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2. CREDITOS

Este documento ha sido elaborado por DASIGNO con el apoyo del equipo de trabajo
asignado al proyecto y de manera conjunta con la UT FONTIC 2015 compuesta por
INFORMATICA EL CORTE INGLES S.A. SUCURSAL COLOMBIA y TECNOCOM
TELECOMUNICACIONES Y ENERGIA S.A, quienes han participado proactivamente en el
desarrollo del mismo.

3. AUDIENCIA

Este documento, esta dirigido a todos los miembros del equipo de trabajo del proyecto
del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, de la Union
Temporal Soluciones FONTIC 2015, de la Interventoria, Consorcio Interventoria de la
Informacion 2015 y los miembros de la empresa DASIGNO como proveedor del
producto mediante una adquisicion.

4. |INTRODUCCION

En presente documento corresponde al Manual de Uso y Operacién para el desarrollo
de las actividades correspondientes a los requerimientos definidos en el Contrato de
Prestacion de Servicios Informaticos No. 05122016_C5400071 de la solucion CMS Sitios
Web de Entidades. En este se definird la manera de utilizar las funcionalidades del
sistema, asi como los pasos a seguir, incluyendo ademas la referencia al modelo de
operacion del sistema.

Para efectos de la documentacion se denominara a las partes de la siguiente manera:
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —

MINTIC Unién Temporal Soluciones FONTIC 2015 — UT FONTIC 2015
DASIGNO -Dasigno S.A.S

inisteric d ielogias de la Informacidén v las Comunicacionss
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B ok ¥
Codigo Posts 111711 . Bogoia, Colombia '_d:MQSTI
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5. MANUAL DE USO

CMS Sitios Web de Entidades incluye funcionalidades operativas y administrativas
(Backend-Frontend), a las cuales se accede con diferentes permisos.

El conjunto de funcionalidades del portal incluye:
e Administrador Front-end

o Autenticacidon de usuarios
o Creacion, edicion y eliminacién de nuevo item (Muro timeline, Muro
Personalizable, Contenido, Enlace)
o Creacidn, edicién y eliminacion nuevo grupo o
Creacion y edicion de contenido (Clasificados) o
Creacion y edicion de contenido (Convocatoria)
o Creacidn y edicién de contenido (Documento, Noticia)
Creacion y edicion de contenido (Evento)
Creacion y edicion de contenido (HangOut)
Creacion y edicion de contenido (Link)
Creacion y edicion de contenido role(Preguntas Frecuentes) o
reacion y edicion de contenido (Rendicién de Cuentas)
Creacion y edicion de contenido (Reto)
Creacion y edicion de contenido (Votacion)
Busqueda de contenido (Menu)
Busqueda en pagina de inicio (contenidos, participaciones, usuarios)
Filtrar contenidos desde la pagina de inicio
Destacar contenido
Editar contenido
Inactivar contenidos
Exportar comentarios
o Crear participacion o
Editar participacion o
Eliminar participacion
o Comentar participacion
o Reportar participacion

O OO O O O OO0 O0OMmO OoO OoO o

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia %:;M‘i’.‘ﬂ-l
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 Mﬂ_'ﬂr
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Reportar comentario

Compartir participacion

Realizar votacion en participacion
Crear comentario

Eliminar participacion

Eliminar comentario

Editar perfil (nombre, biografia)

Editar perfil (configurar notificaciones)
Editar perfil (Dar de baja)

Editar perfil (cambiar contrasefa)
Cargar contenido (Transparencia y acceso a la informacion publica).
Enviar y recibir mensajes

Filtrar contenidos desde la interna

Ver estadisticas

Cargar archivo histdrico de estadisticas

OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOOoOO0o

e Administrador back-end

o Editar banner principal

o Configuracién del sitio

o Configuracién del pie de pagina
o Configuracion del sistema

o Administracion de usuarios

o Notificaciones

o Contenidos reportados

o Log de actividades

o Gestidn recepcion de solicitudes
o Palabras inadecuadas

o Carga masiva

¢ Usuario Ciudadano

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #qu‘rl
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Registro y autenticacion
Recuperar contrasefia
Buscar desde la pagina de inicio (contenidos, participaciones, usuarios)
Filtros desde la pagina de inicio
Menu (busqueda)
Ver contenidos
Crear participacion en contenido
Editar participacion
o Eliminar participacién o
Ingresar comentario o
Votar por comentario o
Compartir contenido o
Compartir participacion
Editar perfil (nombre, biografia)
Editar perfil (configurar notificaciones)
Editar perfil (cambiar contrasefa)
Editar perfil (darse de baja)
Ver notificaciones
Filtrar contenidos
Ver estadisticas

0O O O 0O O O OO0

O

O O O O O O

5.2 ENTIDAD APROBADA

El sistema envia un correo electrénico, informando la aprobacion adicional presentara
las opciones:

v" Ruta para descargar los archivos del sitio anterior de la entidad.

v' Ruta para ver los video tutoriales de ayuda al administrador de entidad y
superadministrador.

1. Dé clic en Administra tu Sitio

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 124 y 128

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #qu‘rl

T: 457 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V‘Tf'kjor o
warw. mintic. gov.co
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Websites
-:Il-id-dll

iHola Adriana Chisdo!
Bienvenido al portal territorial de tu entidad.
Fulste soapiade come sdminsirador del porial teerilonial oe i entidsd

Ercuisnira fodos bos archivos del anlenor s8o web de s anlidad en el Sigl..!EﬂlE enlace

hittpatinah co 3081 archivosalcaldin g mip
-!ll:l'ﬂ'l'lﬂl.‘ i aaminisirar &l nueswn portal tamitorial de fu enbdad vienda los diherenies hulorakes

en &l siguienis enlace hitpsfweww, youtube coméchannelUCITAS KL
WOWRA1LSWEgD

Haz che &n af Balin y entra Al portal lemicnal de o enbidad

Figura 1. Entidad Aprobada

5.2.1 Configuracion contraseiia

1. Haga clic sobre el boton Administra tu sitio.

Haz clic en el botdon y entra al portal territorial de tu entidad.

