PROCESO: COMUNICACIONES
J&l}mu Cdédigo CM-I-01

Version 2

INSTRUCTIVO: GESTION DOCUMENTAL EN SIGDEA
PARA BOLETINES DE PRENSA

Fecha 05/08/2022

1. OBJETIVO

Establecer el paso a paso de la gestion documental de los boletines de prensa, soportes,
aprobaciones y demas documentos relacionados con el procedimiento de Elaboracion de Informacién
Noticiosa en el Sistema de Informacion de Gestion Documental Electronico y de Archivo —SIGDEA-.

2. ALCANCE

Inicia con el acopio de todos los documentos que se subirdn al sistema, continua con la creacién del expediente
electrénico y finaliza con el envio para firma de la jefatura de Prensa.

3. CONTENIDO
1. Gestion documental SIGDEA
1.1. Ingresar a la pagina web www.procuraduria.gov.co y en la parte inferior elegir la opcién
Intranet
Transparencia / Denuncias y Docurnentos 0 | IEMP Plan
(i » Et Que_;e\: 1 / t /;J' ; (j L
( () |PaRsOF SIRI > Con los pies 3 indice de » Conc‘ep)
3 ([:lc::‘(roorlnl Relatoria ! Portal de @ Indice de [_; Consulta
&2
2 O
LU ) PRy
2 - !
Gobiegno en linea del Pueblo CONTRALORIA ConTADURiA suoToRia
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
CENTRO DE ATENCION AL PUBLICO, NOTIFICACIONES JUDICIALES SERVICIOS A LA CIUDADANIA
CAP
1.2. Ingresar a la aplicacion SIGDEA que se encuentra en la parte inferior de la Intranet.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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2. En SIGDEA dar clic en credenciales de dominio

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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© el

Portafirmas

Gestione electronicamente sus
documentos incorporando procesos agiles
de firma electronica mediante una
herramienta flexible y totalmente
adaptada a su operativa de trabajo.

3. Digitar usuario y contrasefia

eSigna Test

Servicio de monitorizacion de la

plataforma eSigna.

usrin
eguevara

contraseta

Mecesita aputa para acceder]

Nota: Cada funcionario cuenta con un usuario y contrasefa para ingresar al sistema

4. Creacion de expediente para archivar boletin de prensa con soportes y aprobaciones

4.1. Pantalla de inicio

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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Buscar expedientes por Radicade de salida o Radicado entrada
Q0 Q& &
;B
Mis tareas (W) Gl Cag Mis avisos () Clled
Mo hay tareas que mostrar con el filtro No hay avisos que mostrar con el filtro
seleccionado seleccionado
Procesos abiertos (] o Procesos cerrados ", llag
Fulse agu’ para cargar los datos. Fulse aqui para cargar los dates.
4.2. Hacer clic en Iniciar Expediente
Buscar expedientes por Radicado de salida o Radicado entrada
Iniclar expediente
Q 0 Q W &
;a8
Mis tareas 4 |: ~* Mis avisos " -: ~*
Filtrando por fecha: Uitimos quince dias Flitrando por fecha: Ultimos quince dias

4.3. Elegir Otro Tipo Documental

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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EJ&I.IIE HHW
Buscar expedientes por Radicado de salida o Radicado entrada
Q QA Q W & &
@
Mis tareas [ il Cag
Fitrando por fecha: Ultimos quince dias
S
No hay tareas que mostrar con el fil s n el filtro
seleccionado —
Procesos abiertos ) (ol Ca g Procesos cerrados (%) il Cag

5. Seleccionar Dependencia Interesada: Oficina de Prensa

Dependencia Interesada

Dependencia interesada | |

Asunto

Asui

Ne caractares: 0 de 2000

Seleccién del nivel de confidencialidad

Nivel de confidencialidad: {*) | Informacién Publica

Interesad
Nuey
Busc
Primer Nombre  Segundo Nombre Primer Apellido  Segundo Apelli_  Razdn Social MNombre del Gr_. No.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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5.1. Hacer clic en Finalizar Tarea

Guardar datos || Finalizar tarea (F8&) | | Ir a Tareas pendientes

6. ASUNTO.
Diligenciar el asunto del expediente de la siguiente manera: dia, mes, afio (espacio) No. de
boletin de prensa (espacio) Titular del boletin. Ejemplo: 15012019 15 Juzgado acoge peticiéon de
la Procuraduria y protege minimo vital de operario en Chocé

& c & pertilimpinads procuridird. v s

@ s Tl ]

6.1. Dar clic en Finalizar Tarea

Guardar datos | | Finalizar tarea [FH] Ir a Tareas pendientes

7. Diligenciar formulario

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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o s e vidac 74
— ESTAO0: gk OUre tips decusssatiil

Barra de taress Rl 1l é Lovtad i Ayt

P i b Frocameior el () W) o
Tip Emmerntad (] BOLITAES

Loman Bo Sovan. o aabo e | -
A iacd i Mealiral [ -
o e s A

7.1. ¢Firmard el Sr. Procurador General? - Responder No

7.2. Tipo Documental — Responder Boletines

7.3. ¢ Existen revisores distintos a los usuarios firmantes? Responder No
7.4. ¢Se enviara a Relatoria? Responder No

7.5. Desea enviar un Oficio Remisorio - Responder No

7.6. Hacer clic en Finalizar Tarea

8. Seleccionar usuarios que actuaran como firmantes

8.1. Seleccionar al jefe de la Oficina de Prensa o al encargado segun el caso (hacer doble clic).

|
| = —
EiTalele Grirccions freanm Graiar i &

ey s

e . e e

s

Rern e ke Aoy W R Sl Coratar driaian &

T g e e 2 | 1 3 B e T
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8.2.

