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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos sobre el uso del aplicativo Solicitud de Cambios de
Documentos - SOLCADO para el almacenamiento, gestion, control y trazabilidad de
los procesos y procedimientos de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias en

Sharepoint.

2. ALCANCE

Inicia con el registro de documentos para la revisién y culmina con la validaciéon
documental ante el &rea de calidad.

3. GLOSARIO

eDocumento: Tipo de papel de forma fisica o digital que recopila
lineamientos sobre actividades y tareas de los procesos.

eCreacion de Documentos: Establecer lineamientos de algo que
anteriormente no existia. (Documento)

e Modificacion de Documentos: Ajustar o alterar determinadas condiciones
caracteristicas de al algun documento validado.

e Anulacion de Documentos: Dejar sin validez un documento.

eValidacion: Proceso o método para verificar que los documentos se
encuentran en adecuado uso para su implementacion.

e Usuario Operativo: Tipo de usuario que podra realizar modificaciones a los
documentos en la plataforma.

eUsuario Consulta: Tipo de usuario que podra revisar y descargar
documentos en la plataforma para realizar su respectiva consulta.

e Gestor de Calidad: Persona responsable de gestionar las necesidades de
cada proceso y convertirlas en solicitudes.

e Asesor del Area de Calidad Secretaria General: Persona responsable de
revisar y validar los documentos.
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4. INSTRUCCIONES:

1. Para solicitar acceso al aplicativo debe | Nota 1: En esta solicitud se puede
ingresar mediante el siguiente enlace | Solicitar_el Usuario Operativo para
https://forms.office.com/r/eLFibRP25U SIS = sellciiias,

. . preferiblemente el Gestor de Calidad

2. Debe seleccionar el enlace y copiarlo en | gesignado v los de Consulta para tener
el navegador de su preferencia. conocimiento de la informacién registrada

3. Ingrese al formulario, en este debe | enlaBiblioteca
diligenciar todos los campos establecidos Nota 2: Esta solicitud serd respondida por
pa_ra realizar el proceso de manera la_oficina Asesora de Informatica en 2
exitosa. dias habiles desde su radicacion.

4. Luego de realizar los pasos anteriores y

tener la respuesta positiva por parte de la
Oficina Asesora de informatica debe
seguir el paso 4.1

Nota 3: Se requiere Correo Institucional
para acceder al aplicativo SOLCADO vy
para la Biblioteca cualquier correo
previamente autorizado por la Oficina
Asesora de Informética mediante el
formulario establecido.

4.1.Como ingresar al Aplicativo SOLCADO y Biblioteca_ SharePoint:

Debe ingresar al sitio principal de Calidad mediante el siguiente enlace:

https://alcart.sharepoint.com/sites/AreaDeCalidad

Nota 1: El ingreso al aplicativo se realiza utilizando el correo electrénico institucional autorizado vy la
clave asignada para el Gestor de Calidad.



https://forms.office.com/r/eLFibRP25U
https://alcart.sharepoint.com/sites/AreaDeCalidad
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Luego deben darle clic al Macroproceso, de su interés.

@ calidad & Ko

Te damos la bienvenida MACROPROCESOS ESTRATEGICOS: MACROPROCESOS APOYO:
Gestor de Calidad

Este espacio es para conocer e interactuar con
el modelo de operacién por procesos de
nuestra entidad, implementando acciones que
contribuyan a una mejor prestacién de bienes
y servicios al Ciudadano.

En el encontraran la Biblioteca v el acceso para registrar la informacion del Modelo
de Operacidn por procesos.

7 i -0

Evaluacion y Control de la Gestién Publica y de la Calidad

oy

Salvemos Juntos
a Caﬁagena
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e Ingresando al enlace de consulta de la Biblioteca de documentos del
Macroproceso aparecera de la siguiente manera:

%

Controlinterno M

Nombre Modificado Modificado por Creado Nombre del Do... Macroproceso Proceso Subproceso Tipo de Docum...

B CARACTERZACONSEGUIMEEN.. 2 -- 10087202 2

Teniendo en cuenta los metadatos definidos para las bibliotecas y los documentos
registrados mediante el aplicativo SOLCADO, se puede realizar la busqueda de
manera facil, rapida y segura de los documentos, por medio de cualquier tipo de
filtro como por ejemplo (Nombre, Procesos, Tipo etc.).
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e Ingresando al enlace del aplicativo SOLCADO, aparecera la siguiente vista:

- A
|
@ Salvemos Juntos
a Cartagena 5
SOLICITUD DE APROBACION DE DOCUMENTOS - MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

GESTION
ADMINISTRATIVA
EVALUACION Y

CONTROL DE LA
GESTION PUBLICA

g2
ga

PLANEAC
GESTION SEGURIDAD TERRITORIAL Y

¥ CONVIVENCIA DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

COMUNICACION

GESTI
DOCUMENTAL

POBLICA

-

'.