Administra tu sitio

Figura 2. Boton Administra tu sitio

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwrw. mintic. gov.co
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4. El sistema direcciona al usuario administrador de entidad, a la entidad solicitada
donde presenta la pantalla para ingresar nueva contrasefa.

5. El usuario debe ingresar contrasefia y la confirmacion de la misma, finalmente debe
dar clic en el botdn Unete.

Nota: La contrasefia debe contener al menos 6 caracteres.

K VOLVER

Nueva contrasena
Contrasefia:

Confirma contrasefia:

Figura 3. Ingreso nueva contrasena

5. El sistema presenta la alerta: Tu contrasefia ha sido actualizada con éxito.

ERIESNT A ﬁ—ﬁlA‘ | ]

X

Tu contrasena ha sido actualizada con
éxito.

Figura 4. Alerta Contraseiia Actualizada

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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5.2.2 Recuperar Contrasena
1. De clic en el botdn Iniciar Sesidn, en la pagina de inicio.

2. De clic en el botdn Recuperar Contraseia.

INICIA SESION

Email:

Contrasefia

&Eres nuevo? Registrate
Recuperar contrasefa

Figura 5. Inicio Sesion

2. En la pantalla “¢Olvidaste tu contrasefa?”, confirme su correo electrénico registrado
y de clic al boton Enviar.

(Olvidaste tu contrasena?

Escribe el correo electrénico con el que te registraste para
poder restaurarla

valeriainfanteoviedo@gmail.com

Figura 6. Restaurar Contraseiia

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248
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X

Enviamos a tu correo las

instrucciones para cambiar tu
contrasena.

Figura 7. Envio de Correo

3. Dirijase a su cuenta de correo registrada y revise el mensaje enviado por el portal
para recuperar su contrasefa.

4. En el correo enviado abra el enlace URL.

Sitio de prueba 50

jHola Valeria Infante Oviedo !

Recupera tu contraseria de acceso al portal territorial
haciendo clic aqui

Figura 8. Correo de recuperacion de contraseiia
5. En la pantalla abierta por el enlace URL escriba su nueva contrasefa y confirmela.

6. Establezca su nueva contrasefa dando clic en “Guardar”.

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
T: +57 (1) 3443460 Fast: 5T (1) 344 2248
whan. mimitic. Qov.co
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Nueva contrasena

Contrasefa:

rrens

Confirma contrasefia:

- "

Figura 9. Configuracion de nueva contraseia

5.3 AUTENTICACION USUARIO ADMINISTRADOR Para
acceder al sistema se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese su usuario y contrasefia en los campos correspondientes y haga clic en el
botén Unete.

INICIA SESION

Email:

admin@admin.com

Contrasena

¢Eres nuevo? Registrate
Recuperar contrasefia

Figura 10. Inicio de sesion

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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2. El usuario sera re-direccionado a la pagina de inicio del portal solicitado, llamese
Alcaldia, Asamblea, Concejo, Entidad gubernamental o Gobernacion.

3.En la parte superior de la pagina de inicio, se encuentra el banner principal de la
entidad, en él se puede observar la imagen de fondo de la entidad, el nombre de la
entidad, su eslogan actual y los logos 1 y 2 cargados por defecto.

Cerrar sesion Q AO

Logo 1 Logo 2

Alcaldia de Guaduas

Frase de tu Alcaldia

Figura 11. Banner de la pagina de inicio
5.4 OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL
1. En la parte superior izquierda de la pagina de inicio se encuentra el boton Menu.

2. Para ingresar al Menu del portal territorial, dé clic al botén Mend.
Cerrar sesion 0 A

T 7

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 12. Banner principal

iniste iologias de la Informacién y las Comunicaciones

dificic wrillo Tara, Carrera Ba, entre calles 12A y 128 s ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia &MQSTI
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1. El sistema presenta el menu organizado en diferentes grupos, cada uno con sus
secciones de interés, cargadas por defecto con el fin de facilitar la carga de contenido.

5.4 Opciones del mend administrador de entidad:
o Busqueda: Permite buscar contenido dentro del menu.
o Inicio: Re-direcciona al usuario a la pagina de inicio del portal.

o Administrador: Direcciona al usuario a las opciones de configuracion del
administrador.

o Mensajes: Permite al usuario administrador comunicarse con el administrador
de portales para solucionar dudas.

o
@ Inicio @ Administrador
Dirigete a nuestra pagina principal Panel administrador

Mensajes

Comunicate con el administrador de portales para solucionar dudag

Figura 13. Menu

Nota: Las opciones del menu: inicio, administrador, y mensajes se presentan en todas
las plantillas, Alcaldia Gobernacién, Asamblea, Concejo, Entidad Gubernamental.
Algunos de los contenidos son diferentes.

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness B
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B o ¥ Tl
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia 4 #I "ﬂs
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Grupo Nosotros: Conozca mas acerca de su entidad.

Nosotros -
6] Tramites y servicios /@ / Feriadeempleo /@
Tramites y servicios FERIA DE EMPLEQ
t] Noticias importantes /@ @ Alcaldia ~

Gltimas noticias Nos orienta un propésito comin.

Municipio ~ ﬁ Directorio de funcionarios ~#
Aprende sobre nuestra historia y territorio. Conoce quienes somos.

ﬁ Directorio institucional ~ Procesos y procedimientos #
Encuentra informacion de entidades y dependencias. ‘Conoce nuestra forma de actuar.

@ Turismo # Correo interno  ~
Una oportunidad para el desarrollo sustentable. Ingresa a tu correo electrénico institucional.

Figura 14. Grupo Nosotros

Grupo Inférmate: Puede mantenerlo actualizado con informacion pertinente.

Informate -

ﬁ Noticias # | ~» Datos abiertos #
Permanece actualizado con nosotros. Para investigar, usary crear.
Gﬂ‘) Convocatorias # Preguntas y respuestas #
Tu talento es itil para nosotros. Asi respondemos a las preguntas mas frecuentes.

Clasificados - Metas, objetivos e indicadores #
Publica tus clasificados aqui. Asl avanzamos hacia nuestras metas.

o) Ofertas de empleo  # Control #

Busca oportunidades laborales. Asi evaluamos nuestro trabajo.

(i) Informacién adicional l Poblacién vulnerable
Figura 15. Grupo Informate

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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Grupo Documentos: Encuentre documentos importantes para el desarrollo de las
funciones de la entidad.