Hacer clic en Finalizar Tarea

Guardar datos | Finalizar tarea [F!_l] Ir a Tareas pendientes

9. Archivar boletin de prensa en el expediente creado

9.1.

9.2.

Seleccionar Editar

Tartii o bl s n

‘s Ciclo de vida: MNSOTR
ESTADd: Elaborar Documenio P ——
W Uity MIRAT At mce,
W L) g VAL TOC AT, TSR [ p—
Tes S g SocurmeriK (2 Db Document
- — 5 - Dparcenia PoMPLIE
v O s
Banra de tareas - Befrescar . Endie svhic e p—

En esta etapa se abre un archivo en Word en el que el periodista debera pegar el boletin de
prensa, adjuntar los datos identificadores del boletin (tipo de informacién, fecha de los hechos,
dependencia, entre otros), y los documentos de aprobacion de las fuentes de informacion.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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pes i)
Sarate

1 ¥iogre DocSaons - Divumnncn o a3t

19 ] Q

= inDenova
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9.3.  Modificar la palabra Documento por BOLETIN

LI

Fo e Y e ]

CROOLMEN T

ASUNDT: 1500 30 5 355 ARDAADD ACOGE PETICHOH DE LA PROCUSTLRLL Y
PROTEOE SUNBAD W1 TAL DF DFERARD CHOCD

FECHA: 14 OF EHERD DE 2018

TILET O 8 N T

9.4. Agregar el No. del boletin

9.5.  Oprimir (X) para salir del documento y a la pregunta si desea guardar responder Si

9.6. Posteriormente aparecera una ventana con la pregunta ¢ desea subir los cambios del
documento al servidor? Dar clic en Si

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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i
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-

ESTADO! Elabar e Cocumento

sk — =
Barra do tieews - Mvhwcn R o [t wdw s | gt ok e et o soriaen’ ooty a7 GwLad
e S
10. Archivar soporte del boletin de prensa
10.1. Al volver a la pagina del expediente elegir la opcion documento
10.2. Dar clic en subir.
i & Ok R R g 1D LI . ]
@ .
= .
; P I Ciels e vielis FarieinTe
et i | ESTADE: R el Jele deptndonca e [y |
- e e Liar P e o M - ] Faitiirw .
Fie nd s L wovga | dem
rera
I
¢ i S, B - D L x
Borra do baeewn. - Bebwcw | e mla s iy e Y
e .
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10.3. Dar clic en anadir
o @D g | = i - SO0 - B

10.4. Seleccionar el archivo soporte del boletin de prensa
10.5. Dar clic en abrir

i 8 esaels 8 | @ Pemsaeete 8 () Peanesediy B e et

10.6. Seleccionar tipo documental

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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10.7. Seleccionar la opcién soportes o anexos
'_4-_:-'.? I.Ilf:ﬂ-mul- —— _‘-‘-""“-';CI- - @

10.8. Diligenciar el formulario

10.8.1. Confidencialidad: informacién publica

10.8.2. Ntimero de folios: nimero de paginas que contiene el documento
10.8.3. Observaciones: completar con informacion adicional si es el caso
10.8.4. Hacer clic en Terminar

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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10.9. Seguido aparecera una ventana con la informacién: “si continda con la subida no podra
cancelar la operacion hasta que todos los documentos se hayan actualizado. ¢ Desea
continuar?” la respuesta es Sl

10.10. Dar clic en Aceptar

¢ + C ANimmgan] o 2 rpmaty Seve HOCH L) - @

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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11. Vincular expediente a la carpeta de boletines del mes correspondiente

11.1. Cuando aparezca nuevamente la ventana del expediente elegir la opcion Exp. Rel

0 [ 3 g g - @
== ‘
o e oo o= R  —
Barra de B - beece | D ste o dpus B

[ ="} TE— o e ooy W o T v o | ———

11.2. Agregar el numero de la carpeta del mes para relacionar el boletin. Los boletines son
archivados por meses en carpetas numeradas para identificarlos

11.3. Hacer doble clic para vincular.

11.4. En el caso de necesitar desvincular el expediente a la carpeta seleccionar la opcién quitar
seleccion.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—- F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
Péagina 14 de 17



Version 2

-4 INSTRUCTIVO: GESTION DOCUMENTAL EN SIGDEA
; \ . PARA BOLETINES DE PRENSA
PROCESO: COMUNICACIONES

-
m&y&ﬁm Codigo CM-1-01

Fecha 05/08/2022

. =]
o o i e [T .
FR—

Barra e barewi - betwuc | Hmelar e o

== e rgra i et —

Nota: Al iniciar el afio los periodistas de Comunicacion Externa reciben en sus correos electronicos
institucionales los nimeros que identifican las 12 carpetas, una por cada mes del afio para vincular
los boletines de prensa.