GESTION TECNOLOGIA
1

GESTION EN
INFORMATICA INFRAE!

Ingresar al Macroproceso de su interés en el aplicativo SOLCADO, para iniciar con
el proceso de registro de los documentos en Sharepoint.

4.1.1. Ingrese los datos de la solicitud

Seleccionar la informacién que corresponda de acuerdo con la Lista desplegable.

- @ ™A

Salvemos Juntos

aCaHaa:na

NUEVA SOLICITUD DE DOCUMENTOS - Comunicacién Pablica

Registrar Solicitud Validar Informacion
Ultimo Documento Registrado
* Tipo de Solicitud
v |
- Revisar Nombre del Documento
Tipo de Documento ‘Subprocesa: Rendicion de Cuentas

Tipo de Documento: Formato COMING4-F001
Nombre del Documento: Lista De Chequeo Rendicion De Cuentas

* Nombre del Documento o Registro

Revisar Cédigos Existentes

Subproceso

Proceso
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4.1.2. Tipo de Solicitud:

Seleccionar de la lista desplegable la opcidn que corresponda de acuerdo con sus

necesidades Creacion, Modificacion, Anulacion.

Tipo de Solicitud

.
L]
- .
« Creacion
-
L]

=
-..00...--m-.........---.......----.0.0...---..000...--
*
Modificacion
Anulaciéon
*

TNUTTNTTS Ul ryLUdaniiciing viincugiauw

Cuando la Solicitud es de Creacién de documento, el ciclo de la actividad es el

siguiente:

4.1.3. Tipo de Documento:

Seleccionar de la lista desplegable la opcién que corresponda de acuerdo con sus

necesidades Documento y/o Registro.

- @M

Suhprocesg 2

Proceso

Salvemos Juntos
e el
@ NUEVA SOLICITUD DE DOCUMENTOS - Comunicacién Pablica ? @
Registrar Solicitud Validar Informacién
Ultimo Documento Registrado
* Tipo de Solicitud
Modificacion v
~ Revisar Nombre del Documento
* Tipo de Documento
. - _ COMINOS-F001
| Pocumento W 2 De Chequeo Rendicon De Cuentas
* -
Nombre del Documento o Registro Revisar Codigos Existentes
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4.1.4. Nombre del Documento:

Escribir el nombre del Documento y/o Registro establecido por el Macroproceso/
Proceso.

* Nombre del Documento o Registro
|

L L

4.1.5. Subproceso:

Seleccionar de la lista desplegable el subproceso al que corresponda el documento
0 registro a validar.

Subproceso
(AR R R N R R R N R LR R NN NN R R R EE RN NN

L]
+ Administracién del Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud

-
.
.
.
.

N N N R NN ]

Apoyo a Ejecucion de Recursos Financieros en el Régimen Subsidiado de Salud
Apoyo y Control de Recursos Financieros en el Régimen Subsidiado de Salud
Atencion a Usuarios

e Auditoria al Régimen Subsidiado de Salud
Auditoria Medica de La Atencidn en Salud

Nota 2: Cuando se selecciona el Subproceso automaticamente queda registrado el Proceso v el
Macroproceso
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Subproceso

Apoyo a Ejecucion de Recursos Financieros en el Régimen Subsidiado de Salud WV

Proceso

Macroproceso

4.1.6. Tipo de Documento:

Seleccionar de la lista desplegable Caracterizaciones, Formato, Procedimiento,
Instructivo, Guia, Manual, Documento General.

lipo de Documento

------------------------------------------------------------------

Caracterizaciones
Formato
Procedimiento
Instructivo

Guia

Manual

Documento General

Nota 3: Consecutivo del Documento recuerde que es de 3 cifras

* Consecutivo del Documento

001

Nota 4: Cddigo del Documento Sale automaticamente, con los cddigos del Macroproceso XXX,
Proceso XX, Subproceso ##, Tipo de Documento y Consecutivo.
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Caodigo del Documento

Nota 5: Motivo de la Solicitud Realizar una breve descripcidn técnica y/o normativa que fundamente
la solicitud.

