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1. OBJETIVO

Definir los pasos y los criterios requeridos en el proceso de creacion, actualizacién, inactivacion y/o
cambio de la documentacion oficial que hace parte del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de la
UNGRD a través de la herramienta tecnolégica Neogestion. Asi mismo se definen los pasos a seguir
para la creacion de usuarios para su acceso a la plataforma en Neogestion.

2. ALCANCE

La guia de revision de documentacion para actualizacion en herramienta Neogestién establece los pasos
o actividades relacionadas para el adecuado desarrollo y articulacion de la comunicacion documental
por todos los procesos que hacen parte de la UNGRD. Asi mismo se establecen los pasos que se deben
llevar a cabo para la creacidon de un usuario en Neogestion.

3. DEFINICIONES

SIPLAG: Sistema Integrado de Planeacién y Gestion.
NEOGESTION: herramienta tecnolégica para almacenamiento de documentacion oficial de la UNGRD.

LIDER DE PROCESO: director, subdirector, secretario general, jefe de dependencia o coordinador de
la entidad.

LIDER SIPLAG: enlace designado en cada proceso para articular informacion con el Sistema Integrado
de Planeacién y Gestion.

DOCUMENTACION: tipo de documento que puede estar clasificado en caracterizacion, formato, guia,
instructivo, manual, plan, politica, procedimiento, programa, protocolo o registro.

4. DESARROLLO

Con el fin de garantizar la adecuada operacion de la herramienta tecnoldgica Neogestién y de la
documentacion oficial que reposa en el aplicativo, se deberan tener en cuenta los siguientes casos de
solicitudes una vez sean remitidos al correo electronico institucional siplag@gestiondelriesgo.qov.co.:

4.1. CREACION DE DOCUMENTACION

Para el proceso de creacién de documentacion solicitada por cada proceso, se deberan considerar los
siguientes criterios y requisitos con el fin de que cumplan los parametros documentales para su
respectiva aprobacion:

4.1.1. REVISION DE LA DOCUMENTACION

¢ El documento debe ser remitido por el Lider de proceso de la dependencia al correo
siplag@gestiondelriesgo.gov.co.
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+ Se debe verificar la tipologia del documento con el fin de que se encuentre estructurado bajo la
plantilla establecida por el SIPLAG. La tipologia del documento puede estar clasificada en:
caracterizacién, formato, guia, instructivo, manual, plan, politica, procedimiento, programa,
protocolo o registro.

¢ En la seccion del encabezado, el logo institucional debe estar actualizado conforme a las siglas
UNGRD.

+ Enla seccion del encabezado, se debera verificar el nombre asignado al documento, el proceso
responsable, codificacion, fecha de aprobacién, version y numeracién de las paginas que
conforman el documento (de acuerdo con la Guia de parametrizacion G-1300-SIPG-01)

+ Se deben verificar los responsables de la construccion del documento (Elabord, Revisd, Aprobd).
Es importante tener en cuenta que el Unico documento que requiere aprobacién mediante firmas,
es el documento tipificado como caracterizacion, para los demas tipos de documentacion, la
aprobacion, se soportara mediante el correo remitido por el lider de proceso.

+ El control de cambios debe estar especificado al final de cada documento mediante la seccidon
denominada en las columnas “versién, descripcién del cambio y fecha de aprobacién”. Esta
ultima debera coincidir con la fecha registrada en el encabezado del documento.

4.1.2. CARGUE DE DOCUMENTACION EN NEOGESTION

+ Unavez se tenga el documento revisado, especificado en el numeral anterior, se procede a iniciar
sesion a través de http:/siplag.gestiondelriesgo.qov.co/index.php con el fin de realizar el cargue
de la documentacion. Para ello se deben seguir los pasos descritos a continuacion:



http://siplag.gestiondelriesgo.gov.co/index.php

GESTION DE DOCUMENTACION EN LA CODIGO: Version 03
HERRAMIENTA NEOGESTION G-1300-SIPG-03 ersion
SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y _ Pagina 3 de
GESTION F.A: 29/12/2022 o

a. Dar click en la seccién “Administrador” > “Documentos” > “Agregar”

[ ]

—

b. Se ingresan los datos basicos del nuevo documento y se diligencia la informacion en cada una

de las etapas y se da click en “siguiente”
Nota: Se debe verificar el consecutivo del codigo para ser asignado correctamente

