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1. OBJETIVO

Establecer el uso y correcto funcionamiento de los Procedimientos automatizados a través de
la plataforma tecnoldgica con el fin de optimizar los procedimientos del CIDC vy llevar la
trazabilidad de las solicitudes realizadas.

2. ALCANCE
Este Instructivo inicia con la visualizacion del Indice de Iconos vy finaliza con las instrucciones
para solicitar Informacién a otras Dependencias.

3. BASE LEGAL
Decreto Nacional 19/2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Directiva Presidencial 04/2012, eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracion publica.

Resolucion Rectoria 551/2012, por la cual se expide el reglamento interno de tramites de
Acciones Ciudadanas y Atencion al Ciudadano, ante la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

4. DEFINICIONES

Accion de Mejora: Es una notificacion que indica si uno de los participantes en el
procedimiento puede realizar alguna actividad de una forma mas eficiente para la mejora
continua del Proceso de Investigaciones.

Adelantar llamada: Evento que permite registrar el historico de llamadas, asi como toda la
informacién asociada a ésta, con el fin de dar trazabilidad a la infomacién suministrada
telefonicamente al Requiriente por parte del CIDC.

Ampliaciéon de términos: Actividad que tiene como finalidad aumentar el tiempo disponible
para dar solucién al tramite correspondiente por parte del CIDC.

Centro de Investigaciones y Desarrollo Cientifico, CIDC: Unidad académica vy
administrativa responsable de la orientacién del trabajo y desempefio investigativo de los
profesores de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
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Derecho de Peticién: Hace referencia a presentar peticiones respetuosas, ante las
autoridades de la Universidad en los términos sefalados en la ley por razones de interés
general o particular con el objeto de obtener una pronta respuesta.

Medio: Forma de presentacion de la solicitud.

Revisar y Documentar: Actividad en la cual se indica si el caso ha sido documentado
correctamente y se indican las lecciones aprendidas del respectivo caso.

Solicitante: Es la persona que realiza la solicitud.

Solicitud: Peticién presentada para hacer un requerimiento.

Solicitudes a otras dependencias: Subprocedimiento en el que se solicita informaciéon o se
hace algun requerimiento adicional a otra Dependencia con el fin de dar continuidad o

solucién satisfactoria al tramite.

Solucién Inmedita: Es un tipo de solucién que se le da al Requiriente cuando su solicitud es
tramitada al instante con una respuesta satisfactoria.

Sugerencia: Propuesta, idea o indicacién que se presenta con el propdsito de incidir en el
mejoramiento de un trdmite, cuyo objeto se encuentra relacionado con la prestacion del
servicio o el cumplimiento de la funcion publica.

Validar solucion: Actividad en la que se verifica que la solucion proporcionada por el CIDC
es correcta o responde a la solicitud realizada.

5. POLITICAS DE OPERACION
Toda solicitud sera gestionada a través del sistema BPM del CIDC.

e Toda solicitud debe ser radicada en la Recepcién del CIDC.

e No se recibird solicitudes que no vengan acompafiadas con los documentos soportes
necesarios para dar inicio al tramite.

e Toda persona que realice alguna solicitud al CIDC debera dejar nombre completo,
namero de documento, direccion de correspondencia, nimero telefénico fijjo o movil y
correo electronico, en caso de ser necesario contactarle.
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8. INDICE DE ICONOS

E < Cuadro de Busqueda: Permite realizar busquedas dentro de Bizagi de
acuerdo a la(s) palabra(s) claves dadas.

< Icono (Nuevo): Permite crear nuevos casos de atencion de acciones
ciudadanas o contratacion.

< Icono (Inbox): Permite acceder a la bandeja de entrada de los casos del
Usuario.

< Icono Reportes: Permite vizualizar y generar reportes de acuerdo a las
indicaciones dadas por el Usuario.

< Icono de Consultas: Permite realizar busquedas de casos especificos, de
acuerdo a los datos que sean suministrados.

< Icono Admin: Permite realizar cambios generales a Bizagi,
presentacion colores, iconos, entre otros.

< |Icono de Preferencias: Permite cambiar su nombre, foto, correo electréonico
y otra informacion personal.

< Icono fuente: Permite realizar cambios al tamafo de la fuente.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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< Icono Salir: Permite terminar la sesion en Bizagi.

< Icono Acerca de: Muestra la version actual del programa

v

* 31

< Icono de Actividades : Muestra las actividades pendientes del usuario.

< Icono de Casos Vencidos: Este elemento incluye los casos y las
actividades cuya duracién en tiempo ha expirado.