* Motivo de la Solicitud

4.1.7. Solicitado Por:

Seleccionar de la lista desplegable el Gestor de Calidad que realiza la solicitud.

* Solicitado Por

Buscar elementos
L N N RN

Ana

Nota 6: El cargo vy el correo electréonico salen automaticamente.

* Solicitado Por

Ana v

Cargo Solicitado Por

Correo Electronico Solicitado Por
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4.1.8 Fecha Solicitud:

Seleccionar la fecha del calendario en la que se realiza la solicitud.

* Fecha Solicitud

31 diciembre 2001

4.1.9 Version del Documento:

Tener en cuenta que si es creacion sale autométicamente 1.0

Version del Documento

1.0

4.1.10 Datos adjuntos:

Es necesario para el correcto uso de la herramienta carguen el archivo en Word /
Excel.

* Datos adjuntos

1] Adjuntar un archivo

4.1.11 Validar Informacion:

Al momento de registrar los datos para su validacion tener en cuenta no repetir
informacion

e El Gltimo Documento Registrado
e El nombre de los documentos
e Cadigos existentes
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Validar Informacién

Ultimo Documento Registrado

Revisar Nombre del Documento

Revisar Codigos Existentes

Nota 7: El tiempo de respuesta para la validacion de la solicitud por parte del Area de Calidad
Secretaria General es_5 dias habiles desde su radicacion.

4.1.12 Tipo de Solicitud:

* Tipo de Solicitud
Modificacién 55

* Creacién

Modificaciéon

Anulacion

*

Cuando la Solicitud es de Modificacidon de documento, el ciclo de la actividad es el
siguiente:
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S

Buscar Solicitud a Modificar

Salvemos Juntos
a

»a

o

O @

TOTAL SOLICITUDES: 9

1. Procedimiento Comunicacién Digital

COMINQ2-POOL

Informativa

COMINO2-P0O01 Procedimiento de Comunicacién Digital 2021.docx

Procedimiento

2. Procedimiento Gestion De La Comunicacion Institucional
COMINO1-POO1

Informativa

COMINO1-PO01 Procedimiento Gestion de la Comunicacion Institucional 2021.docx

Procedimiento

3. Procedimiento: Monitoreo De Medios
COMORO01-P001

Organizacional

COMOR01-P001 Procedimiento Monitoreo de Medios 2021.docx

Procedimiento

De acuerdo con el listado seleccionar el documento que desea modificar, dando clic

en el icono como indica la grafica.

"y

* Tipo de Solicitud

v |
* T Revisar Nombre del Documento
Tipo de Documento Subproceso: Rendicion de Cuentas
Tipo de Documento: Formato COMINO4-F001
v ‘ Nombre del Documento: Lista De Chequeo Rendicion De Cuentas
* Nombre del Documento o Registro
Subproceso
v
Proceso

Se crea una copia del documento y procede a buscarlo dando cl
Solicitud.

ic en el boton: Editar
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- WA
| A
@ Salvemos Juntos
2 c’a-"m ‘ .
@ REVISAR SOLICITUDES - Gestién Tecnologia Informatica O ﬁh
TOTAL SOLICITUDES: 15

Nombre del Documento: Administracion De Servidores

Creacion

Nombre Archivo: GTIGI02-P001 Procedimiento para la administracion a servidores.docx >
Estado de la Solicitud: En revision por el area de Calidad

Responsable de la Validacion:

Oservaciones:

365. Cédigo del Documento: GTIGPO1-F005

Nombre del Documento: Formato Project Charter De Proyectos Ti
Modificacion

Nombre Archivo: GTIGP0O1-FO05 FORMATO PROJECT CHARTER1.docx

Estado de la Solicitud: Pendiente >
Responsable de la Validacion: John Jairo Padilla Viloria
Oservaciones

366. Cadigo del Documento: GTIGP01-FO05
Nombre del Documento: Formato Project Charter De Proyectos Ti
Modificacion

Se selecciona la copia dando clic en el icono como indica la grafica y se procede a
modificar.