Etapa 1, Informacion basica del documento > Siguiente
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Etapa 2, Proceso a cargo del documento > Actualizar datos > Siguiente etapa

Etapa 3, Se seleccionan todos los cargos al nuevo documento > Actualizar datos > Siguiente etapa

Etapa 4, Se asignan todos los empleados al nuevo documento > Actualizar datos > Guardar documento

¢ Una vez se carga el nuevo documento, se procede a dar respuesta a la solicitud de creacion de
la nueva documentacién al respectivo proceso mediante el correo
siplag@gestiondelriesgo.gov.co. Adicionalmente, se debe dar la instruccion al lider de proceso,
sobre la socializaciéon de la documentacion dirigida a los procesos involucrados en el nuevo
documento. Igualmente, en caso que el nuevo documento deba ser aplicado por todos los
procesos de la UNGRD, se debera socializar a planta y contratistas mediante la siguiente ficha:
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NOMBRE:
cODIGO:
VERSION:
PROCESO:
OBIJETIVO:

FECHA DE APROBACION:
DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBADO POR:

¢ Con elfin de tener control sobre la creacion de documentos oficiales en la plataforma Neogestion,
se debera guardar el archivo editable anteriormente cargado en la herramienta, en la ruta del
servidor de planeacion en la carpeta de “Documentacion oficial editable SIPLAG”, en la ruta
Z:\TRD-PLANEACION\DOCUMENTOS_DE_APOYO\SIPLAG\202X\Documentacion Oficial
Editable SIPLAG (en la carpeta del proceso respectivo).

¢ Con el fin de tener registro de la documentacion cargada en la plataforma Neogestién, se deberan
relacionar los documentos nuevos cargados en la ruta drive del correo SIPLAG en el archivo
CONTROL SIPLAG en la hoja “‘Documentos”
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gEMCzd2IdFdfCaMZS0085FuHBUO50QRAQjgIEUg
S9NU/edit#gid=1740010319 (teniendo en cuenta el afio de la vigencia)

4.2. ACTUALIZACION DE DOCUMENTACION
Para el proceso de actualizacidon de documentacion solicitada por cada proceso, se deberan considerar

los siguientes criterios y requisitos con el fin de que cumplan los pardmetros documentales para su
respectiva aprobacion:

4.2.1. REVISION DE LA DOCUMENTACION

¢ En la revisién, el documento debe ser remitido por el Lider de proceso de la dependencia al
correo siplag@gestiondelriesgo.gov.co.

+ Se debe verificar la tipologia del documento con el fin de que se encuentre estructurado bajo la
plantilla establecida por el SIPLAG. La tipologia del documento puede estar clasificada en:
caracterizacion, formato, guia, instructivo, manual, plan, politica, procedimiento, programa,
protocolo o registro.

¢ En la seccién del encabezado, el logo institucional debe estar actualizado conforme a las siglas
UNGRD.

+ Enla seccion del encabezado, se debera verificar el nombre asignado al documento, el proceso
responsable, codificacion, fecha de aprobacion, version y numeracion de las paginas que
conforman el documento.



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gEMCzd2IdFdfCqMZS0o85FuHBUO50QRdQjgIEUgS9NU/edit#gid=1740010319
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¢ Se deben verificar los responsables de la actualizacion del documento. (Elaboré, Reviso,
Aprobd). Es importante tener en cuenta que el Unico documento que requiere aprobacién
mediante firmas, es el documento tipificado como caracterizacion, para los demas tipos de
documentacion, el aprobd, se soportara mediante el correo remitido por el lider de proceso.

+ El control de cambios debe estar especificado al final de cada documento mediante la seccién
denominada en las columnas “version, descripcion del cambio y fecha de aprobacion”. Esta
ultima debera coincidir con la fecha registrada en el encabezado del documento junto con la

version actualizada.

4.2.2. CARGUE DE DOCUMENTACION EN NEOGESTION

+ Unavez se tenga el documento revisado, especificado en el numeral anterior, se procede a iniciar
sesion a través de hiip:/siplag.gestiondelriesqo.qov.co/index.php con el fin de realizar el cargue
y actualizacion de la documentacion. Para ello se deben seguir los pasos descritos a
continuacion:

a. Dar click en la seccién “Administrador” > “Documentos” > “Seleccionar proceso” > “Editar”
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b. Se ingresa a la seccion “Nueva Versién” y se registran los datos basicos del documento

| Modificar Procesos || Modificar Cargos || Modificar lead. || Nuevo Doc

Atras

Etapa 1, Informacion basica del documento > Siguiente

* Nombre: |Caracterizacion Gestién Gerencial

* Tipa de Doc CARACTERIZACION v
* Proceso Maestro: | Gestién Gerencial ]|

# Cédigo del Documento: | C-1100-DG-01_7

Resumen:

Direccionar mediante la articulacién de planes, programas, proyectos y politicas a la UNGRD en materia de Gestion de Riesgo de Desastres.

