesgos, entre otro.

Estado  Activo

Filtrar Busqueda
Mostrar 100 ¥ registros

Listado de subcategorias
f # Nombre ’ Descripcion Modificar Eliminar Mover

1 Administracién del Campus Procedimientos y Formatos del macroproceso. E@‘ @ Q-I-D
2 zzi:?nde‘ Sistema Integrada de Boletines con toda la informacién y cambios del sistema integrado de gestién E@‘ @ Q-I-D
3 Comunicacién Estratégica Macroproceso, procedimientos y formatos. CZ‘ @ Q-I-b
4 Control Interno IMacroproceso, procedimientos y formatos. C@‘ @ Q-I-P
5 Es‘gsa(;zgmiemo Planeacion Macroproceso, procedimientos y formatos. @‘ @ Q-I-b
6 Docencia Macroproceso, procedimientos y formatos. C@' @ Q-I-D
7 Extensién y Desarrollo Social Macroproceso, procedimientos y formatos. C@‘ @ Q-I-D
8 Gestion Biblioteca Macroproceso, procedimientos y formatos. C@‘ @ Q-I-D .
\_ \_ J

Para ejemplificar las tareas subsiguientes dentro de los contenidos de cada
subcategoria, y que son aplicables a cualquiera que se quiera editar. Se tomara
como ejemplo, el macroproceso Gestion y Aseguramiento de la Calidad.


https://www.uniquindio.edu.co/loader.php?lServicio=Documentos&lTipo=admin&lFuncion=infoCategoria&id=1107
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a. Ingresar a un macroproceso u otro documento principal del SIG, estando en la
pantalla actual se da click sobre el nombre: Gestiobn y Aseguramiento de la
Calidad.

La nueva pantalla despliega el contenido especifico del macroproceso, con las
subcategorias especificas que le corresponden, e igualmente con las mias
opciones de edicion de los contenidos indicadas anteriormente, asi:

Modificar: Puede hacerse a los nombres de las categorias, o se utiliza cuando se
quiere reemplazar un documento por una version actualizada.

Eliminar: Se aplica para descartar una subcategoria o los contenidos de esta. y a
los contenidos.

Mover: Se utiliza cuando se agrega una nueva subcategoria o algin nuevo
contenido dentro de esta, dando click para ubicar en el orden que se requiera, sea
alfabético en nombres de subcategorias o0 secuencial en el caso de la
documentacion de procesos.

i mmAr A e A At
Gestionar documentos de la categoria

Informacién de la categoria
Nombre Gestion y Aseguramiento de la Calidad
Descripcion  Macroproceso, procedimientos y formatos.
Estado  Activo

Filtrar Bdsqueda
Mostrar 10 v  registros

Listado de subcategorias

# Nombre Descripcién I Modificar Eliminar Mover

1 1.Caracterizacion y Normograma @ @ '*.
2 2.Procesos y Procedimientos @ @ ‘*’
3 3.Indicadores de Gestion. @ @ '*.
4 4.Mapas de Riesgos Institucionales. @ @ ‘*’

Mostrando 1 a 4 de 4 registros Anterior il Siguiente
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Aqui se modificara la subcategoria, procesos y procedimientos, sobre la cual se da
clik para ingresar, dentro de esta seleccionamos E.GAC-02 Proceso de Gestion
de Calidad, cuya pantalla, ofrece igualmente las mismas opciones de la anterior.

b. Procedimiento de edicibn o cambios en la subcategoria seleccionada. Esta
pantalla, estd conformada asi:

= Parte superior izquierda, los iconos son:

cambios en el
Volver a la categoria, no
panta_lla en sus Descarta una
anterior. contenidos subcategoria
Regresar Nuevo archivo Modificar categoria Nueva subcategoria Eliminar categoria

Agregar nuevo Para adicionar
archivo a la nueva
categoria categoria

= Seccion central, esta la opcién también de regresar a pantallas anterior, segin
se quiera. Se visualiza asi:

Documentos Corporativos

Documentos Corporativos Gestionar documentos de la categoria Oficina de Planeaciény Desarrollo > 0.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Gestién y Aseguramiento de la Calidad 2.Procesos y Procedimientos E.GAC-02
Proceso de Gestién de Calidad
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Area “Gestionar documentos de la categoria”, presenta el Informacion de la
categoria, en este caso del proceso E.GAC-02 Proceso de Gestion de Calidad
Activo que es una subcategoria del macroproceso de nuestro ejemplo Gestion y
Aseguramiento de la Calidad, una opcién de “Mostrar “, para visualizar la cantidad
de documentos y la opcién de “Filtrar Busqueda”, para hacer una busqueda
especifica dentro de la subcategoria. Se puede observar asi:

Gestionar documentos de la categoria

Informacion de la categoria
Nombre E.GAC-02 Proceso de Gestiéon de Calidad

Estado Activo

. Filtrar Busqueda|
Mostrar 10 ¥ registros

= Seccion de “Listado de subcategorias”. Corresponde a los nombres de los
procedimientos que en la siguiente pantalla encontraremos con la documentacion
gue los integran. Dichos procedimientos en los nombres aqui indicados y con las
opciones de modificar, eliminar y mover, se pueden editar

Listado de subcategorias

# Nombre Descripcion Medificar Eliminar Mover

1. E.GAC-02.01 Guia y procedimiento para la elaboracion y control de la informacion documentada del Sistema >
1 ..I_,
Integrado de Gestion @ @
"l
2 2. E.GAC-02.02 Procedimiento acciones correctivas, preventivas y de mejora C,f '@ O*i
"l
3 3 E.GAC02.03 Procedimiento Auditorias Internas de Calidad  w
4 4. E-GAC-02.04 Procedimiento situaciones presentadas en el proceso educativo institucional (Producto y/o servicio no E’: -@I i
conforme)
5 5 EGAC-02.05 Procedimiento de Revisién por la Direccién, & w +

Mostrando 1 a 5 de 5 registros Anterior 1 Siguiente
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La pantalla completa con la informacion de las secciones descritas anteriormente
se observa en la siguiente imagen, donde se resalta el procedimiento que en los
pasos siguiente se modificara.

NEXURA A B eELETO
PLATFORM MARIETTA VELASQUEZ RODRIGUEZ

Regresar Nuevo archivo Modificar categoria Nueva subcategoria Eliminar categoria

Documentos Corporativos

Documentos Corporativos Gestionar documentos de la categoria Oficina de Planeaciény Desarrollo > 0. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION > Gestiény
Aseguramientodela Calidad > 2.Procesosy Procedimientos > E.GAC-02 Proceso de Gestion de Calidad

o~ e ~ |~ -
Gestionar documentos de la categoria

Informacién de la categoria

Nombre E.GAC-02 Proceso de Gestion de Calidad
Estado Activo

Filtrar Blsqueda:
Mostrar 10 v registros 4

Listado de subcategorias

# Mombre D ipcién Modificar Elimi Mover
1. E.GAC-02.01 Guia y procedimiento para |a elaboracién y control de la informacién documentada del Sistema C/" .@. {
Integrado de Gestion

2 2. EGAC-02.02 Procedimiento acciones correctivas, preventivas y de mejora E@‘ @' 1{-0

"

3 3 E-GAC-02.03 Procedimiento Auditorias Internas de Calidad @ w <+

4 4. E-GAC-02.04 Procedimiento situaciones presentadas en el proceso educativo institucional (Producto y/o servicio no Ee\ .@. i
conforme)

5 5 EGAC-02.05 Procedimiento de Revisién por la Direccién.  w <

Mostrando 1 a 5 de 5 registros Anterior 1 Siguiente
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b. Cambios o modificaciones de procedimientos y otros documentos que integren
una subcategoria de macroprocesos y otros documentos principales del SIG.

