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Introducción 
 

El presente documento constituye un manual de usuario elaborado a partir de las actualizaciones recientes implementadas en 

el módulo de mapas workflow y la incorporación de inteligencia artificial en los procesos de Conversatorios Ciudadanos y 

PQRSDF. Este manual tiene como propósito proporcionar una guía exhaustiva y detallada sobre las nuevas funcionalidades y 

mejoras, facilitando a los usuarios la plena utilización de las herramientas disponibles para una gestión más eficiente y 

efectiva. Mediante estas implementaciones, se busca optimizar los flujos de trabajo, mejorar la interacción con los ciudadanos 

y asegurar una respuesta oportuna y precisa a sus peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones. 

 



 

 

Módulo de Mapas 
 

Pasos para la creación y configuración de mapas  
 

Creación de Mapa 

 

1. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la sección “Mapas”. 

2. Hacer clic en la sección “Gestión de Mapas” 

3. Hacer clic en la sección “Crear”. 

 

Figura 1. Ayuda Visual Módulo de Mapas – Creación de Mapa 

 

 

4. El sistema mostrara un formulario de creación de Mapas en donde se deben completar los siguientes datos: 

• Título: Insertar el nombre que se le asignara al mapa. 

• Descripción: Inserte una descripción breve del objetivo y establecimiento del mapa. 

• Estado: Seleccione la opción de activar o inactivar el mapa. 

5. Hacer clic en el botón “Guardar”. 

 

 

 

 



 

Figura 2. Ayuda Visual Módulo de Mapas – Creación de Mapa 

 

6. Al guardar la información básica, el sistema muestra una vista de mapa que permite arrastrar, ajustar y disponer 

la ubicación del mapa. 

• Para cambiar la ubicación del mapa debe dar clic y arrastrar hacia la ubicación deseada 

• Para minimizar o maximizar el mapa se debe hacer scroll down o scroll up. 

7. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la sección “Estilos”, en este apartado podrá establecer la apariencia 
del mapa. 

 
Figura 3. Ayuda Visual Módulo de Mapas – Configuración Apariencia del Mapa 

 



 

Nota: La apariencia y estilos del mapa se verán reflejados una vez concluida la configuración. 

 

8. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la sección “Filtros”, en esta sección podrá seleccionar los filtros de 
contenido del mapa. 

9. Al dar clic en la primera opción de filtrado puede escoger entre contenido del módulo de workflow o del módulo de 
CMS. 

 
Figura 4. Ayuda Visual Módulo de Mapas – Configuración Filtros del Mapa  

 

 

10. Al seleccionar el primer filtro se despliega dependiendo del contenido otro filtro: 

• 10.1 Para el caso de workflow el segundo filtro que se despliega permite escoger el proceso al que 

apuntara el mapa, como lo pueden ser por ejemplo Diálogos Vallecaucanos, PQRS entre otros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Figura 5. Ayuda Visual Módulo de Mapas – Configuración Filtros del Mapa 

 

• 10.1.1 Posteriormente una vez seleccionado el proceso se habilita la fuente o formulario de donde se 

extraerá el campo de tipo georreferenciación, que permite pintar los puntos en el mapa con sus 

determinadas ubicaciones. 

• 10.1.2 Una vez seleccionada la fuente de información o el formulario de donde se extraerá el campo tipo 
Geo, el sistema muestra el campo, se debe hacer clic y seleccionar este campo para que se puedan pintar 
los puntos en el mapa. 

Figura 6. Ayuda Visual Módulo de Mapas - Configuración Filtros del Mapa 

 



 

Nota: Si la fuente de información o formulario no cuenta con un campo de tipo georreferenciación no se podrán 

pintar ubicaciones en el mapa. 

 

• 10.2 Para el caso de CMS el segundo filtro que se despliega permite escoger el tipo de contenido al que 

apuntara el mapa como lo puede ser por ejemplo Inversión Realizada en la Vigencia 2024. 