Tiempo en Archivo de Gestién: | |

Tabla de Retencién: Tiempo en Archivo Central: | |

* Justificacidn:

* Nuevo Ar{hivi Adjuntar I

* Nombre:

* Tipo de Doc

Disposicién Final: || Conservacién Total [ seleccién [ Eliminacién [ pigitalizacién

Crear Nueva Version

Etapa 2, > Adjuntar documento

|caracterizacion Gestién Gerencial

CARACTERIZACION W

* Proceso Maestro:

* Cédigo del Documento:

Resumen:

Tabla de Retencidn:

* Justificacion:

* Nuevo Archivo:

[ Gestién Gerencial ~]

C-1100-DG-01_7

Direccionar mediante la articulacién de planes, programas, proyectos y politicas a la UNGRD en materia de Gestidn de Riesgo de Desastres.

Tiempo en Archivo de Gestion: | |[ ~]
Tiempo en Archivo Central: | |

Disposicién Final: [ Conservacién Total [ Saleccisn [ Eliminacion [ Digitalizacién

Crear Nueva Versién

Etapa 3, > Crear nueva versién
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4.3. INACTIVACION DE DOCUMENTACION

Para el proceso de inactivacién de documentacion solicitada por cada proceso, se deberan considerar

los siguientes criterios y requisitos con el fin de que cumplan los parametros documentales para su
respectiva inactivacion:

¢ Eldocumento debe ser remitido por el Lider de proceso o por el Lider SIPLAG de la dependencia

al correo siplag@gestiondelriesgo.gov.co.
Se debe verificar la justificacion de la inactivacion del documento, con el fin de que éste sea

aprobado para modificacién y actualizacién en el sistema Neogestion. Dicha solicitud debe ser
remitida por el Lider de proceso.

Para proceder a la inactivacién del documento se deben seguir los siguientes pasos:

= L) WL D s seguno SIPIEY.GEsULNUE IE5gu,.guov.cuy purgud. P

== NeoGestién @

4 Pedro Felipe Sanclemente Bernal -UN GR D [Ef Martes, 09 de Jun de 2020

lie] Administracién, [ Documenteos [} Registros
Comunicado Interno

11:01:44 2 EI jm B M
[#] Indicadores 24 Informes [(5] Otros Informes

Ed Cerrar Sesidn

—1

{8 Tareas Pendientes

Fr——————— Modificar =~ Modificar Modificar Id
Palabra dave: _

| Distinguir mayiisculas
y minisculas

| Buscar | Restaurar |
Expandir tareas
fd || Procesos Cargos Empleados

[ Documentos Asignados

Codigo Nombre

01_ Caractarizacion Sestidn Gerencia

Etapa1, Dar click en la seccion “Administrador” > “Documentos” > “Seleccionar proceso” > “Editar”

Tipo: Caracterizacion

Proceso Maestro: || Gestién Gerencial v |

Cédigo: [C-1100-DG-01_6 |

Direccionar mediante |a articulacién de planes, programas, proye
Resumen:

Tiempo en Archive de Gestion: I:I
Tabla de Retencidn: Tiempo en Archivo Central: I:l

Disposicion Final: || conservacién Total |_|seleccién | Eliminacién [_J Digi
Activo
Inactivo
Eliminada

Estado:

Si des=a Cam
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Version 03

Etapa 2, Seleccionar estado del documento > Activar, Inactivar o Eliminar
Nota: Previo en el correo se debe contar con la justificacién de la inactivacion del documento

g e e g e A s e

pnclemente Bernal -UNGRD [ Martes, 09 de Jun de 2020  11:44:28 & EF ESTeEleRsl delyleST=sls [k elalRalaRa 1o
[ Registros " |7] Indicadores (5] Enformes (L3 Otros Informes  EN€ef | «7enCiON. A1 Realmente desea Editar la Informacion del

Documento?
n Gerencial
Aceptar Cancelar
lotén de Nueva Versién.
Sistema de Gestién: [SIFLAG Y
* Nombre: |Caracterizacion Gestién Gerencial
Tipo: | Caracterizacion
Proceso Maestro: | Gestidn Gerendial ~]

Cédigo: [C-1100-DG-01_6

Direccionar mediante la articulacién de planes, programas, proyectos y politicas a |la UNGRD en materia de Gestidn de Riesgo de Desastres.