Documentos -
Estudios e investigaciones E‘, Proyectos en ejecucion #

Descubre avances y resultados. Asi trabajamos por nuestra comunidad.

Normatividad ]ﬁf Politicas y lineamientos

Estas normas definen nuestro funcionamiento. Mira nuestras politicas, lineamientos y manuales.

=l Planes » ~" Programas ¢/
= [

Planeamos la ruta hacia nuestra eficacia. Asf enfocamos nuestra gestion.

Presupuesto @ Nuevo item

Asi organizamos nuestras finanzas

Figura 16. Grupo Documentos

Grupo Participa: Encuentre diferentes mecanismos de participacion ciudadana.

Participa -

— Calendario de actividades 2O)- Nifios, nifias, eadolescentes

Entérate de nuestros proximos eventos. “T* Nuestro futuro en accién.

@ Retos de participacion # Encuestas ~

Aporta tu punto de vista a nuestro desarrollo. Tu opinién es muy importante.

< Instancias de participacién ~ @ Nuevo item

Intégrate a la construccién de nuestra comunidad.

Figura 17. Grupo Participa

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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Grupo Atencion Ciudadana: Encuentra como la entidad atiende las diferentes
solicitudes ciudadanas.

Atencion Ciudadana -

Tramites y servicios Mecanismos de contacto /'

Nuestros procedimientos estén para servirte. Asi puedes contactarnos.

@ Transparencia Recepcion de solicitudes ¢

Atendemos tus solicitudes ciudadanas.

Facilitamos el acceso a nuestra informacién.

@ Politica y proteccion de datos @ Nuevo item

Protegemos la informacién manejada.

Figura 18. Grupo Atencion Ciudadana
5.5 BUSCAR CONTENIDO DESDE EL MENU
Esta opcion permite buscar contenidos dentro del mend.

1. Ingrese el texto que requiere buscar

MENU X

0 alc

1O} Alcaldia

Nos orienta un propésito comiin.

Figura 19. Busqueda desde el men

Ministerio de Tecnolegias de la Informacien y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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5.6 CONFIGURAR EL SITIO DESDE PANEL ADMINISTRADOR
A través del panel del administrador el usuario puede configurar lo siguiente:

1. Banner principal

2. Configuracion del sitio

3. Configuracién de pie de pagina

4. Configuracion del sistema

5. Usuarios

6. Notificaciones

7. Contenidos reportados

8. Log de actividades

9. Gestidn de Recepcion de Solicitudes
10. Palabras inadecuadas.

5.6.1 ACTIVAR DOMINIO

Una vez termines de cargar los contenidos iniciales y el dominio esté direccionado al
servidor de MINTIC, haga clic en el botdn “Activar” y el sitio funcionara en el dominio
del portal territorial de su entidad.

Tenga en cuenta que una vez has realizado esta accidén no se podra deshacer.

1. Ingrese al panel del administrador.

MENU X

el

Inicio Administrador

Dirigete a nuestra pagina principal. Panel administrador

Figura 20. M6dulo Administrador

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia ﬁ'MQSTl
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2. De clic al botdn activar, pero antes lea la advertencia de activacion de dominio.

Panel de Administrador

Advertencia: este sitio se encuentra en estado de carga de contenido, una vez termines de cargar los contenides iniciales y el dominio esté direccionado al servidor de
MinTic, haz click en el botén “Activar” y el sitio funcionara en el dominio del portal territorial de tu entidad.
Ten en cuenta que una vez has realizado esta accién no se podra deshacer.

Figura 21. Activar dominio

3. El sistema presenta mensaje de confirmacion:

www.alcaldiaguaduas.nosune.co dice: x

Si activas el sitio no lo podrés desactivar de nuevo. jEstés seguro de

Panel de Administrador iz esteaccioo?

Cancelar Aceptar

Advertencia: este sitio se encuentra en estado de carga de contenido, una vez termines de cargar los contenidos iniciales y el dominio esté direccionado al servidor de
MinTic, haz click en el boton “Activar” y el sitio funcionara en el dominio del portal de Gobierno Digital de tu entidad.
Ten en cuenta que una vez has realizado esta accién no se podré deshacer.

Figura 22. Confirmacion Activacion de Dominio

Nota: Unicamente se debe dar clic al boton Activar hasta que se halla cargado todo
el contenido.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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5.6.2 Configurar banner principal de la entidad

1. En el menl haga clic sobre la opcién Administrador.

MENU X

O nosotro

Inicio Administrador

Dirigete a nuestra pagina principal. Panel administrador

:ilensajes

icate con el inistrador de portales para solucionar dudas

Figura 23. Panel del administrador

2. En la seccidn Panel Administrador, haga clic a la opcion Banner Principal.

Panel de Administrador

Banner principal
Agui podras madificar el banner que contiene el titulo y los logos de la entidad

Figura 24. Configuracion banner principal

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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3. En la pantalla Banner Principal encuentre como configurar la primera informacion que
recibiran los visitantes al portal territorial de su identidad.

Banner Principal

Imagen de fondo (tamafio minimo 1200px X 650px)

Sube |a foto de fondo
tamafio minimo 1200px X 650px

Titulo principal
Alcaldia de Bricefio

Texto secundario
Frase de tu Alcaldia

Logotipos y escudos
(formato png con transparencia de 90px X 100px)

X|

Figura 25. Configurar Banner principal

4. Para cargar la imagen de fondo del banner haga clic en la cdmara y selecciénela en
su dispositivo de acceso, el tamafio minimo de la imagen es de (1200px X 650px).