~ 0O

< Icono Casos Hoy: Este elemento incluye los casos y las actividades que se
vencen durante el mismo dia.

¢ 61

< Iconos Casos Futuros: Este elemento incluye las actividades que se
vencen en el futuro (dentro de 1 dia 0 mas).

& ¢

< Icono de Favoritos: Muestra los casos marcados como favoritos

< Icono de Consulta Grafica: Muestra en graficas el estado actual de su caso.
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9. INSTRUCTIVO DE USO PROCEDIMIENTOS AUTOMATIZADOS DEL CIDC.

En este Instructivo podra encontrar paso a paso las diferentes acciones que podra llevar a
cabo en los distintos Procedimientos automatizados en la herramienta Bizagi, teniendo en
cuenta su rol para acceder a algunos componentes del Sistema.

Este Instructivo esta dirigido al equipo del Centro de Investigaciones y Desarrollo Cientifico
(CIDC) quienes seran los que inicien y ejecuten los casos en el Sistema y todos aquellos
Usuarios que utilicen la herramienta Bizagi.

9.1. Ingreso a la Plataforma Bizagi
Para Ingresar a la herramienta Bizagi, entre al Explorador de su preferencia y acceda al
siguiente link:

http://200.69.103.26:7001/BizAqgi-war/

9.2. Inicio de Sesidon

Para Iniciar Sesion, ingrese el Usuario y Clave, que le ha sido asignada previamente y dé
click en el boton Ingresar.

bizagi

Digite sus datos para ingresar a Bizagi

@ Usuario

Clave

Ingresar

® Recordar usuario y clave
® Recordar usuario
© Siempre preguntar por usuario y clave

Inicio de sesion de Administrador

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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9.2.1. Cambiar Clave

Para cambiar la clave de su cuenta dé click en - Ingrese el nombre de usuario, dominio
y contrasefia actual. A continuacion, escriba una contrasefia nueva. Si la opcion pregunta
secreta esta activada, dé una pregunta y su respectiva respuesta.

Al hacer click en el botdbn Cambiar clave, el sistema la cambiara o mostrara un mensaje en
letras rojas, en caso de que exista algun problema.

bizaqgi

Digite sus datos para ingresar a Bizagi

@ Usuario

Clave

Ingresar

® Recordar usuario y clave Cambiar clave

® Recordar usuario
© Siempre preguntar por usuario y clave

Inicio de sesion de Administrador

9.2.2. Recuperar Clave

Al olvidar su Clave, dé click en = El sistema requerira la respuesta exacta a la pregunta
secreta, si ha sido habilitada y posteriormente la contrasefia sera enviada a su direccion de

correo electrénico.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
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bizagt

Digite sus datos para ingresar a Bizag|

é& Usuario

Clave

Ingresar

@ Recordar usuario y clave
@ Recordar usuario
© Ssiempre preguntar por usuario y clave

Inicio de sesion de Administrador

9.3. Pantalla Principal

En la pantalla principal podra ver las novedades de cada usuario, los casos pendientes por

revision y las opciones disponibles a utilizar, de acuerdo al rol de usuario que le haya sido
asignado.

Memi1 Principal

+ Randeja de entrada
Area de

Casos

Rmee g Caso Priosess Actividad Fecha creaciin process AT VeNOn BN Fecha Solsidn

Area de _
Trabajo h

\ /

9.3.1. Menu Principal
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9.3.1.1. Crear Caso:

® -

Dé Click en para generar un nuevo caso, del proceso seleccionado.

Atencion de Accione
Ciudadanas

7 Contratacién

= a

9.3.1.2. Revisar Bandeja de Entrada (Inbox):

&
Dé Click en - para ver las actividades pendientes y el estado de cada una. Puede

encontrarlas en tres Estados: A tiempo, en color verde, En riesgo: en color amarillo y Expirado

o Vencido en color rojo.

9.3.1.3. Generar Reportes:

| 1}

Dé Click en

para acceder al menu de acceso a los informes de rendimiento de los

procesos. Este icono serd visible solo para aquellos usuarios que tengan habilitados los

permisos. Estos son algunos reportes que podra encontrar:

Namero de Cz "eacidn proceso

B Analisis
E"2' Sensores

= Mis Reportes

BAM:

e Procesos: EI BAM de procesos le permite analizar el estado de casos activos.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa

Autorizacion.
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e Tareas: EI BAM de tareas le permite analizar el estado de actividades pendientes.
e Monitor de recursos: El Monitor de Recursos le permite analizar la carga y desempefio
de usuarios y grupos de trabajo.