4.2.Revisar Solicitud

El Gestor de Calidad puede revisar las solicitudes que estan pendiente por validar:
Clic en el boton Editar Solicitud (Pantalla Principal del Aplicativo):

»> RO
- S

NUEVA SOLICITUD DE DOCUMENTOS - Comunicacién Pablica

* Tipo de Solicitud

v |
* T Revisar Nombre del Documento
Tipo de Documento Subproceso: Rendicion de Cuentas
Tipo de Documento: Formata COMING4-F001
v ‘ Nombre del Documento: Lista De Chequeo Rendicion De Cuentas
* Nombre del Documento o Registro
Subproceso
v

Proceso
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Aparece el listado de Solicitudes pendientes por validar por el area de calidad asi:

-

©

© L

REVISAR SOLICITUDES - Comunicacién Pablica

Om

TOTAL SOLICITUDES: 1 ‘

16. Codigo del Documento: COMCI02-P001

Nombre del Documento: Procedimiento Comunicacion Digital
Modificacion

Nombre Archivo: COMCI02-P001 Procedimiento Comunicacion Digital.docx
Estado de la Solicitud: Pendiente

Responsable de la Validacion:

Osenvaciones:

>

~

De acuerdo con el listado seleccionar la que desea revisar clic en la flecha indicada
en la gréfica.

"y

A

a Car!aa:na

&

REVISAR SOLICITUDES - Comunicacién Pablica

Solicitado Por

Comunicaciones y Prensa

Cargo

Fecha Solicitud:

Observaciones

08/06/2023

D

Correo Electronico

Notificar
Correciones

COMC102-PO01 Procedimiento Comunicacién Digital.docx

CALIDAD

Responsable Validacion Cargo Correo

Nota 8: Puede colocar cualquier comentario en el items Observaciones por el Gestor de Calidad
que guiera transmitir al area de Calidad, sobre la solicitud o el documento.
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Para revisar las correcciones realizadas al documento por parte del area de calidad,

el gestor de calidad debe dar clic al enlace del documento:

- e

a Car!agcna

REVISAR SOLICITUDES - Comunicacién Pablica

Cargo

Comunicaciones y Prensa A

Fecha Solicitud: Observaciones

"«

Correo Electrénico

08/06/2023

™0

COMCI02-P001 Procedimiento Comunicacén Digital.doox

Notificar
Correciones

CALIDAD

Responsable Validacién Cargo Correo

De esta forma puede abrir el documento y sobre él realizar cualquier cambio.

Cuando estén listos los cambios, cambie el estado de la solicitud a Ajustes
Realizado por el Gestor de Calidad y clic en el botén: Notificar Correcciones

.

Solicitado Por

A

a Caﬁ‘aﬂcna

&

REVISAR SOLICITUDES - Comunicacién Pablica

Cargo

Comunicaciones y Prensa s

Fecha Solicitud: Observaciones

-« W

Correo Electronico

08/06/2023

Notificar
Correciones

CALIDAD

D

COMCI02-P001 Procedimiento Comunicacén Digital.doox

Responsable Validacién Cargo Correo
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A través de este botdon usted informa al area de Calidad, que realizé una nueva
revision y/o ajustes al documento o solicitud.

4.2.1. Existen 4 estados de solicitud de Documento y/o Registro:

Estado de Solicitud

En revisidn por el rea de Calidad
Ajustes Realizados por el Gestor de Calidad

Validado

e Pendiente: Cuando se crea la solicitud por parte del Gestor de Calidad.

e Enrevision por el area de Calidad: Cuando el area de Calidad inicia con la
revision de la solicitud.

e Ajustes Realizado por el Gestor de Calidad: Cuando el gestor de calidad
responsable del documento revisa las correcciones sugeridas por el area
competente.

e Validado: Cuando el area de Calidad valida la solicitud el encargado cambia
el estado (Estos documentos pasan automéaticamente a la Biblioteca de
Publicacién para su consulta.)

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Procedimiento Control de Documentos GADCAO01-P001

6. CONTROL DE CAMBIOS

13/08/2021 Elaboraciéon de Documento 1.0

22/06/2023 Actualizacion del Instructivo 2.0
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7. VALIDACION DEL DOCUMENTO

Nombre: Ibeth Margarita Jiménez
Cargo: Ingeniera de Sistemas.

Nombre: John Jairo Padilla Viloria
Cargo: Asesor Area de Calidad. Nombre: Lina Pérez Solano

Cargo: Asesor Area de Calidad.

Nombre: Pedro David Barraza Fecha: 22/06/2023
Aparicio )
Cargo: Asesor Area de Calidad.

Nombre: Alexander Gonzalez de la
Hoz )
Cargo: Asesor Area de Calidad.

Fecha: 20/06/2023

Nombre: Carlos Alberto La Rota
Garcia.

Cargo: Secretario General
Fecha: 22/06/2023