Resumen:

Tiempo en Archivo de Gestién: | |
Tabla de Retencién: | Tiempo en Archivo Central: | |

Disposicién Finali [ Conservacién Total [ Seleccién _J Eliminacién [ Digitalizacién

Estado:

Si desea Cambiar el Documento sefiale la Opcin

Etapa 3, Modificar Datos > Aceptar

4.4. CAMBIO DE DOCUMENTO
Para los casos donde se requiera cambiar o reemplazar el documento sin necesidad de actualizar o
crear nueva version, se deberan considerar los siguientes pasos para el respectivo ajuste:

+ Dar click en la seccion “Administrador” > “Documentos” > “Seleccionar proceso” > “Editar”

- L WLP D Bs segunu SIPIdy.gesuunuain i2sgu.gov.cuy por aad. prip

== NepGestisn @ 2 Pedro Felipe Sanclemente Bernal -UN GR D Martes, 00 de Jun de 2020 11:01:44 2 B g B N

[} Documentos [#f Registros ] Indicadores [ Informes [(5] Otros Informes Ed Cerrar Sesion

J Administracion

Comunicado Interno

Modificar Modificar Modificar d Codigo Nombre

EE e ﬁltm EEEEX
palabra clave:

| Distinguir mayidsculas
y minisculas

| Buscar | Restaurar |
[
Expandir tareas .
fz EL Procesos Cargos Empleados 3418 C-1100-DG-01_6 Caracterizacion Gestidn Gerencia
|

[ Documentos Asignados
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¢ Se selecciona la opcion “Cambiar el documento” > y se de click en > Adjuntar.

Tipo: | Caracterizacion

Proceso Masstro: | Gastin Gerencil v

Cédigo: [C-1100-DG-01_6

Direccionar mediante la articulacién de planes, programas, proyectos y politicas a la UNGRD en materia de Gestion de Riesgo de Desastres

Tiempo en Archivo de Gestion: | || ]
Tabla de Retencién: | Tiampo en Archivo Cantrali |

iminacién [ Digitalizacién

¢ Se selecciona el archivo correspondiente > Subir adjuntos > cerrar.

Adjuntar Archivos

Seleccione un Archivofl Seleccionar archive ingdn archivo seleccionado

Archivos Adjuntos

Tamaiio [bytes] Eliminar

¢ Por ultimo, se selecciona “Modificar Datos” > Aceptar.

~ NOMDre: || Laracrerizacion wesmon Lerencial |

Tipo: || Caracterizacion

:sa Maestro: | Gestién Gerancial v

Cédigo: |C-1100-DG-01_6

Direccionar mediante la articulacién de planes, programas, proyectos y peliticas a la UNGRD en materia de Gestién de Riesgo de Desastres.

Resumen:

Tiempo en Archivo de Gestion: | |
= Retencién: | Tiempo en Archivo Central: [ |
Disposicién Final: [ Conservacién Total [ Selaccién [ Eliminacién [ Digitalizacién
Estado:
Si desea Cambiar el Documento sefisle Is Opcién
Archive:
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¢ Se debe tener en cuenta que en caso de recibir la solicitud de “Cambio de Documento” por los
procesos, este también debe ser remitido por el Lider de proceso de la dependencia al correo
siplag@gestiondelriesqo.qov.co.

4.5. COMO SOLICITAR USUARIO PARA NEOGESTION

Se solicitan datos basicos del contratista o funcionario al que se le va a crear el usuario
Los datos son:

NOMBRE COMPLETO
CEDULA

TIPO DE CONTRATO CONTRATISTA O DE PLANTA
PROCESO AL QUE PERTENECE

CORREO INSTITUCIONAL

FECHA DE INGRESO Y DE TERMINACION DEL CONTRATO

Paso 1. Teniendo ésta informacion se ingresa a la pagina web de Ila unidad
https://portal.gestiondelriesgo.gov.co/, entrar al vinculo de la intranet de la UNGRD el cual se encuentra
en la parte superior derecha, dando click en el icono de una mano.