Andlisis:

e Procesos: ElAndlisis de Procesos presenta un resumen de casos y actividades
cerrados.

e Tareas: El Andlisis de Tareas presenta informacion de Actividades que pertenecen a
casos cerrados.

Sensores: Los Sensores le proporcionan informacion de los caminos y contadores definidos
por el usuario.

Mis Reportes: Mis reportes le dan acceso a los reportes guardados por usted.

9.3.1.4. Realizar Consultas:

Dé Click en m para acceder a la informacién de los casos de forma personalizada,
entre a Consultas de Aplicacion, posteriormente a App y finalmente seleccione el
Procedimiento que desea consultar.

Consulras

imero de Caso @ Consultas Aplicacin

Consultas > Consultas Aplicacion

B App >

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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(m| Contratacion

En este momento le aparecerd una ventana en la que podra ingresar informacién relacionada
con el caso.
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Se le sugiere ingresar el nimero de Documento de Identidad 6 el Nit, para obtener
rapidamente la informacion del caso, finalmente dé Click en Buscar.

9.3.1.5. Modifique sus Preferencias:

Dé Click en n para actualizar informacion de perfil del usuario. La informacion modificable
puede ser Nombre, Email, Usuario delegado, Idioma y Celular, de acuerdo a los permisos
concedidos al Usuario.

9.3.1.6. Modificar tamafo letra:

Dé Click en “ para cambiar el tamafio de fuente del Portal de Trabajo, en el que podra
optar por tres tamafios.

9.3.1.7. Cerrar Cesion:

Dé Click en - para cerrar la cesion en el portal de trabajo.

9.3.1.8. Buscar Casos:
Ingrese el numero especifico del Caso del que desea obtener informacién en

cm—
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9.3.1.9. Areade Casos

Esta area incluye los componentes de la organizacién. Permite ver la distribucién de los casos
por procesos implementados o todos los casos, para ver los casos en el area de trabajo se
debe seleccionar el elemento segun se quiera ver.

* Todos los procesos
=] Todas los casos [
* Processes

| Prencion de Acciones
< Dudadanas

B Contratzdian

* ——
Casos Bizagi: Dé Click en L°__J para conocer los casos vencidos, en riesgo y que se
venceran en el futuro. Estos casos no se actualizan automéaticamente, para poder observar la
informacién actualizada de los casos, es necesario hacer click en el botén refrescar.

c— N 0 3197 8\e "3 Hh

. ¢ 31 . Lo ..
Casos Vencidos: = Este elemento incluye los casos y las actividades cuya duracion en
tiempo ha expirado.

Casos que vencen hoy:
vencen durante el mismo dia.

Este elemento incluye los casos y las actividades que se

¢ 61 . o
Casos que se vencen en el futuro: - Este elemento incluye las actividades que se
vencen en el futuro (dentro de 1 dia 0 mas).

-

Casos favoritos: Puede filtrar su Inbox para mostrar los casos marcados como
favoritos haciendo click en el icono de estrella.

9.3.1.10. Area de Trabajo
En esta seccion, puede administrar todos los casos asignados. Por defecto se encuentran
las siguientes columnas que contienen la informacion principal:

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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o Numero de caso: Identificador del caso
o Proceso: Proceso al que pertenece la actividad

o Actividad: Nombre de la actividad y su estado. Los estados se muestran por colores
determinados por el tiempo de duracidn de cada una.

® Indica que la actividad esta a tiempo.

J Indica que la actividad expira hoy, por lo tanto esta en riesgo.

® Indica que la actividad ya ha expirado.

o Fechade creacion de proceso: Fecha de creacién del caso.

o Actividad vence en: Fecha de expiracion de la actividad.

9.3.1.11. Cambiar Visualizacion Area de Trabajo:

Dé click en - para escoger la forma en que quiere ver su area de trabajo. La informacion
de los casos se puede visualizar de dos maneras diferentes, que se pueden cambiar en
cualquier momento seleccionando el icono de vista situado debajo de la opcién Salir. Las
vistas son Detalles y Cuadricula.