Banner Principal

Imagen de fondo (tamafio minimo 1200px X 650px)

Sube la foto de fondo

tamafio minimo 1200px X 650px

Figura 26. Banner principal

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
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w(

C (@ alcaldiaaguadedios.nuk.co/administrador/banner ARS
m )< sBlm |y B escritorio 2 allall a x
- Favoritos Hoy Fecha de modificaciél
anner rinc o ) B e y vy
= iCloud Drive Captura de pantalla 2017-03-10 a las 7.51.24 p.m.
. # Aplicaciones = Captura de pantalla 2017-03-10 a las 9.11.15 p.m.
Iméagen de fondo (tamafi rh— Captura de pantalla 2017-03-10 a las 9.33.30 p.m.
2 Captura de pantalla 2017-03-10 a las 9.42.53 p.m.
ﬁl Documentos Captura de pantalla 2017-03-10 a las 10.09.18 p.m.
EI cheklist Captura de pantalla 2017-03-10 a las 10.09.49 p.m.
2 = Captura de pantalla 2017-03-10 a las 10.19.44 p.m. h 3
B Videos @ agua-de-dios.jpg hoy 10:21 p.m.
o Descargas Ayer
ﬂ Mdsica ~ Captura de pantalla 2017-03-09 a las 8.49.54 a.m.
{8 Imégenes Captura de pantalla 2017-03-09 a las 8.52.46 a.m.
Captura de pantalla 2017-03-09 a las 8.52.50 a.m
Dispositivos N SR P P P S R
Formato: Archivos de imagen B
Opciones Cancelar Abrir

Figura 27. Carga de imagen del banner

5. El sistema presenta la imagen cargada

Banner Principal

Imagen de fondo (tamafo recomendado 1200px X 650px)

Sube la foto de fondo
tamafio recomendado 1200px X 650px

Figura 28. Imagen cargada

6. Para escribir en el banner el nombre de su entidad, haga clic debajo de “Titulo
Principal” y escriba el nombre de su entidad.

MinTIC

Titulo principal

Alcaldia de Mosquera

Figura 29. Titulo principal del banner

Ministerc v las Comunicacionss
Edificio Mu : 12A y 12B & ¥
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T: +37T 1
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7. Para escribir en el banner la frase principal de su entidad, haga clic debajo de “Texto
secundario” y escriba el eslogan actual de su entidad.

Texto secundario

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 30. Texto secundario del banner

8. Para cargar escudos y logos institucionales en el banner, haga clic a cada una de las
camaras y seleccione las imagenes en su dispositivo de acceso. El tamafio de los
escudos es obligatorio (formato png con transparencia de 90px X 100px) esto
con el fin de no danar el diseno. Por defecto el sistema presenta unos logos a los
cuales, se les debe dar clic en la x para que el sistema permita ingresar los nuevos.

Nota: Si la imagen que se carga pixelada se aclara que de esta forma sera visualizada,
por tal motivo se recomiendo subirla con las caracteristicas mencionadas.

Logotipos y escudos
(formato png con transparencia de 90px X 100px)

Y

O

r 1}
ke

"
.

Figura 31. Logos del banner

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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Seleccionar los escudos desde el dispositivo.

0 sBlom = B escritrio 2 h a a
Favoritos Hoy Fecha de modificacié|
¢ iCloud Drive «+ Captura de pantalla 2017-03-10 a las 10.21.42p.m.  hoy 10:21 p.m

M agua de dios 2.jpg hoy 10:23 p.m
= agua de dios 3.jpg hoy 10:23 p.m.
— Captura de pantalla 2017-03-10 a las 10.29.53 p.m.
[H Documentos [ escudo-agua_1.png

B cheklist 4 escudo agua de dios 2.jpg

Captura de pantalla 2017-03-10 a las 10.36.07 p.m. hoy 10:36 p.m

/A Aplicaciones

B videos
Ayer
© Descargas Captura de pantalla 2017-03-09 a las 8.49.54 am.  ayer 8:49 a.m
Ti Juiap n Musica Captura de pantalla 2017-03-09 a las 8.52.46 a.m. ayer 8:52 a.m
itulo principal {81 Imégenes _ Capturade pantalla 2017-03-09 a las 8.52.50 am.  ayer 852 a.m
A ¢ * Captura de pantalla 2017-03-09 a las 8.53.40 a.m. ayer 8:53 a.m
Alcaldia Agua de Dios Dispositivos DoamiR da il s AP AT AR DB A IR B RO AS 5 SRR
Texto secundario
Formato: Archivos de imagen B
La Oportunidad es YA!
Opciones Cancelar Abrir

Logotipos y escudos
(formato png con transparencia de 90px X 100px)

Figura 32. Carga de logos
9. Haga clic en el botén Publicar.

Logos cargado:

Logotipos y escudos
(formato png con transparencia de 90px X 100px)

Figura 33. Logos cargados
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10. Para visualizar los cambios efectuados de clic en el boton Publicar.

Titulo principal

Alcaldia de Guaduas
Texto secundario

* PARA VOLVER A CREER"
Logotipos y escudos

(formato png con transparencia de 30px X 100px)

I E | i

Figura 34. Panel del administrador

Vista del banner

& &

4

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 35. Vista del banner
5.6.3 Configurar el sitio

1. En el menu haga clic sobre el botén Administrador

MENU X
0
(a) micio P Administrador
Dirigete a nuestra pagina principal Panel administrador

Figura 36. Opcion Administrador del menu

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones
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2. En la seccién Panel Administrador haga clic en el botdn Configuracion del sitio.

Panel de Administrador

Banner principal
Aqui podras modificar el banner que contiene el titulo y los logos de la entidad

Configuracion de sitio

Edita la informacién para mejorar el SEO de tu plataforma

Figura 37. Configuracion de sitio

3. En la pantalla Configuracién del sitio encuentra la paleta de colores del portal
territorial la cual permite cambiar el color los titulos y los botones. Seleccione el color de
su preferencia, cuando esté seleccionado aparecera con un visto.

Configuracion del sitio

Temas (Selecciona el color que prefieras)
v

Figura 38. Configuracion de temas
Nota: El color se cambia automaticamente en el sitio.

4. Cargue la imagen principal del sitio, haciendo clic en la camara y eligiendo en su
dispositivo de acceso una imagen. El tamano de la imagen recomendado es (1200 X
627) esto con el fin de que el disefio no se dafe.

Por defecto aparecera una imagen cargada que se puede cambiar. Esta imagen
aparecera cuando se comparta la pagina de inicio en redes sociales.