 

Figura 7. Ayuda Visual Módulo de Mapas - Configuración Filtros del Mapa 

 

 

11. Las configuraciones dispuestas para los mapas se establecen de manera automatica. 

12. Para regresar al módulo de mapas, hacer clic en el icono de mapas ubicado en el panel lateral izquierdo. 

13. Hacer clic en “Gestión de Mapas”. 

14. Hacer clic en “Listar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Figura 8. Ayuda Visual Módulo de Mapas – Finalización Configuración de Mapa 

 

15. Una vez seleccionada la opción listar el sistema mostrara una pantalla con todos los mapas existentes.  

16. Para actualizar los datos basicos de un mapa debe hacer clic en el icono de lapiz ubicado en las opciones de 

cada registro. 

17. Para cambiar la configuración del estilo y filtros de un mapa debe dar clic al icono de mapa ubicado en las 

opciones de cada registro. 

Figura 9. Ayuda Visual Módulo de Mapas – Listado de Mapas 

 

 



 

18. El sistema mostrara nuevamente el apartado de configuración mencionado anteriormente, para poder realizar 

culaquier ajuste debe seguir los pasos 6 al 11 de la configuración de mapas de la presente guía. 

Figura 10. Ayuda Visual Módulo de Mapas – Configuración de Mapa Existente 

 

Módulo de Formularios 
 

Pasos para la creación de un formulario con un campo de tipo Georreferenciación 
 

Creación del formulario 
 

1. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la sección “Formularios”. 

2. Hacer clic en la sección “Gestión de Formularios (Listar)”. 

3. El sistema mostrara una pantalla con el listado de todos los formularios existentes. 

4. Hacer clic en la sección “Crear Formulario”. 

 

 

 

 

 



 

Figura 11. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario 

 

5. El sistema mostrara una pantalla de registro y creación de formularios dividido en 6 pasos. 

6. En el primer paso se encuentra la vista de datos básicos del formulario en donde se establecerán datos como: 

• Título: Ingrese el título para su nuevo formulario. 

• Cabecera: Ingrese el texto de cabecera para su nuevo formulario. 

• Pie de Página: Ingrese el texto de pie de página para su nuevo formulario. 

• Mostrar título: Seleccione si desea mostrar el título de su nuevo formulario. 

• Estado: Seleccione el estado inicial de su nuevo formulario. 

• Mostrar porcentaje de avance: Seleccione si el formulario mostrará el porcentaje de avance del 

diligenciamiento. 

• Privacidad del formulario: Seleccione si el formulario se mostrara de manera pública a todos los usuarios 

o se restringirá dependiendo de un grupo de usuarios. 

• Información de Ayuda: Seleccione si desea mostrar información de ayuda para el formulario. 

• ¿Utilizar captcha para enviar?: Seleccione si el formulario requiere de validación de captcha para enviar 

los datos. 

7. Una vez definidos los datos mencionados anteriormente, hacer clic en “Guardar y Continuar”. 

 

 

 



 

Figura 12. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario, Formulario 

 

8. El sistema mostrará la vista del paso 2 en donde se podrá crear un grupo de campos, esto para asociar varios 

campos. 

9. Hacer clic en “Añadir grupo de campos”. 

Figura 13. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario, Grupo de campos 

 

 



 

10. El sistema redirigirá a un formulario en donde se podrá establecer el grupo de campos a partir de los siguientes 

datos:  

• Nombre de grupo: Ingrese el nombre de grupo a los que asociara diferentes campos. 

• Descripción: Ingrese la descripción de la finalidad de este grupo de campos. 

11. Hacer clic en “Guardar” para generar el nuevo grupo. 

Figura 14. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario, Creación Grupo de campos 

 

Nota: Para crear otro grupo de campos desde este apartado, debe hacer clic en el Checkbox “Crear otro” ubicado al lado del botón guardar. 

12. El sistema lo redirigirá hacia el listado de campos en donde vera el grupo que ha sido creado recientemente. 

13. Para crear nuevos campos asociados a este grupo, debe hacer clic en el icono de lista ubicado al final de la tabla. 

 

 

 

 

 



 

Figura 15. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario, Lista Grupo de campos 

 

14. El sistema mostrara el apartado del paso 3 en donde puede generar campos o clonar los campos existentes. 

15. Para crear un nuevo campo, haga clic en el botón “Añadir Campo”. 

Figura 16. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario, Campos 

 

 



 

16. El sistema mostrara un formulario que permite la creación y configuración del campo que se desea añadir. 

• Nombre: Ingrese el nombre que va a asignar al campo 

• Tipo: Seleccione el tipo de dato que va a contener el campo, por ejemplo, número, fecha, selección 
múltiple, etc. 