Idad venoe
En

e Vista detalles

En la vista Detalles puede ver informacion detallada sobre un caso en particular. Puede
navegar por los casos pendientes a la izquierda de la pantalla. Haga clic en un caso para
mostrar la informacién del resumen y al log de asignados en las pestafias.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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En esta vista puede ver el camino que ha seguido el caso al igual que su estado actual, de

% VR

Frocew
Teos orsoda 110229000
e mirm
Actwiees wewir 1300700 Cerargride €5 0328 achaed 12 Gunera 9 38 It O 21enoor
- mirm
| Tema Sebsode  1ANRAY
axm
Retumen
" 51
: PP 3 Informactn de s Soliotus
Process
Fecha de Apettens Fecha Esninate de
Tes oo Clene
o
Acnvided vence e
" s Requerimienre Estade
Fecaa Sedaciin
Asunte Desaipatn
" 56 Archivos el Case
] @ 20800 & Cenmrata Respoasadle

Plocess
_ i ~

Para acceder al caso de click en Trabajar aqui.

Para marcar un caso como Favorito de click en la estrella en la

superior izquierda de la caja del caso.

Para ver la consulta gréfica, de click en el icono de la esquina superior

izquierda de la vista resumen.

manera grafica.

e Vista cuadricula

La vista de Cuadricula muestra la informacion principal del Inbox. Cada fila de la tabla es
una actividad pendiente. Puede hacer clic en el icono para obtener mas informacién sobre

un asunto determinado, sin tener que acceder al caso.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
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@ Ingresar Solicitud
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Caso

Atencidn de Acciones

Ciudadanas 1140372013 0317 PM

® Solicitud de

36 Contratacidn Contratadon

10372013 01:39 PM

- ® Solicitud de §
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Autorizacion.

16

Actividad vence

En
11403/2013 03:17
PM

18/03/2013 09:55
AM

18/03/2013 01:39
PM

18/03/2013 01;50
PM

Fecha Solucidn

PM

27/03/2013 03:56
PM

6/05/2013 02:00
AM

6/05/2013 D9:00
AM

11/03/2013 03:17

esquina

[a]

o)

o




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO: USO PROCEDIMIENTOS
AUTOMATIZADOS DEL CIDC

GI-PR-016-IN-004

Macroproceso: Gestion Académica

Version: 01

Proceso: Gestion De Investigacion

Fecha de  Aprobacion:
18/02/2015

SIGUD

9.3.1.12.

Para acceder y trabajar en un caso de click en el enlace de la tarea, para este

ejemplo Ingresar Solicitud.

Usted puede marcar un caso como Favorito dando click en la estrella en la

primera columna del caso en cuestién.

Usted puede acceder a la consulta grafica dando click en el icono junto a la

estrella.

Para ver mas actividades dé click en las paginas al final de la pantalla.

Cuadro de Advertencia:

Es importante tener en cuenta este cuadro de mensajes con las advertencias, las cuales se
muestran al seleccionar “Siguiente” el asistente mostrara los errores que puedan haber en
el registro de la informacién y debe diligenciarse para poder continuar.

9.3.1.13.

Dé click en

Debe revisar o Siguiente:

@ ElcampoDescripcibn no pueds estanEco

@ ElcampoRecioir Hotificaciones por Corresd no pueds estaracho

Impresion:

“Jh

para imprimir la informacién que aparece en la Forma actual. Al hacer

click en este icono, una ventana de vista previa mostrard el numero del caso, creador,
informacién de la solicitud, historial, datos del solicitante entre otros.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa

Autorizacion.
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Fecha de  Aprobacion:

SIGUD

< | etatles | Comentanios | Asignacos | evemd >

€1 proceso inicia con una Solicitud, 1a cual puede ser
generada a través de |2 pagina web del (IDC,
telefdnicamente, por COITED electronico o puede ser
recibida directamente por I3 persona encargada, quien la
registra directamente en el sistema. St 13 soliditud es una
Sugerencia, es regisuada y respondida inmediatamente. Si
&5 una Petiadn. Queja o Redlamo se registra en el sistema
y s& brinda una respuesta inmediata si es posible, e lo
contrario, se solicita informacidn al Solicitante en caso oe
ser insufidente 0 se escals el caso 3l drea o persona
apropiada para su atencion. Una vez se ha encontrado una
solucidn, ésta serd notificada por el medio adecuado, ya
sea de forma escrita (st k2 solucion es simple y sus efectos
CoNOSIcos) o telefGnica (sl requiere de alguna atencidn
especial 0 seguimiento 2 su efectividad), o segdn lo
indicado por e solcitante y se hard una revision con ef fin
de evaluar su desarrollo. De esta manera se pueden
identificar fallas o inconsistencias que deban ser
Mejoradas para as! tomar acciones de mejora en 1 secaoén
de la dependentia requerida Estas mejoras se podrdn
NONITICAr 3 través de un Cormeo efectronico a aquelias
personas que puedan evaluarias e implementarias
Finalmente st la solucion aplica para ser documentada en la
base de Catos de ConOCMIento, se registran los detalles
de dicha documentacién. Postenormente el caso se derra