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 124 y 128
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Configuraciond “ ¢ - W Eoioro Y Lejlejla
Favoritos De 10KBa 1 MB Fecha de modificacié
Temas (Selecciona el color qu ¢\ iCloud Drive Captura de pantalla 2017-04-19 a las 9.50.24 a.m. 9:50 a.m
l 7& Abioan 3 pexels-photo-171198.jpeg 9:49 a.m.
i . Captura de pantalla 2017-04-17 alas 12.24.48 p.m. anteayer
[& Escritorio Captura de pantalla 2017-04-17 alas 12.24.01 p.m.  anteayer
@ Documentos Captura de pantalla 2017-04-17 a las 12.21.27 p.m. anteayer
- N Captura de pantalla 2017-04-17 a las 11.33.00 a.m. anteayer
cheldist _= Captura de pantalla 2017-04-17 alas 11.13.08 a.m. anteayer
B Videos = Captura de pantalla 2017-04-17 alas 11.05.3% a.m. anteayer
e o Descargas = Captura de pantalla 201?-04-1 7 alas 10.58.05 a.m. anteayer
Imagen principal (1200 x 627) L B pexels-photo-25580-3.jpg anteayer
- J1 Misica = pexels-photo-25580-2.jpg anteayer
Imégenes W pexels-photo-25580.jpg anteayer
=N — Captura de pantalla 2017-04-17 alas 10.29.18 am.  anteayer
Compartido -
Formato: Archivos de imagen B
Favicon (144 x 144)
Opciones Cancelar Abrir
P

Figura 39. Cargue de imagen principal del

sitio Vista de la imagen principal del sitio.

Imagen principal (1200 x 627)

Figura 40. Vista de la imagen principal del sitio

Nota: La imagen principal del sitio es presentada cuando se comparte la URL del sitio

en redes sociales

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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Imagen principal del sitio compartida en redes sociales.

#° Crear una publicacién E2 Album de fotos/videos B« Video en vivo

E] http://alcaldiaguaduas.nuk.co/

Alcaldia de Guaduas
Alcaidia de Guaduas

e Foto/video Sentimiento/actividad

© Estoy aqui Etiquetar amigos

2 Amies - [T

Figura 41. Imagen compartida en redes sociales

5. Para cargar el favicon o icono junto a la direccion web, haga clic en la camara y elija
en su dispositivo de acceso una imagen, el tamafio de la imagen recomendado es
(144 X 144) esto con el fin de no dafar el disefo.

Favicon (144 x 144)

(O]

Figura 42. Cargue de imagen Favicon
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Vista de la imagen.

Favicon (144 x 144)

Figura 43. Vista de imagen Favicon

Nota: Esta imagen es el icono de pagina aparece en la barra donde se encuentra la
URL del sitio.

6. Cargue el Apple Touch o icono para dispositivos mdviles, dando clic en la camara y
seleccionando en su dispositivo de acceso una imagen, el tamano de la imagen
recomendado es (144 X 144 PNG Transparente).

Apple Touch Icon (144 x 144) (PNG Transparente)

Figura 44. Carga de imagen Apple Touch

Vista imagen

Apple Touch Icon (144 x 144)

Figura 45. Vista de imagen Apple touch

Nota: Esta imagen es el icono que aparece en los dispositivos méviles Apple.

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 128 ¥
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7. Para cambiar el Titulo de la Plataforma, haga clic al botén Editar, escriba el nombre
de su entidad y haga clic en Guardar.

Nombre Valor Acciones

Titulo de la plataforma Alcaldia de Guaduas m

Figura 46. Titulo de la plataforma

Nota: El titulo de la plataforma al deslizar el mouse sobre el favicon.

8. Para cambiar la Meta-descripcion, haga clic en Editar, escriba el nombre de su
entidad y dé clic en Guardar.

Meta-Description Alcaldia de Guaduas

Figura 47. Meta-Description

Nota: Es la descripcion del contenido que sera presentada cuando se realice la
busqueda del sitio.

9. Para cambiar el nombre de la Cabecera del Sitio, haga clic a Editar, escriba el
nombre de su entidad y dé clic en Guardar.

Cabecera sitio Alcaldia de Guaduas m

Figura 48. Cabecera del sitio

Nota: La cabecera es visible en la paginas internas del sitio, el logo que se observa en
la cabecera del sitio es el segundo logo que se ingresa desde administracion banner
principal logotipos y escudos.

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 124 y 128
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5.6.4 Configuracion del pie de pagina

1. En el mend, haga clic sobre la opcién administrador.

MENU X

0 .0 tas t

(2] Inicio

Dirigete a nuestra pagina principal

Figura 49. Menu

2. En la seccién Panel Administrador haga clic en configuracién de pie de pagina.

Panel de Administrador

Banner principal
Aqui podras modificar el banner que contiene el titulo y los logos de la entidad

Configuracion de sitio
Edita la informacién para mejorar el SEO de tu plataforma

Configuracion de pie de pagina

Edita todos los datos de contacto con la entidad y enlaces amigos

Figura 50. Configuracion de pie de pagina

3. En la pantalla Configuracion del Pie de pagina encuentra los diferentes campos en donde
debe agregar los mecanismos de atencion al ciudadano dispuestos por su entidad.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co




BIGOV.COmmm & ¥t

Para que los ciudadanos contacten a su entidad escriba:

v’ Teléfono fijo de tu entidad.

v' Correo electrénico de tu entidad.

v" Correo electrénico para notificaciones judiciales de su entidad.

v También escriba la direccidn fisica.

v" Los horarios de atencién al publico de su entidad.

v' Para que los ciudadanos puedan contactarse con su entidad sin costo alguno,
escriba su linea de atencién gratuita.

v Permita a los ciudadanos comunicarse también al teléfono mdvil de su entidad.

v brinde un nimero para que puedan enviar un fax a su entidad.

v" Para que los ciudadanos puedan contactarse con las sucursales de su entidad,
escriba para cada una de ellas: EI nombre de la sucursal, su direccion fisica, sus
horarios de atencion y sus teléfonos de contacto.

X
Configuracion del pie de pagina
Teléfono
Email
ministerios@yahoo.com
Email para notificaciones judiciales
notificaciones@yahoo.com
Direccion fisica
calle 8 24-67
Horario de atencion
8:00 am a 4:00 pm
Linea de atencion gratuita
Teléfono movil
Fax
Figura 51. Configuracion del pie de pagina
Codiga Postal, 111711 Bogots, Cotombta ;l:quTl
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4. Para que los ciudadanos puedan contactarse con las sucursales de su entidad,
escriba para cada una de ellas: El nombre de la sucursal, su direccién fisica, sus
horarios de atencidn y sus teléfonos de contacto.