• Estado: Seleccione el estado del campo (activo, inactivo). 

• Código del campo: Ingrese el código para el campo. 

• Mostrar label: Seleccione si desea mostrar el label del campo. 

• Obligatorio: Seleccione si el campo debe ser obligatorio. 

• Mensaje de ayuda: Ingrese el texto de ayuda para este campo 

• Seleccione el ancho del campo: Seleccione el número de columnas que va a ocupar el campo. 

Figura 17. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario, Creación de Campos 

 

 

17. Para establecer un campo de tipo Georreferenciación que pueda ser implementado en el módulo de mapas, debe 
hacer clic en el apartado de “Tipo” y escoger la opción de “Georreferenciación”. 

 

 

 



 

Figura 18. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario, Creación de Campo tipo Georreferenciación  

 

18. El sistema habilitara en la parte inferior del formulario una sección para especificar el nivel de jerarquía del campo 

de tipo georreferenciación, con datos como: 

• Nivel principal: Seleccionar el nivel del dato si es país, región, departamento, para el caso del campo de 

tipo georreferenciación seleccionar Estados/Departamentos. 

• Seleccionar Región: Seleccione la región del mundo a la que pertenece el campo de tipo 

georreferenciación. 

• Seleccionar País: Seleccione el país al que pertenece el campo. 

• Seleccionar Estado/Departamento: Seleccione el estado o departamento al que pertenece el campo. 

 

 

 

 

 



 

Figura 19. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario, Configuración de Campo tipo Georreferenciación  

 

19. Una vez diligenciada toda la información del campo, debe hacer clic en el botón “Guardar”. 

Figura 20. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Creación de Formulario, Configuración de Campo tipo Georreferenciación  

 

20. Una vez concluida la creación del campo el sistema muestra la vista del listado de campos, en este apartado se 
puede:  

• Eliminar campos existentes 



 

• Configurar campos existentes 

Figura 21. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Listado de Campos Formulario 

 

21. Para configurar si el formulario tendrá o no condicionales, debe hacer clic en el paso 4 “Condicionales”, se 

podrá visualizar una vista, del listado de las condicionales existentes si no hay ninguna el listado estará vacío. 

22. Para añadir una condición debe hacer clic en el botón “Añadir Condición”, esta acción lo redirigirá a una vista 

en donde podrá configurar las condiciones del formulario. 

Figura 22. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Condicionales Formulario 

 



 

23. Para configurar un correo de referencia para el formulario, debe hacer clic en el paso 5 “Correo Electrónico” el 

sistema mostrara un apartado en donde añadir nuevos correos y ver los existentes. 

24. Para añadir un correo al formulario debe hacer clic en el botón “Añadir Correo”. 

Figura 23. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Correo Formulario 

 

25. Para configuraciones generales del formulario, debe hacer clic en el paso 6 “Configuración general” el sistema 

mostrará un apartado en donde podrá establecer dichas configuraciones tales como: 

• Enviar formulario por AJAX: Define si el formulario se enviará por Ajax. 

• Ingrese su mensaje personalizado: Mensaje personalizado al enviar la información. 

26. Al completar toda la información anterior, para guardar completamente la configuración del formulario debe hacer 

clic en el botón ubicado en el paso 6 “Guardar”. 

27. El sistema mostrara una notificación que indica que la operación ha sido exitosa y mostrara la configuración que 

se estableció para el formulario. 

 

 

 



 

Figura 24. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Configuración General Formulario 

 

Figura 25. Ayuda Visual Módulo de Formularios – Confirmación Exitosa de la creación del Formulario 

 

 

 

 

 

 



 

Módulo CMS 
 

Pasos para crear una página para el contenido de mapas 
 

Creación de la Página 

 

1. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la sección “CMS”. 

2. Hacer clic en la sección “Pagina” 

3. Hacer clic en la sección “Crear”. 

Figura 26. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina  

 

4. El sistema lo redirigirá a un formulario donde podrá ingresar la información necesaria para crear la página y añadir 

contenido en ella. 

5. En este apartado debe diligenciar información como: 

• Nombre: Nombre administrativo de la página. 