Fechadecreatidn:  14/07/2014 04:14 PH

Creado por: Administrador bizagl

Namero de caso 3101

Proceso Atencion de Acciones Ciudadanas
Ruta de proceso. App > Processes > Atencion de

N

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa

Autorizacion.
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UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO 0S¢ DE CALDAS Proceso: Gestion De Investigacion

Infarmacidn del Solicitante :l
fipo de Soficitanie”
Excalade de Oira Dependenciar; Ho
FPersona: (ES

Datos de Contacto

« Teléfonos deContacto
« Dweccibn de Contact o

Direcciones
Direccién Tipo d@e Direcclén Oudad PrincipalP
1 Casa Biogot# Sl
Informacidk.de la Solicitid
Medio de Recepcidn: Corren Electrinlco _Iﬂ
4| | »

Cerrar Imprimir

9.3.1.14. Log o Registro de eventos:

$
Dé click en = © para visualizar la informacién de las actividades por las cuales ha pasado
el flujo del proceso, con el nombre del usuario que la realizé y la fecha en que se activo.

Al seleccionar detalles vera especificamente la informacién registrada en los campos de la
actividad.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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. ;2 : iz Fecha de Aprobacion:
FRANOICO 06t DE CAIDAS Proceso: Gestion De Investigacion 18/02/2015
Detalies I Comentanas Asignodos ! Eventc ?
€l proceso iniaa con una Sofiatud. 2 cual puede ser
generada 3 traves de la pagina wed del CIDC
telefdnicamente, por Coreo alectrdnico O puede sef
feCiDida Qifectamente por 3 pErsond encargada, quien i
regisua directamente en el sistema. Si 1a solicitud es una
Sugerencia, es registrada y respondida inmediatamente. Si
e5 una Peticion, Queja o Redamo se registra en e sistema
y se brinda una respuesta inmediata si es posibie, de o
contrano, se solicita informackdn al Solicitante en caso de
ser insufidente 0 se estala e Caso Al 3red 0 persona
ORI DALY SU Atencion. Una ve2 se ha encontrado und
SOIUCIOn, €512 $8£3 NOTINCAGA POr & MEdD J0ECUS, V3
S22 e forma escrita (si ta solution es simple y sus efecios
conocidos) o telefdnica (Si requiere de aiguna atendion
especial 0 seguimiento a su efectividad). © segun ko
ndicado por e solidtante y se hard una revision con el tin
de evaluar su desarrolio. De esta manera se pueden
KBentifica 1allas 0 INCONRSISTEN0AS que deban ser
MEJOradas pard a5 LOMIr JCCONES G@ Mejord en I seccidn
oe |a dependentia requerida. Estas mejoras se podran
noUficar a ravés de un coneo electronico a agquellas
personas que puedan evaluxias e implementarias
Finalmente si I3 SOWCON 2pica para ser documentada en fa
base de Ca10s de conoaimiento, se registran los detalles
2o dicha documentacidn, Postenormente el £aso se derma
Fecha de ceacidn. 14072018 0414 PM
Creado pot Adminestrador bizagl
NGmero de caso 3101
Proceso Atencion de Acclones Cludadanas
Ruta de proceso App > Processes > Atencion de
Acdiones Cludadenas
@
Log
Por actividades | Administracidn
Nimero de Creacion 301
Log de Actividades
Detalle Desde Hacia Usuario Fecha
Inicio Tipo de Registro Administrader bizagi Julio 14,2014 04:05 p.m.
Detalles Tipo de Registra Ingresar Solicitud Administradar bizagi Julio 14,2014 04:05 p.m.
Detalles Ingresar Solicitud Administrader bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Tipo de Solictud Administradar bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Tipo de Solictud Nofificar Inicio de Caso a Solicitante Administrader bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles MNofificar Inicio de Caso a Solicitante Habilitar Eventos Administradar bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Habilitar Eventos Administrader bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Ampliar Terminos Administradar bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Solucienado Administrader bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Habilitar Eventos Administradar bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Solucienar Administrader bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Habilitar Eventos Administradar bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Administrader bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Cancalar Alarma Administradar bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Alarma Fecha de Yencimiento Administrader bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.
Detalles Habilitar Eventos Cancalar Caso Administradar bizagi Julio 14,2014 05:02 p.m.