Paso 2: Entrando a la intranet en mi unidad virtual, se dirige a la opcién Gestion de
Solicitudes UNGRD, donde se encuentra en el grupo de tecnologias de la Informacién, mesa de ayuda
tecnologia.
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Paso 3: Se direcciona a la URL http://soporte.gestiondelriesgo.gov.co/ ,donde se coloca el usuario y

clave como se muestra en la imagen: Nota: Tenga en cuenta que es su usuario y contrasefia.



http://soporte.gestiondelriesgo.gov.co/
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Paso 4: Al ingresar se deben diligenciar los datos correspondientes para la creacion del usuario.

Nota: En tipo se debe colocar “requerimiento”, categoria “Siplag cédigo 152 para creacion de igual manera hay dos opciones
adicionales, se selecciona segun se requiera”

Palabra clave: ej. SIPLAG

Paso 5: Se crea la solicitud y confirmar.
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4.6. CREACION DE USUARIO NEOGESTION:

Paso 1. Teniendo ésta informacion se ingresa a la pagina web de Ila unidad
https://portal.gestiondelriesgo.gov.co/ , entrar al vinculo de la intranet de la UNGRD el cual se encuentra
en la parte superior derecha, dando click en el icono de una mano.

Paso 2: Entrando a la intranet en mi unidad virtual, se dirige a la opcién Gestion de

Solicitudes UNGRD, donde se encuentra en el grupo de tecnologias de la Informacion, mesa de ayuda
tecnologia.
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Paso 3: Sera dirigido a la URL http://soporte.gestiondelriesgo.gov.co/ ,donde se debe colocar el

usuario y clave como se muestra en la imagen:

Paso 4: Se dirige a la pestaia soporte, se da click en la opcion casos.
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Paso 5: Se revisa qué caso tiene asignado Siplag o en su defecto a la persona asignada para

cada situacion.

Paso 6: Se ingresa al caso asignado y se dirige a la opcion, procesando caso.
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Paso 7: Se dirige a la opcion, procesando caso y se ingresa a solucion donde aparece,
descripcion, indicando qué accion de cierre se va a realizar en esta accion y se da agregar.

Paso 8: Seguidamente, se ingresa al portal de NEOGESTION para realizar la creacion del
usuario.
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Paso 9: Una vez se ingresa a NEOGESTION se entra en la pestafia de administracién y luego a
servidores.

Paso 10: Al ingresar a la opcion de servidores, se da clic en la opcién agregar que se encuentra
en listado de empleados No usuarios de la herramienta.
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Paso 11: Se realiza inscripcion de datos, teniendo en cuenta que el usuario tenga correo
institucional de lo contrario no se podra seguir con el proceso, para los campos de login y
password, es el mismo numero de cédula sin puntos ni comas, después de diligenciarlos
debidamente, se da clic en siguiente etapa.

Paso 12: En la siguiente etapa, se busca el proceso al que pertenece el empleado y se indica,
después se oprime, actualizar datos.
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Paso 13: Se identifica el tipo de cargo, en éste caso es contratista, se actualizan datos y se da
click en siguiente etapa.

Paso 14: Se selecciona toda la documentacion disponible y se actualizan datos.
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Paso 15: Por ultimo, dar clic en la opcion guardar empleado.

Paso 16: Finalmente, se oprime aceptar para crear el nuevo usuario.

[ ]




GESTION DE DOCUMENTACION EN LA

CODIGO:

HERRAMIENTA NEOGESTION G-1300-SIPG-03 Version 03
SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y _ Pagina 22 de
GESTION F.A: 29/12/2022 .

Paso 17: Verificar que el usuario se haya creado satisfactoriamente

Paso 18: Se procede a informar al funcionario de la creacion de su usuario via correo electronico

siplag@gestiondelriesgo.gov.co , dando indicaciones de la forma correcta de ingresar.

Paso 19: Para finalizar, se debe diligenciar la base de datos en el DRIVE - CONTROL SIPLAG,
pestafia usuarios, indicando cédigo del empleado arrojado por la herramienta Neogestion, se

diligencian todos los datos que se solicitan para llevar un registro.

ELABORO REVISO APROBO
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5. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
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01 Emisién Inicial. 23/06/2020
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Se adiciona al objeto y al alcance creacién de usuarios en Neogestion.
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