= Se da click en el documento de la subcategoria

" EAN K A

Regresar Nuevo archivo Modificar categoria Nueva subcategoria Eliminar categoria

Documentos Corporativos

Documentos Corporativos Gestionar documentos de la categoria Oficina de PlaneaciényDesarrollo > 0. SISTEMA INTEGRADOQ DE GESTION Gestibny
IAseguramiento de la Calidad 2.Procesosy Procedimientos E.GAC-02 Proceso de Gestion de Calidad

(estionar documentos de la categoria

Informacion de la categoria
Nombre E.GAC-02 Proceso de Gestion de Calidad

Estado  Activo

Filtrar Busqueda:
Mostrar 10 v registros .

Listado de subcategorias

# Nombre Descripcién Modificar Eliminar Mover

1. E.GAC-02.01 Guia y procedimiento para la elaboracién y control de la informacién documentada del Sistern \\ [:'; @ i
Integrado de Gestién K\
E w

2 2. E.GAC-02.02 Procedimiento acciones correctivas, preventivas y de mejora
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= Esto permitird visualizar los archivos que la integran, y se muestran nuevas
opciones de edicion: fechay descargar (ver imagen siguiente).

Fecha en que se modifica o incluye el
documento en el macroproceso.

+ Nuevo E' Galeria ‘0 # @ 6 a ‘ EJ LI)

(D —~+ Y A\ ~ ~ ~ ~+ i~
(Gestionar documentos de la categoria

Opciones para
maodificar los
documentos del
procedimiento

Mostrar 10 ¥ registros I

Informacion de la categoria

Nombre 1. EGAC-02.01 Guia y procedimiento para la elaboracion y control de la ifNformacién documen

Estade  Activo

Activar orden Listado de archivos
# Nombre Descripcion Estado Fecha Descargar Consultas Modificar Eliminar Mover
E.GAC-02.01 Guia y procedimiento para la elaboracion Guia_procedimients
.7 1 ycontol de la informacion documentada del Sistema Informacion Activo | 02/04/2019 _‘m Q C,I‘ m O-I-b
Integrado de Gestion documentada pdf
E.GAC-02.01.F.01 Formato Solicitud documental
2 (creacion, modificacion, eliminacion de documento o creacion_modificacion. xis Activo | 2312/2016 _fﬂ Q C,?. O-I-b
inclusién de documento normativo)
Documentos
que conforman 51 3  EGACO0201F02Registro de Asistencia yeo-asistenca2018YT - acivo | 141032018 = Q @ 1w 4{-»
el : . o5 3 @
. I1 4 EGACFTLO! Ficha de indicador ficha_indicador xis acivo | aonezots| & Q )
procedimiento.
5 Formato de Caracterizacién. caracterizacion xis Activo | 200672016 Q @ 1w +
’ ; >
. : 6  Plantilla para procedimientos plantilla_procedimientos xls Activo | 22/08/2014 -‘.‘u Q @ @ +
-
Mostrando 1 a 6 de 6 registros Anterior 1 Siguiente

= Para modificar el documento, se da click en esta opcion ubicada al margen
derecho en su misma fila. A continuacién, apareceran campos que permiten la
actualizacion. Y se procede asi:
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1) Registre o edite la fecha en que se actualiza.

Muy importante: La fecha debe indicarse en orden dia, mes y afio, en caso
contrario o si esta se omite, la plataforma automéaticamente asigna una fecha
posterior al afio actual.

|\EXU?A + Nuevo B Galeria ﬁ» # g 6 a ‘ E’ LI) -
Documentos Corporativos > Gestionar documentos delacategorfa > Actualizar archivo
Actualizar archivo - 1. E.GAC-02.01 Guia y procedimiento para la
elaboracion y control de la informacion documentada del Sistema
INtegrado de Gestion

Actualizar archivo

Archivo actual : - Guia_procedimiento Informacion documentada.pdf

Tamario: 955 KB -
amene Este campo es fijo no es

Tipo de documento v editable
Fecha de expedicion 02/04/2019 Q
Descripcion £ cac 05 01 Guia ypmedimi;h'l Registro de fecha en que se actualiza
elaboracién y control de la informacion '/

Estado .
Activo v

Modificar archivo | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Actualizar archivo
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2) Descripcion, en este campo si es necesario puede editarse el nombre del
documento que se actualizard.