Consulta gréfica | Regresaral caso

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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En la parte izquierda se tiene dos opciones “Regresar al caso” que mostrara de nuevo la
informacién de la actividad a realizar y “Consulta grafica” que mostrara la consulta.

9.3.1.15. Consulta Grafica:
Dé click en el boton Consultar grafica que se encuentra en la parte inferior del Log, para
visualizar el flujo del proceso y seguir las actividades que se han trabajado.

|

&)

£

| } Raplstro del Casa
F
A

Inigic Aprobaclonas Proy

¥ ~
- ;_:-!:".. r datos cel Caso

Concencidn Concapcion

=cto

-

Proc2en Invocade  Cancepoian

- 1TEm

SULC3E0S

-

v

-

k4

]
1

s
“CENEETar Froyeoto

Nota: es necesario instalar la aplicacion Silverlight de Microsoft para poder ver el
diagramay debe desbloquear los pop ups.

Caso actual 17501 Casc padre 17501
Usuaric cresdor  [admen]: admen Proceso Concepcidn
Fecha creacién 05/07/2013 8:57:00 Tarea Buscar Predios

Py

En la parte inferior de la grafica se observa una cinta con la informacién del caso.

A

En caso de que se encuentre en un subproceso, aparecera el icono
Proceso principal.

para volver al

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa

Autorizacion.
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También podra dar click en el icono (Path) = "= el cual permite ver el paso a paso del
proceso. Cabe destacar que al seleccionar esta opcién, se resalta la traza del flujo de
proceso y al ubicar el cursor
sobre TR cualquiera de la
actividades resaltadas del
flujo, podra oot ver la informacion
del usuario asignado, la
feCha en que Requerimients de Bldsqueda de Predio reCibi() Ia.
- -

actlv@adyla S P fe?cha.l en que el
usuario le - e e Erayecics dio siguiente para
concluirla. D720 8-54-25

g7 2oz 10:07 12

Amig r:ciﬁnE

Predio= por
Opcidn

Presentacitn de Predios Encd

@
También podra dar click en el icono (Current status) * ==d====| que resalta las actividades,
compuertas y eventos en los que se encuentra actualmente el flujo del proceso.

Solucion al Caso

oot
Finalmente puede cerrar la visualizaciéon del proceso en el icono [@==¥ndn) o] cyal lo
regresara a la pantalla de la informacion de la solicitud.

9.3.1.16. ¢/Cbmo crear un nuevo usuario?:

Al crear un nuevo caso, en el icono de persona, se da click en LI el cual los llevara a la
pantalla de criterio de busqueda.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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Regresar

Atencidn de Acciones Ciudadanas

Estado: Registrado @
» Informacion del Solicitante
Tipo de Solicitante: Externo @
Escalado de Otra Dependencia?Z: No 51}
Tipo de Persona: Natural )
I Persona- Q@ I
» Informacién de la Solicitid
Medio de Recepcion: | Teléfono Carta Correo Electrénico Web Verbal

2

Tipo de Requerimiento: | T | =

Asunto: | 2}

Criterio de Basqueda

Nombre / Razén Social :
Correo Electrénico :

Documento de ldentidad # NIT:

Adicionar Buscar Cancelar

Adicionar

En esta pantalla para registrar a un nuevo usuario debe dar click en donde se
desplegara la pantalla para crear un nuevo registro.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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Tipo de Persona: | " el
Tipo de Documento: | T [
Documento de Identidad / NIT: | (2]
Expedida en: T [
Titulo: | T L
Nombre / Raz6n Social : | |
Representante Legal: (2]
Contacto: (2]
Direccién : | (2]
Tel&fono Mavil - | (2]
Guardar Cancelar
#

Los campos de registro obligatorios aparecen con una franja roja.

Finalmente después de guardar los datos del nuevo registro, podra adicionar los datos de
la persona a la solicitud.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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Criterio de Basqueda
Nombre / Razdn Social : Prueba
Correo Electranico : prueba@prueba.com
Documento de ldentidad /7 NIT: 1016000627
Seleccione un item
Nombre / Razén Correo Tipo de Documento de ldentidad
Tipo de Documento Ciudad
Social Electrénico Persona fNIT
Cédula de
Prueba prueba@prueba.com Natural 1016000627 Bogota
Ciudadania
Adicionar Buscar Cancelar