• Descripción: Descripción administrativa de la página. 

• Plantilla asociada: Permite que la pagina cargue con una plantilla, aunque no cuente con contenido para 

mostrar, esta platilla se puede crear en CMS en el apartado de plantillas.  

• Ruta de carga: Ruta personalizada para la página. 

• Clase: Clases personalizadas de la página. Ejemplo: "page-prueba", "page-default". Puede usar el 

tabulador, barra espaciadora o la coma para agregar elementos. 

• Tipo de acceso: Restringe el acceso a los usuarios. "Publico" significa que cualquier persona puede 



 

ingresar a ver la página y "Privado" los usuarios necesitaran accesos para ingresar a esta. 

• Tipo de página: Establece el tipo de página que desea crear normal o interna. 

• Tipo de contenido: Si elegiste el tipo de contenido como Interna, debes asignarle a esta el tipo de 

contenido asociada. 

• Página principal: Seleccione si desea fijar esta, en la página principal de su portal. 

• Página de inicio de sesión: Seleccione "Sí" para fijar como página de inicio de sesión del portal. 

• ¿Restringir acceso por grupos?: Restringe el acceso a la página por medio de grupos de usuarios. 

 

6. Hacer clic en el botón “Crear”.  
 

Figura 27. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina - Diligenciamiento 

 

 

Nota: Para los procesos de PQRSD y Diálogos Vallecaucanos se establece la plantilla “Plantilla Full Screen” esta plantilla 

cuenta con una configuración que permite a estos procesos mostrarse adecuadamente, en el apartado de Ruta de carga se debe 

establecer después del carácter “/” la referencia a workflow con las iniciales “wf” como se muestra a continuación:  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Figura 28. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Procesos Workflow  

 

7. Una vez creados los datos básicos de la página el sistema habilita 2 pestañas adicionales “Plugins” y 

“Maquetación”. 

8. Hacer clic en el botón “Agregar”. 

9. El sistema desplegará un select en donde podrá escoger un plugin de la lista, una vez realizada esta acción 

puede guardar la configuración. 

 

Figura 29. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Plugins 

 



 

 

10. En el caso de los Compromisos Diálogos Vallecaucanos se deben agregar los siguientes Plugins:  

Figura 30. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Plugins Compromisos Diálogos Vallecaucanos 

 

11. En el caso de la Recepción de Correos Electrónicos PQRS se deben agregar los siguientes Plugins: 

Figura 31. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Plugins Correos Electrónicos PQRS 

 

 

12. Una vez guardada la configuración de Plugins puede establecer la maquetación de la página que se está 

creando. 

13. Hacer clic en el botón “Contendedor” para crear un contenedor. 

 

 

 

 

 



 

Figura 32. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Maquetación 

 

14. Una vez creado el contenedor, deberá configurar el mismo.  

15. Hacer clic en el icono de herramienta.  

Figura 33. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Maquetación 

 

 

16. El sistema mostrara una modal con los campos “Tipo de contenedor” y “Clase(s) del contenedor”  

17. En el campo “Tipo de contenedor” deberá seleccionar la opción “Container-fluid”.  

18. Hacer clic en “Guardar”. 

 

 

 

 

 



 

Figura 34. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Configuración Contenedores 

 

 

19. Posteriormente deberá crear una fila dentro del contenedor dando clic en “Fila”. 

Figura 35. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Creación Fila de un Contenedor 

 

 

20. Una vez creada la fila deberá crear un elemento, para esto haga clic en el botón “Elemento”. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Figura 36. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Creación Elemento de un Contenedor 

 

 

21. Una vez creado el elemento el sistema mostrara una modal de configuración. 

22. En el modal de configuración, hacer clic en el apartado del menú superior “Componentes”. 

Figura 37. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Configuración de Elemento 

 

 

23. El sistema mostrará un listado de componentes, deberá buscar dentro de este listado los componentes de Mapas 

y seleccionar el componente Mapa.  

 

 



 

Figura 38. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Selección componente 

 

 

24. Una vez seleccionado el componente de mapa, el sistema mostrara dentro de la ventana modal, un apartado de 

configuración que permite establecer el tamaño en columnas que ocupara el componente en la fila seleccionada 

cuando se visualiza en diferentes dispositivos. Si solo se selecciona uno se determina que este valor también 

será para las demás presentaciones. 

