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1. Archivos de Calidad 

 

1.1. Ubicación y estructura de directorios 
 
Los archivos asociados al Sistema Integrado de Gestión se encuentran ubicados en el 

Liferay de la Intranet, en la ruta: Inicio/Home/SGC, en esta ruta se encuentran archivos 

utilizados a través de las páginas de Calidad. 

 

Los archivos que contienen Información de Calidad se encuentran ubicados en la carpeta: 

Inicio/Home/SGC/ARCHIVOS_CALIDAD, que se distribuye de la siguiente forma: 

 

 Documentos Globales. 

 Formatos Generales. 

 Planes. 

 Procesos. 

 

Los archivos más específicos a los procesos se encuentran en la ruta:  

 

Inicio/Home/SGC/ARCHIVOS_CALIDAD/PROCESOS, dentro de esta ruta se encuentran 

subdirectorios con los nombres de los procesos. 

  

 

 

La estructura de los subdirectorios dejo similar para todos los procesos, pero pue den 

faltar según si el proceso utiliza una carpeta o no, estas son: 
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 Formatos. 

 Guias_Manuales_Documentos. 

 Indicadores. 

 PHVA. 

 Políticas. 

 Procedimientos. 

 Riesgos. 

 

En caso de ser un proceso con Subprocesos, cada subproceso tiene su propio directorio, 

y estos a su vez tienen una estructura similar a la de los procesos. 

 

En caso de ser un proceso con Subprocesos, cada subproceso tiene su propio directorio, 

y estos a su vez tienen una estructura similar a la de los procesos. 

 

 

 

 

 

1.2. Administración de archivos 
 

Gran parte de la información de administración de archivos con Liferay se puede 

encontrar en el Manual de Web Locales de la Función Pública. 
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1.2.1. Actualización de documentos 
 

Para actualizar documentos, se debe ingresar a la pantalla de Detalle del documento que 

se desea actualizar, en esta pantalla debe ubicar la opción Editar. 

 

El ingresar a la opción te muestra una pantalla similar a la de carga de documento, e 

igualmente debes seleccionar el archivo con el que vas a actualizar el documento. 

 

 

 

Una vez seleccionado presiona sobre el botón publicar (guardar), y espera que finalice el 

proceso. 

 

 

 

Si no se presentaron problemas debe mostrar un mensaje de operación exitosa y se debe 

actualizar la versión del archivo en Liferay. 

 

 

http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co


 

Carrera 6 No. 12-62  
Bogotá, D.C. Colombia  
Teléfono: 601 7395656   
Fax: 601 7395657  
Código Postal: 111711 

Página web: www.funcionpublica.gov.co 
 
Email: eva@funcionpublica.gov.co 

F Versión 4 Fecha: 2024-09-25 
Si este formato se encuentra impreso no se 
garantiza su vigencia. La versión vigente reposa 
en el Sistema Integrado de Gestión (Intranet) 

 

4 

Vale la pena resaltar, al actualizar un documento debe asegurarse que sea de la misma 

extensión del archivo original, esto para evitar problemas al intentar abrir el documento. Si 

debe actualizar con un archivo de extensión diferente, es más recomendable que se suba 

un nuevo archivo y actualice el enlace para que envié a la nueva URL. 

2. Flujos para la generación de páginas 

2.1. Creación 

 
a. Solicitud por medio de Proactiva para agregar una página al SIG, debe especificar 

si es una Caracterización de un Proceso, o una página adicional para un Proceso 

existente. 

b. Dependiendo de la página se debe establecer una estructura esqueleto, se espera 

más o menos lo siguiente: 

 

Tipo de Pagina Layout Esqueleto 

Caracterización 

Proceso y 

Subproceso 

Intranet 3 

Column 

 

Parte Superior (Navegación e Información general 

del proceso) 

 Camino de Migas 

 Webcontent 

o Apariencia 

 Mostrar bordes: NO 

 Titulo personalizado 
(Opcional): 

Información General del 
Proceso 

o Detalle 

 Estructura:

CALIDAD- PROCESOS-
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Tipo de Pagina Layout Esqueleto 

ENCABEZADO 

 Plantilla: CALIDAD-

PROCESOS 

ENCABEZADO 

 Título: Proceso

<Nombre Proceso> 

Encabezado 

 
Columna Izquierda (Proveedores y Entradas) 

 Webcontent 

o Apariencia 

 Mostrar bordes: SI o Por 
defecto 

 Titulo personalizado: 

Proveedores y Entradas 

o Detalle 

 Estructura:

CALIDAD- PROCESOS-

IMAGEN_TEXTO 

 Plantilla: CALIDAD-

PROCESOS- 

PROVEEDORES_ENTRADAS 

 Título: Proceso

<Nombre Proceso> Entradas 

 
Columna Medio (Proceso) 

 Webcontent 

o Apariencia 

 Mostrar bordes: SI o Por 
defecto 
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Tipo de Pagina Layout Esqueleto 

 Titulo personalizado: Proceso 

o Detalle 

 Estructura:

CALIDAD- PROCESOS-

PROCESO 

 Plantilla: CALIDAD-

PROCESOS- PROCESO 

 Título: Proceso

 <Nombre Proceso> Proceso 

 

Columna Derecha (Salidas y Usuarios) 

 Webcontent 

o Apariencia 

 Mostrar bordes: SI o Por 
defecto 

 Titulo personalizado: Salidas y 

Usuarios 

o Detalle 

 Estructura:

CALIDAD- PROCESOS-

IMAGEN_TEXTO 

 Plantilla: CALIDAD-

PROCESOS- 

SALIDAS_CLIENTES 

 Título: Proceso

<Nombre 

Proceso> Salidas 

 

Procedimientos 1 Column  
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Tipo de Pagina Layout Esqueleto 

 Camino de migas 

 Webcontent 

o Apariencia 

 Mostrar bordes: NO 

o Detalle 

 Estructura:

CALIDAD- PROCESOS-

PROCEDIMIENTO 

 Plantilla: CALIDAD-

PROCESOS- 

PROCEDIMIENTO 

 Título: Proceso

<Nombre 

 Proceso> Proc <Nombre 

procedimiento> 

 

Normograma 1 Column 

 

 Camino de migas 

 Webcontent 

o Apariencia 

 Mostrar bordes: NO 

o Detalle 

 Estructura:

CALIDAD- PROCESOS-

NORMOGRAMA 

 Plantilla: CALIDAD-

PROCESOS- 

NORMOGRAMA 

 Título: Proceso

<Nombre Proceso> 
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Tipo de Pagina Layout Esqueleto 

Normograma 

Planes, Informes

 y Reportes, 

Políticas, Otros 

documentos, Formatos 

1 Column 

 Camino de migas 

 Webcontent 

o Apariencia 

 Mostrar bordes: NO 

o Detalle 

 Estructura: Valor por defecto 

 Plantilla: Ninguno  

 Título: Proceso <Nombre 
Proceso> <Tipo de Pagina, ya 
sea planes, políticas, 
documentos, entre otras> 

  

 

3. Con la estructura esqueleto ya deben quedar habilitadas las opciones de Edición 

en la página que fue solicitada, de este punto en adelante es recomendable que se sigan 

las guías de la sección de Administración de Contenidos. 

3. Administración de contenidos 

 

3.1. Caracterización de los procesos y subprocesos 
 

Las páginas de caracterización de procesos y subprocesos están dividas en 4 secciones: 

 

 Información general del Proceso/Subproceso. 

 Proveedores y Entradas. 

 Proceso. 

 Salidas y Usuarios. 
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Para acceder a la pantalla de administración de contenido se las diferentes secciones, 

debe presionar sobre el enlace Editar de una sección. 

 

 

 

Esta guía se concentrará en los campos que debería ingresar o trabajar para actualizar 

contenidos de las diferentes secciones, al trabajar las caracterizaciones encontrara algunos 

campos que si no se encuentran listados en las diferentes secciones es recomendable que 

no los modifique o pregunte con OTIC por más información sobre el campo antes de 

proceder a modificar. 

Algunas de las páginas de edición permiten ingresar múltiples elementos en sus listas, 

estos se hacen notar cuando un elemento tiene al frente un símbolo Mas (+), esto 
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representa que se puede agregar más elementos a la lista. Si también aparece al frente 

del elemento el símbolo Menos (-), esto indica que puede quitar el elemento actual de la 

lista. 

 

 

 

3.1.1. Sección: Información General del Proceso/Subproceso. 
 

 

 

 Icono del Proceso: Se debe ingresar la URL que enlaza a la imagen con el 

icono del proceso/subproceso que se esté trabajando. 

 Alt Icono Proceso: El texto alternativo que se mostrara mientras se carga la 

imagen del proceso, se recomienda que exprese el proceso que se está 

mostrando. 
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 ¿Es un subproceso?: Una caja de chequeo que si se habilita identifica lo que 

está trabajando como un subproceso, esto afecta el texto que se muestra en la 

sección y reemplaza el termino Proceso en algunos títulos de la sección con el 

termino Subproceso. 

 Objetivo: Se ingresa el texto del objetivo del proceso identificado en su 

caracterización. 

 Alcance: Se ingresa el texto del alcance del proceso identificado en su 

caracterización. 

 Líder del Proceso: Se ingresa el texto del líder del proceso identificado en su 

caracterización. 

 Gestores del Proceso: Se ingresa el texto de los gestores del proceso 

identificados en su caracterización. 

 Versión del Proceso: La versión que tiene la caracterización. 

 Fecha de la versión del Proceso: La fecha de creación de la versión de 

caracterización que está trabajando, se ingresa con el formato dd/mm/aaaa. 

 

3.1.2. Proveedores y Entradas, Salidas y Usuarios 
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 Número Anclaje Textos Imágenes: Solo actúa como una variable que permite 

enlazar los múltiples textos e imágenes como un ítem de la lista de Proveedores y 

Entradas, debe ser un valor numérico entero y es obligatorio. 

 Texto: Texto que se va a mostrar en la lista, un ítem puede ser múltiples textos. Es 

obligatorio ingresar al menos un texto. 