9.3.1.17. Asignhar un responsable:
Al momento de registrar el caso, en la casilla de Responsable aparecera una lista desplegable

con los usuarios i ue i ueden dar sei uimiento al caso.
Regresar

Tipo de Requerimienta: Queja &
Asunto: Prueba de queja 2]

Esto es una prucha @
Descripcion:

A

Archivos del Caso: @
SoluciGn Inmediata?- si @ No 2}
Seleccione al Responsable del Caso: | | M
Medio de Notificacién Preferido por Solicitante: | 7]

Prueba i
Recibir Notificaciones por Correo?: | Cesar @

Astrid Julieth Martinez Castellanos
admon

Recepcion

9.3.1.18. Como escalar un caso.

Cuando no se pueda dar solucién a un caso 0 no sea de su competencia, se debe realizar un
escalamiento del caso, para esto en la pantalla del caso damos la opcién NO en la casilla de
Solucionar caso, de igual manera pueden solicitar mas informacion del caso en la casilla

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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correspondiente.
» Solucionar
Solucionar? Si @ No 22}

» Solicitar Informacion

Pedir mas Informacién?: | Si No &)

Al dar NO en Pedir més Informacién, aparecerd una nueva opcién llamada Escalar/ Asignar,
donde al seleccionar si aparecera los datos o la persona a la que se escalara el caso.

2 amartinez

Regresar

Pedir mas Informacién?:

si @ No m
> Escalar [ Asignar
Escalar / Asignar?: Qs No (2]
Dependencia Donde Escalaz e T @
Area Donde Escala H =
Funcionario: Rt
Comentarios de Escalamiento @
Prueba
Cesar
Astrid Julieth Martinez Castellanes
Historia del Caso
admon
Acci6n Fecha Usuario s
Recepcion
Apertura 20/07/2014 Prueba £S10 85 Una pruena
Guardar Siguiente

Para este caso se diligenciara la casilla de funcionario y los comentarios de escalamiento del
caso ya que es un campo obligatorio. Finalmente dan click en el botdn siguiente donde
encontraran toda la informacion de la solicitud.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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A amartinez

Regresar

» Informacién de la Solicitud

Fecha de Apertura: 20/07/2014 7 Fecha Estimada de Cierre: 30/07/2014

@ @
Tipo de Requerimiento: Queja @ Estado: Registrado @
Asunto: Prueba de queja @ Descripcion: Esto es una prueba @
Archivos del Caso: 2]
Responsable: Astrid Julieth Martinez Castellanos @
Historial Detalle de |a Solicitud
» Informacién del Sclicitante
Tipo de Documento: Cédula de Ciudadania (5]
Documento de ldentidad: 1016000627 (5]
Titulo: st m
Nombre Prueba ®
Correo Electrénico - prueba@prueba.com

Para solicitar mas informacion del caso, apareceran dos opciones:

9.3.1.19. Solicitar informacion al solicitante:
Al seleccionar la opcién Sl se desplegara una ventana de informacion para identificar el medio
de notificacion e incluir los comentarios respectivos.

Regresar

» Solucionar

Solucionar?: si @ No

2]
» Solidtar Informacion
Pedir mas Informacién?: 0 s No 2}
Solicitante
Solicitar Informaci6n al Solicitante?: 0 s No 2}
Medio de Notificacion: Teléfono Carta g Correo Electrénico Web Verbal 12}
Comentarios Informacién: | [
Otras Dependencias
Solicitar Info. a otras Dependencias: si @ No 2}

Historia del Caso

Accién Fecha Usuario Comentarios Adjuntos
Apertura 20/07/2014 Prueba Esto es una prueba
Apertura 20/07/2014 Prueba Esto es una prueba

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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9.3.1.20. Solicitar informacién a otras dependencias:

. . s . . + .. ..
Al seleccionar esta opcion debemos dar click en el icono para poder adicionar la solicitud
a otra dependencia.

®

Regresar
Pedir mas Informacién?: [+ I No @
Solicitante
Solicitar Informacion al Solicitante?: si @ No =

Otras Dependencias
Solicitar Info. a otras Dependencias: O s No (B2}

Solicitudes a Otras Dependendias

No hay registros

2

Al ingresar se solicitaran los datos de la dependencia a la que se asignara el caso

Adicionar Solidtudes a Otras Dependencias

Asunto: Solucién Pertinente

Descripcion: Dar solucion al caso
Dependencia Destino de la Solicitud: ‘
Eaucacion
Decanatura - Facultad de Medio Ambiente y
Recursos Naturales
Secrataria Académica - Facultad de Medio

Ambiente y Recursos Naturales

Unidad de Extensién - Facultad de Medic Ambiente

1 Bariirene Mabiralee

Guardar Cancelar

Nota: Tenga en cuenta que la asighacién a otras dependencias es solo de caracter
informativo, ya que el programa Bizagi no enviara los comunicados virtuales a las
demas dependencias, ustedes deben hacer llegar el caso de manera fisica o0 por correo
electronico.