I\EXU?A + Nuevo EI Galeria ﬂ ﬁ g 6 a ‘ &’ Ll) -
Documentos Corporativos Gestionar documentos de la categoria Actualizar archivo
Actualizar archivo - 1. E.GAC-02.01 Guia y procedimiento para la
elaboracion y control de la informacion documentada del Sistema
INntegrado de Gestion

Actualizar archivo
Archivo actual :  Guia_procedimiento Informacion documentada.pdf
Tamano: 955 KB

Tipo de documento v

Fecha de expedicion 5045019 ]

Deseripeion £ 5AC.02.01 Guia y procedimiento para la Si - de edit | b
elaboracion y control de la informacion '/4_ I €S necesaro puede editarse €l nomore

del documento que se actualizard.

Estado
Activo v

Modificar archivo | Seleccionar archivo |Ningln archivo seleccionado

Actualizar archivo
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3) Seleccionar se da clic y se abre una ventana que permite la busqueda del
documento en carpetas y subcarpetas del SIG, en este caso del ejemplo
abririamos la carpeta indicada en el recuadro y dentro de esta buscamos el
documento que se actualizara.

NEXRA + v | (@) e XYY YA
R \ n " | |
[n e YagaTal ) N OOYTEOY O e llaalsaalelail: )
elaboracion y control de la Informaciqe Abri
- ~ ~ A Aot © + 1 )« Sl. » 102-690.07 Man... » v & | Buscar en 102-690.0.. #
Integrado de Gestion ‘ <
= Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
Actualizar archive 1l Apple iPhone " Nombre Feche ™
documental 1//1e
Archivo actual :  Guia_procedimiento Informacién decumentada.pdf # Descargas 17/1z
Tamano: 955 KB - Do(:.lmlentos grinanciera 17/1%
i Escritorio ghumana 17/12
Tipo de documento v B Imégenes gjuridica 17/1:2
- 9 investigacion 17/12 .
- U Masica manuales 17/12 obtenerls
Fecha de expedidon  n2/04/2019 o & Videos mision_vision 17/12f | vits previa
& Di local (C3) planeacion 17/1z2
I & Disco local (C: it 4
Descripcon ¢ GAC-02.01 Guiay procedimiento para la = politicas 17/e
elaboracion y control de la informacion ca Disco Local (D) productos_sig 17/1f -
K _ - & Unidad de DVD RW (E) , [8CUrsos acad 17f1):

ESlac Activo v

Mombre: v
Modificar archivo Ningun archivo seleccionado Sapcctiy
Opcién para el cargue del Actualizar archivo Ventana que permite la

documento a actualizar.

busqueda del documento en
carpetas y subcarpetas del
SIG.

4) Después de adjuntar el archivo, se visualiza el nombre del documento al lado
de la opcion seleccionar archivo. Lo que confirma, que el paso se hizo
correctamente, por ultimo, se da clic en el botdn “Actualizar Archivos”, y se abre
una ventana que pregunta si realmente se quiere modificar el archivo, al dar
aceptar sera cargado en la plataforma.
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<« Cc 0O 8 https://www.uniquindio.edu.co/loader.php?IServicio=Documentos8Tipo=admin&Funcion=updArchivo&id=16240 aQ Q e |

www.uniquindio.edu.co dice | # g 6 a ‘ @j LI)

elaboracion y control de | e ida del Sisterma
Integrado de Gestion X

3
<
a
&

\ Verificacién de maodificacion
del documento.

Actualizar archivo

Archivo actual - Guia_procedimiento Informacién documentada.pdf

Tamano: 955KB

Tipo de documento v

Fecha de expedicion 02/04/2019 )
Descripcién e cac.02.01 Guia y procedimiento para la
elaboracion y control de la informacion
Estado  activo v El documento ha sido

correctamente

Modificar archivo | Seleccionar archive Gul’a_procedi...mentada.pdf/ seleccionado.

Actualizar archivo &y
Q@
NEXURA

Con esta Ultima accién ya puede visualizar en la pagina web.
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7. DOCUMENTOS REFERENCIALES

No Aplica

8. ANEXOS

No Aplica
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Profesional especializado - Equipo Lider macroproceso
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