Para agregar nueva sucursal dé clic en el botén Nueva sucursal

Sucursales

MNueva sucursal

Figura 52. Nueva sucursal

5. Ingrese informacion en los campos; nombre, direccién, horario de atencién, teléfonos,
correo electronico. Cuando haya ingresado los datos haga clic en el botén Guardar.

X
Sucursal

Nombre
Sucursal 1
Direccion
calle 76 34-56
Horario de atencion
8:00 am a 4:00 pm
Teléfonos
233232131331
Correo electronico

notificaiones@yahcm.c0m|

Figura 53. Cargar campos de nueva sucursal

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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6. Las sucursales se pueden editar, al dar clic sobre el icono del lapiz, el sistema
presenta el formulario y luego se debe dar clic en el botén Guardar.

Sucursal 1 m

Figura 54. Gestionar sucursal

Sucursal

Nombre
Sucursal 1
Direccién
calle 76 34-56
Horario de atencion
8:00 am a4:00 pm
Teléfonos
233232131331
Correo electronico

notificaiones@yahoo.coni

Figura 55. Editar sucursal

7. Para eliminar la sucursal dé clic en el icono de la X.

Sucursal 1 m

Figura 56. Eliminar sucursal

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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8. Para que los ciudadanos puedan acceder a otras entidades publicas de interés
general, inserte sus enlaces y Cargue sus logos, dando clic en la camara vy
seleccionando una imagen en su dispositivo de acceso.

—
[in] H EUD v [ Escritorio < [u} i=

(http:/A . oritos 7 dias anteriores Fecha de modificacié

UG PO S T YO OO GO

o i & iCloud Drive Captura de pantalla 2017-03-08 a las 5.14.27 p.m.
A Aplicaciones Captura de pantalla 2017-03-08 a las 5.23.33 p.m.

— P Captura de pantalla 2017-03-08 a las 5.27.11 p.m.

il Captura de pantalla 2017-03-08 a las 5.28.598 p.m.

@ Documentos = Captura de pantalla 2017-03-08 a las 5.29.32 p.m.

B3 nttpy/m B3 chekist = Captura de pantalla 2017-03-08 a las 5.29.39 p.m.
Captura de pantalla 2017-03-08 a las 5.35.44 p.m.

I N H videos = Captura de pantalla 2017-03-08 a las 5.43.16 p.m.
s © Descargas

e

30 dias anteriores

J1 Masica
Iméagenes Sin fecha
Dispositivos
B http://v
ODIGO
8§5§ L - Formato: | Archivos de i
COLOMBIA : | Archivos de imagen
Opciones Cancelar Abrir
o~ Enlace
0O
:iJ https://www.sivirtual.gov.co/
0go

Figura 57. Configuracion del footer

9. Dé clic en agregar en el enlace, y finalmente presione el botdn Guardar.

m Enlace
@ https://www.sivirtual.gov.co/

==

Figura 58. Configuracion del pie de pagina

Nota: Cualquier cambio que se realice en la configuracién del pie de pagina se debe
dar clic al finalizar la interfaz clic en el botén Guardar.
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10. El contenido ingresado en el pie de pagina como; informacién general, sucursales,
y, logos y enlaces. Seran visualizados en la parte inferior de la pagina.

Logos y enlaces:

(®) PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA @ MINTIC y .>
' LIRNA

DE CRISTAL

Politicas de seguridad de la informacién Condiciones de uso de la informacién Estadisticas Versién nocturna ©

Figura 59. Configuracion logos y enlaces

Informacion y sucursales:

Direccion: calle 8 24-67 | Teléfono: 47774899 | Teléfono mévil: 2635283528 | Linea de atencion gratuita: 01808999999 | Fax: 2323213123 | Email: ministerios@yahoo.com |
Notificaciones Judiciales: notificaciones@yahoo.com | Horario de atencién: 8: 00 am a 4:00 pm

Sucursal 1
Direccion: calle 76 34-56 - Horario de atencidn: 8:00 am a 4:00 pm - Email: notificaiones@yahoo.com - Teléfonos: 233232131331

Creado por Gobierno Digital | Dasigno.

Figura 60. Vista del pie de

pagina 5.6.5 Configuracion del sistema

De esta configuracién depende el éptimo funcionamiento de la plataforma, por lo tanto,
se recomienda modificar la informacion sodlo si es necesario.

1. En el menu haga clic sobre la opcién Administrador.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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@ Inicio Administrador

Dirigete a nuestra pagina principal Panel administrador

Figura 61. Menu

2. En la seccién Panel Administrador haga clic en configuracién del sistema.

Panel de Administrador

Banner principal
Aqui podréas modificar el banner que contiene el titulo y los logos de la entidad

Configuracion de sitio
Edita la informacién para mejorar el SEO de tu plataforma

Configuracion de pie de pagina
Edita todos los datos de contacto con la entidad y enlaces amigos

Configuracion del sistema

i ifi istem

Figura 62. Configuracion del Sitio

3. El sistema presenta toda la informacion que se puede configurar, el usuario debe
seleccionar la opcion, dar clic en Editar, y luego en Guardar.

4. Configurar las redes sociales, ingresa la ruta de Facebook, Twitter, y YouTube.

v" De clic en el botdn editar de la red social que se requiere configurar y
posteriormente de clic en el botén Guardar.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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Configuracion del sistema

Nombre Valor Acciones

Configuracién Facebook facebook.com Editar
Configuracion Twitter twitter.com Editar

Configuracién Youtube www.youtube.com Editar

Figura 63. Configuracion redes sociales
Nota: Las redes sociales configuradas seran presentadas en el banner

5. Mail de contacto: Es el nombre del remitente correo, para modificar haga clic en el
boton Editar y posteriormente en el botdn Guardar.

6. Remitente de correo: Es el nombre con el que llega el correo, para modificar haga
clic en el botdn Editar y posteriormente haga clic en el botdn Guardar.