Actividades: En el Inbox apareceran las actividades de los casos que tienen asignados,

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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Bandeja de entrada

+ Todos |os procesos -
Actividad Fecha areacion Actividad vence Trrer Iyt

Proceso

& Todos los casos

» Processes

43 A B 1
+ B 51

5% 151

* DB 58

. 304

+ B 306

A B 351

+ B 353

5% 402

* DB 451

Contratacién

Contratacién

Contratacién
Atencién de Acciones
Ciudadanas
Atencién de Acciones
Ciudadanas
Atencion de Acciones
Ciudadanas

Atencion de Acciones
Ciudadanas

Atencion de Acciones
Ciudadanas

Atencién de Acciones
Ciudadanas

Atencién de Acciones

® Solicitud de
Contratacién

® Solicitud de
Contratacion

@ Solicitud de
Contratacién

® Revisar y Documentar

® Cancelar Alarma
& Cancelar Caso

& Cancelar Caso
® Revisar y Documentar

® Revisar y Documentar
® Revisar y Documentar

@ Revisar y Documentar

proceso

11/04/2014 06:56 AM

11/04/2014 0836 AM

11/04/2014 02:03 PM

11/06/2014 12.04 PM

24/06/2014 11:00 AM

25/06/2014 03.00 PM

25/06/2014 0239 PM

25/06/2014 0434 PM

25/06/2014 06:29 PM

27/06/2014 11:00 AM

en

04/11/2014 10:00

04/11/2014 1037

04/11/2014 16:03

06/16/2014 12.00

07/01/2014 1517

06/30/2014 1541

06/30/2014 16:36

06/30/2014 18:00

07/02/2014 11.01

29/05/2014 03.00 PM

29/05/2014 03:37 PM

30/05/2014 09:03 AM @

20/06/2014 06.00 PM

3/07/2014 05:01 PM

7/07/2014 09:00 AM

7/07/2014 09:39 AM

7/07/201410:35 AM

7/07/2014 12:00 PM

8/07/2014 05:00 PM

fo]

e ||k e

® Revisar y Documentar
Ciudadanas ¢

Sl ® 5 2T (@I A 23/_5

Cuando ya se dé solucién a un caso, en el inbox de la persona asignada como responsable,
aparecera la actividad “Revisar y Documentar”, al seleccionarla mostrara la informacién del
caso y con ella un cuadro de “Documentacion del caso”

Regresar

» Documentacion del Caso

Documentar?: (2]
Documentado?- si @ MNo (2]
Lecciones Aprendidas: 2]
Enviar Solicitud de Mejoraz: [« ] No =)
Mejora: | (2
Responsable de Mejora: | e

» Solucién

Respuesta: test @

Archivo de Respuesta: 2]

Guardar Siguiente

Si el caso cuenta con documentos, se debe seleccionar la opcion Sl, también se pueden
registrar las lecciones aprendidas durante el desarrollo del caso, cuando aplique se pueden
registrar las solicitudes de Mejora, en caso que se haya identificado que algun responsable
pueda mejorar en alguna actividad, para esto se deben registrar los datos solicitados.

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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Regresar

» Documentacién del Caso

Documentar?:

2
Documentado?- si @ No @
Lecciones Aprendidas: @
Enviar Solicitud de Mejoraz: © si No @
Mejora: se recomienda Incorporar documentos pertinentes para seluciones mas agiles delos casos (2]
Responsable de Mejora- Prucha} T @
Prueba |
» Solucion Cesar
Respuesta: Astrid Julieth Martinez Castellanes -
E D
admon
Archivo de Respuesta: b2

Recepcion

Profesional de Contratacion

Guardar Siguiente

Al dar siguiente quedara registrada la solicitud de mejora en el historial del caso.

Regresar

Asunto: tests 7] Descripcion: tests @

Archivos del Caso: [E2)

Responsable: @

Historial Detalle de la Solicitud

> Bitacora
Historia del Caso

Accion Fecha Usuario Comentarios Adjuntos
Apertura 11/06/2014 tests

» Llamadas a Reguirente
Llamadas

No hay registros

Este documento es propiedad de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa
Autorizacion.
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