 

Figura 39. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Configuración de Elemento Tamaño Pantallas 

 

 

25. Dentro del mismo apartado deberá establecer que clase se aplicará al componente, para los procesos de 

compromisos ciudadanos y PQRSD se deberá escribir dentro del campo clase “map-container” el sistema 

reconocerá esto como una clase y la asignará al componente. 



 

Figura 40. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Configuración de Elemento Clase del componente 

 

 

26. Seguidamente en el campo “Seleccione Mapa” deberá escoger de la lista el nombre del mapa que desea 

implementar, para los Compromisos Diálogos Vallecaucanos deberá seleccionar la opción “Compromisos 

Ciudadanos” para el caso del mapa para PQRSD deberá seleccionar la opción “Recepción de Correos 

Electrónicos PQRS”. 

 

Figura 41. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Configuración de Elemento Selección Mapa 

 

27. Dentro de este apartado tiene la opción de establecer una descripción del mapa en el campo “Escriba la 

descripción para la guía del mapa.”. 

28. Hacer clic en el botón “Agregar”. 

 

 



 

Figura 42. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Configuración de Elemento Mapa 

 

29. El sistema lo redigirá a la pantalla de maquetación en donde mostrara el componente Mapa. 

30. Para guardar la configuración que ha hecho para la página y maquetación haga clic en el botón “Guardar”. 

Figura 43. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Guardar Maquetación 

 

31. Una vez guardada la maquetación, el sistema redigirá a la página de Datos Generales de la página. 

32. Para ver en el listado general la página que se ha creado, se debe hacer clic en “CMS”. 

33. Hacer clic en “Página”. 

34. Hacer clic en “Listar”. 

 



 

Figura 44. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Guardar Maquetación 

 

 

35. El sistema mostrara la lista de páginas existentes. 

36. Para actualizar la configuración inicial de una página se debe hacer clic en el icono de lápiz, esta acción lo 

redigirá nuevamente al formulario de página en donde podrá actualizar las configuraciones de Datos Generales, 

Plugins y Maquetación. 

Figura 45. Ayuda Visual Módulo CMS – Creación de Pagina – Guardar Maquetación 

 

 



 

Módulo Workflow 
 

Pasos para recepción de correos PQRS 
 

Configuración del proceso 

 

1. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la sección “Workflow”. 

2. Hacer clic en la sección “Procesos”. 

3. Hacer clic en la sección “Listar”. 

4. El sistema lo redirigirá a un apartado en donde se encuentra la lista de todos los procesos propios del módulo de 

workflow. 

5. Hacer clic en el icono de tres puntos para desplegar la ventana lateral de configuración de un proceso. 

 
Figura 46. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración recepción de correos 

 

 

6. El sistema lo redirigirá a un apartado en donde podrá configurar varios aspectos del proceso que haya 

seleccionado, para este caso el proceso de Recepción de Correos Electrónicos PQRS. 

7. Hacer clic en la última opción “Disparadores”. 

 

 

 

 



 

Figura 47. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración Disparador 

 

 

8. El sistema desplegara un listado de los disparadores existentes. 

9. En caso de que desee actualizar la configuración Inicial de un disparador existente, hacer clic en el icono de lápiz 

ubicado en cada registro de la tabla. 

10. Para crear un nuevo disparador hacer clic en el botón “Crear Disparador”. 

Figura 48. Ayuda Visual Módulo Workflow – Lista Disparadores 

 

 

 



 

11. El sistema desplegará un formulario, en donde podrá establecer la configuración y datos básicos del disparador 

que le permitirá hacer la recepción de correos electrónicos, para esto deberá diligenciar los siguientes campos: 

• Nombre: Ingrese el nombre del disparador. 

• Tipo de disparador: Seleccione el tipo de disparador, en este caso “Email”. 

• Descripción: Ingrese una descripción detallada del disparador. 

• Host: Ingrese el host SMTP para la conexión con si gestor de correo 

• Email: Ingrese la dirección de correo electrónico que se utilizará para el SMTP. 

• Contraseña: Ingrese una contraseña que será usada para enlazar el correo. (contraseña de su gestor de 

correo en este caso Gmail). 