12. Control de calidad

12.1. Verificar que el documento subido haya quedado completo

Inicio Servicios Expedientes Ayuda

Salir
Tareas en segundo plano @'

Ciclo de vida: 74/2019/0TP

General Formularios Documentos Auditoria Notas Avisos Exp. rel. Interesados Actores
I
ESTADO: Fin Ocultar detalles &
_’f Subir Imprimir Etiquetas 5 Avisos
i)
Documentos del expediente actual
Documento Opciones Versidn Tamafio Modificacion
0 6.114,379 KB 01/02/2019
£2» ] L1 SENTEMCIA contra Porvenir y el departamento del Chocd.pdf - Soportes g
[~ Soportes Boletin 015 - 2019.pdf - Soportes o 2.067,31 KB 0170272019
|:> D L Otro tipo Documento. docx.pdf - Documento 3 C’\ 168,683 KB 14/03/2019
Dy itos de los expedientes rel d
& Sistema Integral Gestién Administrativa [482/2019/GD] - CARPETA DE BOLETINES MES DE EMERQ ARD 2019.
Barra de tareas . .Refrescar ¢ Enviar aviso Mostrar detalles ¥

Tareas a realizar

Hn tiens ninouna tarea nendisnts an acta nrcadimisntn

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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12.2.

. . 7 . - , z
ar ¢ a G I f I I r \lfmr\hnr{lb!f I'e:

Hacer clicen la opcion General para confirmar que el numero y fecha ael boletin este correcto
{2 Plataforma eSigna [T

Archivo  Edician  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

=

% Buscar Mariala Anterior  Siguiente || # Opciones =

ANA MARIA BEDOYA JIMENEZ
salir
Tareas en segundo plano &'
m Inicio Servicios Expedientes Ayuda
Ciclo de vida: 74/2019/0TP =
Otro tipo documental
N General Formularics Documentos Auditoria Hotas Avisos Exp. rel. Interesados Actores
Iniciar Otro tipo documental
A ) . ESTADO: Fin Ocultar detalles R
Mis otres tipos documentales activos
15012019 15 JUIGADO ACOGE PETICIGH DE LA
Otros tipos documentales activos N° Expediente 74/2019/0TP Asunto PR AN RO NI DMV E DO
. B Iniciado por GUEVARA TOCANCHON, ESPERANZA Fecha inicio 01/02/2019 15:46:14
Otros tipos documentales archivados
Tipo Otro tipo documental Estado Fin
Tarea Actual Ho tiene tareas pendientes Dependencia Interesada Oficina de Prensa

Nivel de confidencialidad Informacion Piblica

Barra de tareas . Refrescar Enviar aviso

Tareas a realizar

Mostrar detalles ¥

No tiene ninguna tarea pendiente en este procedimienta.

12.3. Por ultimo, dar clic en Finalizar tarea

Finalizar tarea (F8)

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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& Plataforma eSigna

Lt

Archive Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

=

Buscar:  Maria La

Anterior  Siguiente | 7 Opciones v

]

Inicio  Servicios Expedientes Ayuda

Otro tipo documental d

. . General Formularios Documentos Auditoria Notas
Iniciar Otro tipo documental

ANA MARIA BEDOYA JIMENEZ
Salir
Tareas en segundo plano &'

Ciclo de vida: 74/2019/0TP

Avisos Exp. rel. Interesadas Actores
ESTADO: Fin
Mis otros tipos documentales activos ol
15012019 015 JUZGADO ACOGE PETICION DE LA
Otros tipos documentales activos N° Expediente 74/2019/0TP Asunto PROCURDURIA Y PROTEGE MINIMO VITAL DE OPERARIO
CHOCO
. B Iniciado por GUEVARA TOCANCHON, ESPERANZA Fecha inicio 01/02/2019 15:46:14
Otros tipos documentales archivados
Tipo Otro tipo documental Estado Fin
Tarea Actual No tiene tareas pendientes Dependencia Interesada Oficina de Prensa
Nivel de confidencialidad Informacicn Publica

Barra de tareas  Refrescar 4 Enviar aviso

Tareas a realizar

Mostrar d

No tiene ninguna tarea pendiente en este procedimiento.

4. CONTROL DE CAMBIOS

Finalizar tarea (F8)

FECHA

VERSION DEL
DOCUMENTO QUE
MODIFICA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

31/07/2020

1 Creacion del documento

05/08/2022

01 Guia

2021

Se revisa y actualiza el objetivo, alcance, y
actividades conforme la aprobacion del mapa de
procesos segun Comité Institucional de Gestion y
2 Desempefio del 26 de octubre de 2021 y MC-G-
- Elaboracion de la informacion
documentada version 5 del 5 de noviembre de

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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