7. PQRS Solicitud de informacion anénima Es el enlace dispuesto por el Ministerio Publico
en cumplimiento del Articulo 18 del Decreto 103 de 2015 para el registro de solicitudes de
informacion publica bajo el procedimiento especial de Identificacion Reservada. Para
modificarlo de clic en el boton Editar y posteriormente en el botdn Guardar.

Email de contacto noreply@nuk.co

Remitente del correo Alcaldia La Victoria3 Editar

http://www.procuraduria.gov.co/portal/index.jsp?
PQRS Solicitud de informacién anénima option=co.gov.pgn.portal.frontend.component.pagefactory.Solicitud Editar
ReservadaComponentPageFactory

Figura 64. Configuracion mail

8. Para configurar las APP ID y API KEY de las redes sociales, ingrese el APP ID generado
en cada red social dando clic en el botén Editar y posteriormente boton Guardar.

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #quTl

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V‘fﬂejor 53
wharw. mintic. gov.co



B |GOV.COmmm ©F [BEEH T

Facebook APP ID 750073825167510

342761864538-

Google client 1D vBgl2tdognhnisidmrgrlfsg8auhgvs.apps.googleusercontent.com

Google secret W1FyjSxk5JAZYCzs5X21guGV
Twitter api key ZTSIskDdeXarjPICTKGkHYhUG
Twitter consumer secret mBvDZer208nn5bJiRP81|PsABs5Te66Ro3xLfYD3wn3noel10H

Figura 65. Configuracion APP ID y APPI KEY
Nota: Las APP configuradas seran visibles en la pagina de inicio de sesion.

5.6.6 Usuarios

1. En el menu haga clic sobre la opcién administrador.

Inicio Administrador

Dirigete a nuestra pégina principal. Panel administrador

Figura 66. Menu

2. En la seccién Panel Administrador haga clic usuario.

Usuarios
Administra a todos los usuarios de la plataforma

Figura 67. Administracion de Usuarios
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3. Para crear usuarios administradores o publicos, dé clic en el boton Crear un usuario.

X

Administracion de usuarios

Busca un usuario por nombre o correo Tipo de usuario

-Selecciona- Buscar

Figura 68. Administracion de Usuarios

4. El sistema presenta el formulario donde debe ingresar; imagen, nombre, tipo de
usuario, correo electronico, contrasefia y confirmar contrasefia. Confirme la informacién
dando clic en el botén Guardar.

Tipos de usuarios y funciones de cada uno:
e Administrador Front-end

o Creacion, edicion y eliminacién de nuevo item (Muro timeline, Muro
Personalizable, Contenido, Enlace)

o Creacidn, edicién y eliminacion nuevo grupo

o Creacidn y edicién de contenidos

o Busqueda de contenido (Menu)

o Creacidn contenida desde el home

o Busqueda en pagina de inicio (contenidos, participaciones, usuarios)

o Filtrar contenidos desde la pagina de inicio (recientes, populares, a-z,

inactivos) o Destacar contenido

o Editar contenido

o Inactivar contenidos

o Exportar comentarios

o Crear participacion o

Editar participacién o

Eliminar participacién

o Comentar participacion

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 128
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Reportar participacion

Reportar comentario

Reportar contenido

Compartir participacion

Realizar votacion en participacion
Crear comentario

Eliminar participacion

Eliminar comentario

Editar perfil (nombre, biografia)
Editar perfil (configurar notificaciones)
Editar perfil (cambiar contrasefa)
Enviar y recibir mensajes

Filtrar contenidos desde la in

Ver estadisticas

Cargar archivo histérico de estadisticas

OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOOoOO0o

e Administrador back-end
Banner principal

Configuracion del sitio
Configuracion del pie de pagina
Configuracion del sistema
Administracion de usuarios
Notificaciones

Contenidos reportados

Log de actividades

Gestion recepcion de solicitudes
Palabras inadecuadas

Carga masiva

O OO OO OO OO0 O0oOO0

e Usuario Ciudadano
o Registro y autenticacion
Recuperar contrasefia
Buscar desde la pagina de inicio (contenidos, participaciones, usuarios)
Filtros desde la pagina de inicio
Menu (busqueda)

O O O O

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 124 y 128
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o Ver contenidos
o Crear participacion en contenidos
o Editar participacion
o Eliminar participacion o
Ingresar comentario o
Votar por comentario o
Compartir contenido o
Compartir participacion
Editar perfil (nombre, biografia)
Editar perfil (configurar notificaciones)
Editar perfil (cambiar contrasefa)
Editar perfil (darse de baja)
Ver notificaciones
Filtrar contenidos
Ver estadisticas

O O O O O O O

Administracion de usuarios

NMombres vy apellidos

Juan Manuel

Tipo de usuario
Public

Correo electréonico
juanma@yahoo.com

Contrasena

Figura 69. Administracion de Usuarios
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5. El usuario creado debe aparecer en la lista de usuarios.

Administracion de usuarios

Busca un usuario por nombre o correo Tipo de usuario

Juan Manuel Public m
Cmar in usuano

Nombres Correo Acciones

Juan Manuel Juanmag@yahoo.com mm

Figura 70. Lista de usuarios

6. Para editar un usuario haga clic en el boton Editar.

Administracion de usuarios

Busca un usuario por nombre o correo Tipo de usuario

Juan Manuel Public m

Nombres Correo Acciones

Juan anel Jianmagyahoo.com “m

Figura 71. Editar usuario

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Pestal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co




B |GOV.COmmm ©F [BEEH T

7. El sistema presenta el formulario desde alli se debe modificar la informacion y
luego dar clic en el botén Guardar.

Administracion de usuarios

Nombres y apellidos

Juan Manuel Santos

Tipo de usuario

Public
Correo electréonico

juanma@yahoo.com

Contrasena

Confirmar contrasena

Figura 72. Guardar informacion editada

8. Para eliminar el usuario dé clic en Eliminar y confirme la eliminacion.

Administracion de usuari~<

N 192.168.1.107 dice:
Busca un usuario por nombre o correo

¢Estas seguro que deseas eliminar este usuaric de la
Juan MHHUEI pessterm? m
Cancelar Aceptar
Crear un usuario Exportar

Nombres Correo Acciones

Juan Manuel Juanmagyahoo com m

Figura 73. Confirmar eliminacion de usuario

Nota: El sistema muestra un usuario super administrador este no podra ser editado ni
eliminado por ningun administrador de plataforma.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

i,
Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia ',d'}MQSTl
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V'l'fkjaf >

www. mintic. gov.co
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9. Para exportar usuarios de clic al botdn Exportar.