• MailBox: Ingrese el nombre del buzón de correo 

12. Hacer clic en el botón “Crear”. 

 

Figura 49. Ayuda Visual Módulo Workflow – Creación Disparador Recepción de Correo 

 

 

• Nota: Para obtener el dato del Host SMTP dependiendo del servidor de correo que necesite podrá encontrarlo 

consultando en internet, para el caso en específico del disparador de Recepción de Correos Electrónicos PQRS el Host 

SMTP es: {imap.gmail.com:993/imap/ssl}, como se muestra en la Figura 49.1 

 

 

 

 



 

Figura 49.1. Ayuda Visual Módulo Workflow – Disparador Recepción de Correo Gmail 

 

 

• Para la contraseña ligada a este imap deberá establecer la siguiente información desde el apartado de configuraciones 

de su correo electrónico Gmail, para eso siga estos pasos: 

I. Iniciar sesión en su cuenta de Google: Vaya a myaccount.google.com  e inicie sesión con su cuenta de Google. 

II. Una vez iniciada la sesión, en el panel de navegación del lado izquierdo, seleccione la opción "Seguridad". 

III. Desplácese hacia abajo hasta encontrar la sección titulada "Acceso a Google". 

IV. Haga clic en la opción "Verificación en dos pasos".  

V. Asegúrese de que la "Verificación en dos pasos" esté activada. Si no lo está, siga los pasos para activarla. 

VI. Una vez activada la verificación en dos pasos, verá la opción "Contraseñas de aplicación". Haga clic en esta 

opción. 

VII. Es posible que se le solicite que vuelva a iniciar sesión para confirmar su identidad. 

VIII. En la página "Contraseñas de aplicación", seleccione la aplicación y el dispositivo para los cuales necesita la 

contraseña. Por ejemplo, puede seleccionar "Correo" para la aplicación y "Computadora con Windows" para el 

dispositivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://myaccount.google.com/


 

 

 

Figura 49.2. Ayuda Visual Módulo Workflow – Disparador Correo Gmail- Contraseñas de Aplicación 

 

IX. Haga clic en "Crear”. 

X. Gmail le mostrará una contraseña única que deberá copiar y guardar para poder registrarla en la configuración del 

disparador de correo. 

 

Figura 49.3. Ayuda Visual Módulo Workflow – Disparador Recepción de Correo Gmail- Contraseña Generada 

 

XI. Una vez copiada dará clic en el botón “Hecho” y se dirigirá nuevamente a el apartado de disparador en donde 

pegará la contraseña generada, registrará el correo electrónico desde el que se generó la contraseña y establecerá 



 

desde que bandeja se recibirán los correos en este caso INBOX.  

 

Figura 49.4. Ayuda Visual Módulo Workflow – Disparador Recepción de Correo Gmail establecer contraseña. 

 

XII. Dando clic al botón “Crear” quedara guardada la configuración. 

 

13. Para configurar el mapeo de datos Email debe trasladarse a la ventana con el mismo nombre. 

14. En cada uno de los campos que se presentan debe escoger de la lista desplegable el dato dentro de email del 

que se podrá extraer para este campo. Ej. Para el campo Remitente el dato es Remitente. 

Figura 50. Ayuda Visual Módulo Workflow – Creación Disparador Recepción de Correo 

 

 

Configuración días Hábiles de un proceso 

15. Para este proceso se deben repetir los pasos 1 a 5 del módulo de Workflow - Pasos para recepción de correos 

PQRS, para este caso escogeremos el proceso de SEGUIMIENTO COMPROMISOS DIALOGOS 

VALLECAUCANOS. 

 

 



 

 

 

Figura 51. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración  

 

 
 

16. El sistema lo redirigirá a un apartado en donde podrá configurar varios aspectos del proceso que haya 

seleccionado. 

17. Hacer clic en la opción “Tiempo de Atención”. 

Figura 52. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración Tiempo de Atención  

 
 



 

 
18. El sistema lo redirigirá a un apartado en donde podrá configurar los tiempos de respuesta del proceso basado en 

un campo de tipo fecha. 