 URL Imagen: URL de la imagen que se va a mostrar en la lista, un ítem puede ser 

múltiples imágenes. Es obligatorio ingresar al menos una imagen. 

 Alt Imagen: Texto alternativo que manejara la Imagen que ingrese y se mostrara 

mientras se espera que cargue la imagen, adicional este mismo texto se utilizara 

en el tooltip de la imagen que ayudara a identificar de forma más fácil que 

representa. Solo puede haber un Alt Imagen por URL Imagen. 

 

3.1.3. Proceso 
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 URL Enlace Políticas: La URL del archivo o página que contiene a la información 

de políticas del proceso o subproceso. 
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 URL Enlace Riesgos: La URL del archivo o página que contiene la información de 

riesgos del proceso. Esta información es exclusiva de los procesos. 

 URL Enlace Indicadores: La URL del archivo o página que contiene la 

información de indicadores del proceso. Esta información es exclusiva de los 

procesos. 

 URL ANS y Ficha: La URL del archivo o página que contiene la información de los 

acuerdos de nivel de servicio del proceso. Esta información es exclusiva de los 

procesos. 

 URL Enlace Normograma: URL a la página que contiene las normas que afectan 

al proceso. Esta información es exclusiva de los procesos. 

 URL Enlace Guias, Manuales, u otros Documentos: URL a la página que 

contiene los documentos utilizados en el proceso. 

 URL Enlace Formatos: URL a la página que contiene los formatos utilizados en el 

proceso. 

 P: Ingresa los diferentes valores que representan el Planear del PHVA. Permite 

múltiples items. 

 H - URL Imagen Engranajes: Ingresa la URL de la imagen que representa el Hacer 

del PHVA. 

 V: Ingresa los diferentes valores que representan el Verificar del PHVA. Permite 

múltiples items. 

 A: Ingresa los diferentes valores que representan el Actuar del PHVA. Permite 

múltiples items. 

 Tiene Procedimientos: Una bandera para determinar si muestra o no la sección 

de Procedimientos. 

 Nombre Procedimiento: Nombre del procedimiento que se va a mostrar en la 

lista. 

 URL Procedimiento: URL del archivo o página del procedimiento que se va a 

mostrar en la lista. 
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 Tiene Subprocesos: Una bandera para señalar si el proceso posee subprocesos. 

Esta información es exclusiva de los procesos. 

 Nombre Subproceso: Nombre del subproceso que se va a mostrar en la lista. 

Esta información es exclusiva de los procesos. 

 URL Subproceso: URL de la página del subproceso que se va a mostrar en la 

lista. Esta información es exclusiva de los procesos. 

 

3.1.4. Procedimientos 

 

 

 

 URL Imagen Flujograma: Debe ingresar la URL de la imagen que va a utilizar 

como flujograma; si la URL que ingresa es un archivo y no una imagen, el cuadro 

mostrara un texto con el enlace al archivo que enlazo; este campo acepta vacío 

para cubrir el caso que aún no exista imagen o documento/archivo que detalle el 

flujograma. 
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 Titulo Imagen Adicional y URL Imagen Adicional (Flujograma): Son para 

agregar imágenes adicionales (que usualmente detallan algunas partes del 

proceso), simplemente debe ingresar ambos valores (Titulo y URL) si desea que se 

muestre la pestaña que enlace a la imagen adicional. Estos campos son repetibles, 

y estos títulos adicionales se ubican siguientes a la pestaña del flujograma. Al igual 

que con el flujograma, si la URL que ingresa es diferente a una imagen, mostrara 

un texto que utiliza el enlace proporcionado. 

 

3.1.4. Normograma 
 

 

 

 Nombre del proceso: Nombre del proceso al que se le está trabajando el 

normograma. 

 Jerarquía de la norma: Se debe sustraer este valor de la columna 

correspondiente en el normograma en Excel. 
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 Número-Fecha: Se debe sustraer este valor de la columna correspondiente en el 

normograma en Excel. 

 Artículo: Se debe sustraer este valor de la columna correspondiente en el 

normograma en Excel, este campo no trabaja como una lista, así que debe colocar 

el texto tal cual lo muestra el archivo. 

 URL Norma: Se debe colocar la URL del archivo o página que lleve a la 

información de la norma, para estar URL es recomendado que recupere la norma 

del gestor normativo (SISJUR). 

 

3.1.5. Planes, informes y reportes, políticas, otros documentos, formatos 
 

 

 

Estas páginas son HTMLs y para su edición se recomienda utilizar el editor de texto 

enriquecido que se muestra por defecto al editar el contenido de las secciones. 
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Para las páginas que manejan listas, se deben ingresar los ítems en listas ordenadas si 

necesita que muestren el número del orden, o no ordenadas si necesita que solo muestre 

el punto indicando que es un ítem de la lista, y después enlaza las URLs correspondientes 

por medio de hipervínculos. 

 

3.1.6. Pantalla Inicial SIPG 
 
Se recomienda que deje la edición de esta página al personal de la Oficina TIC. Mucho 

del contenido de la página se debe tratar por el editor HTML. 
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