19. En el campo de nodo del proceso, deberá seleccionar el nodo del proceso del cual va a extraer el campo. 

 
Figura 53. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración Tiempo de Atención - Nodo 

 

 

 

20. Dependiendo del nodo seleccionado, el sistema habilitara la lista de grupos de campos asociados a este nodo. 

Figura 54. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración Tiempo de Atención - Grupo 

 

21. Dependiendo del grupo seleccionado, el sistema habilitará la lista de campos asociados a este grupo, para poder 



 

establecer los tiempos se deberá seleccionar un campo de tipo fecha. 

 

Figura 55. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración Tiempo de Atención - Campo 

 

22. Una vez seleccionado el campo de tipo fecha, podrá establecer la medida de unidad de tiempo y el tiempo hábil 

(días hábiles o días calendario) en el que se dará tratamiento a los casos. 

Figura 56. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración Tiempo de Atención – Tiempo Hábil  

 

 

23. Una vez seleccionado el campo de tipo fecha el sistema habilitará las fechas de los procesos de compromisos 

ciudadanos y un campo días en donde podrá establecer los días hábiles de atención para cada uno de los 

procesos en las diferentes fechas. 



 

 

 

Figura 57. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración Tiempo de Atención – Días Hábiles por Proceso 

 

 

24. Una vez establecidos los días para cada proceso, podrá guardar esta configuración dando clic en el botón 

“Crear”. 

Figura 58. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración Tiempo de Atención – Guardar configuración 

 

 

 



 

 

  

Habilitar sugerencias de Inteligencia Artificial (IA) 

1. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la sección “Workflow”. 

2. Hacer clic en la sección “Procesos”. 

3. Hacer clic en la sección “Listar”. 

4. El sistema lo redirigirá a un apartado en donde se encuentra la lista de todos los procesos propios del módulo de 

workflow. 

5. Hacer clic en el icono de lápiz, para actualizar la configuración del proceso. 

Figura 59. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración IA 

 

 

6. El sistema mostrará el formulario de configuración del proceso seleccionado en este caso “Recepción de 

Correos Electrónicos PQRS” en este apartado podrá cambiar cualquiera de las diferentes configuraciones del 

proceso.  

7. Para habilitar la configuración de sugerencias de la Inteligencia Artificial (IA) deberá hacer clic en la pestaña 

“Avanzado” 

 

 

 

 



 

 

 

Figura 60. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración IA – Pestaña Avanzado 

 

 

8. Para habilitar la configuración de sugerencias de la Inteligencia Artificial (IA) deberá hacer clic en el botón 

Asistencia IA y habilitar la asistencia. 

9. Para darle un criterio a la IA que se usará para generar una respuesta inicial automática al momento de generar el 

radicado, deberá registrar un texto de instrucción en el campo “Prompt”. 

10. Para darle una fuente de datos a la IA deberá seleccionar los campos que se usaran como insumo en el apartado 

“Campos insumo”. 

11. Para guardar la configuración establecida para la IA dar clic en el botón “Guardar”. 

  



 

Figura 61. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración IA – Establecer Prompt y campos 

 

12. Para visualizar y utilizar la configuración anteriormente establecida, en el menú del panel lateral izquierdo deberá 

Hacer clic en “Workflow” y seleccionar la opción “Gestión del proceso (Atención del proceso)”, allí el sistema 

presentará un listado de los procesos de workflow. 

13. Hacer clic en el icono de carta llamado “Bandeja”. 

Figura 62. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración IA – Gestión del proceso 

 

14. El sistema mostrará un apartado de lista en donde podrá hacer seguimiento a cada uno de casos del proceso. 

15. Para utilizar la herramienta de Inteligencia Artificial (IA) deberá hacer clic sobre el icono de bombillo ubicado en el 

campo “IA” de cada uno de los procesos. 



 

Figura 63. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración IA – Seguimiento Casos 

 

 

16. El sistema mostrará una ventana en donde se mostrará el chat de “Asistente impulsado por Inteligencia Artificial” 

17. A través del campo de texto ubicado en la parte inferior podrá establecer un chat sobre el caso escogido, la IA 

generará respuestas a cada una de las preguntas registradas.  

18. Para enviar cada una de las preguntas que registrará, deberá hacer clic en el botón “Enviar” 

19. Inmediatamente vera la respuesta de la IA la ventana. 

Figura 64. Ayuda Visual Módulo Workflow – Configuración IA – Chat Asistente impulsado por Inteligencia Artificial 