Administracion de usuarios

Busca un usuario por nombre o correo Tipo de usuario

-Selecc-‘ona- m

Crearun usuariu m

Nombres Correo Acciones

Admin admin@admin.com m
Adriana Oviedo pruebaslocalial@gmail.com mm
juan carlos mendoza asdada@yahoo.com mm
Superadministrador 9f40b01esf02b7a66dfd5a65099abTbd32631ccf@localia.com m
VALERIA VALERI@YAHOO.COM m

Figura 74. Exportar usuarios

5.6.6.1 Reporte

Este reporte presenta los usuarios registrados en la plataforma con el nombre y
correo electrénico.

g ® reporte-usuarios (1).xlsx
O 50 5% &= = EF @ (2 [e]- = E'IA'EII-.-'EL@_J I [1oo%

| ™ Inicio I Disefio | Tablas | Graficos | SmartArt | Formulas | Datos | Revisar |

Editar B Fuenta B Alineacion E N
:?_ . [&] retienar ~ [caliori [ -] A | A | == BB [sbe~ | 52 Mustartexio ~ | [General
- = = =l=l=I=l=
Pegar OEonar '§|NI C|§||H'_‘-|'| L = I'lél—_I;I_—H#—Iﬁ'—I Combinar ;I@' Do | m
B10 o & (= 5
- A ] E T — | | E
Usuarios

1

2 |Nombres Correo electrénico

2 | Superadministrador af40b01e3f02b7266dfd5a6509%9abTbd3263 lecf@ localia.com

4 | Adriana Oviedo adrianaoviedo_S2@yahoo.com

5 | Admin admin @admin.com

6 |Ana Maria Cano Aristizabal adrianannanannana@yahoo.cam

i

Figura 75.Reporte de usuarios

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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10. Para buscar usuarios a través de nombre o correo electronico ingrese el nombre del
usuario y su correo electrénico.

Busqueda por nombre:

Administracion de usuarios

Busca un usuaric por nombre o correo Tipo de usuario
Adriana -Selecciona- Buscar
Nombres Correo Acciones

Adriana Ovirdo valeriainfanteoviedo@gmail.com Editar m

Figura 76. Buscar usuario por nombre
Busqueda por correo electronico:

1. ingresar la direccion de correo electrénico dar clic en el botén Buscar.

Administracion de usuarios

Busca un usuario por nombre o correc Tipo de usuario

diegolosano@gmail.com -Selecciona-

Nombres Correo Acciones

juan carlos mendoza diegolosano@gmail.com m

Figura 77. Basqueda de un usuario por correo electrénico

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248
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Busqueda por tipo de usuario:

El futuro digital = pminTIC

es de todos

1. El usuario puede filtrar la busqueda seleccionado tipo de usuario; administrador,

publico, superadministrador.

Administracion de usuarios

Busca un usuario por nombre o correo Tipo de usuario

diegolosano@gmail.com ¥ -Selecciona-

- Public

Nombres Correo

juan carlos mendoza diegolosano@gmail.com

Acciones

o] e

Figura 78. Busqueda por tipo de usuario

Administracion de usuarios

Busca un usuario por nombre o correo Tipo de usuario

Admin

Nombres Correo
Admin admin@admin.com
Adriana Ovirdo valeriainfanteoviedo@gmail.com

X

Acciones

o | o |

]

Figura 79. Busqueda por tipo de

usuario 5.7 NOTIFICACIONES DE CORREO

El usuario administrador, puede editar el contenido de todas las notificaciones al dar clic
en el botdn Editar, el sistema presenta los campos mensaje, titulo y un editor HTML
desde alli puede ingresar texto, link el cual requiere que se envié a través de la
notificacién de correo seleccionada. Finalmente debe dar clic en el botén Guardar.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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Las variables que se pueden configurar en cada notificacion son:

Usuario que realiza la accién: %% UserAction.Name%%
Usuario al que se notifica: %% User.Name% %

Url de la notificacion: %% Url% %

Nombre de la mision: %% Mision.Name% %

Finalmente, el usuario debe dar clic en el botén Guardar

Informacion de la notificacion

Notifica al usuario cuando haya recibido un comentario en una de sus participaciones.
Aplica para notificacion del sistema
Mensaje

% % UserAction.Name%% ha comentado tu participacion.

Aplica para notificacion por correo

Asunto
% % UserAction.Name% % comenté tu participacion.
Contenido del correo

P HZHI B J U & = == C 9 @

lih
5
&

jHola % %User.Name % %!

% %UserAction.Name% % ha comentado tu participacién % %Mision.Name%% en el portal territorial.

Glosario

Usuario que realiza la accion:% %UserAction.Name %%
Usuario al que se notifica: % %User.Name%%

Url de la notificacion: % %Url%%

Nombre de la misién: %%Mision.Name% %

Figura 80. Configurar notificaciones de correo

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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5.8 CONTENIDOS REPORTADOS

En este mddulo el usuario administrador puede Bloquear u Omitir contenidos o
comentarios reportados por los ciudadanos.

1. En la seccion Administrador dé clic al botdn Contenidos Reportados.

Contenidos reportados
Administra todos los contenidos que han sido reportados dentro del sitio

Figura 81. Contenidos reportados

2. Para bloquear contenidos reportados de clic en el filtro “contenidos” y
posteriormente de clic en el botén “Bloquear”.

Contenidos reportados

Contenidos Comentarios

° Valeria Infante

Feria de empleo bogota

e Otro: CONTENIDO INPAROPIADO

= Otro: contenido inapropiado

Figura 82. Bloquear contenido

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 128

Codige Postal: 111711 . Bogoté, Colombia ”Md. TI
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3. El sistema envia una confirmacion, informando que al bloquearlo no sera visible en la
plataforma

slcaldiabricenc nuk.co dice:
A mrometio 08 Soguedr e¥ie seertn no podrd set

viric mas on b pataforra. ([xtés seguro de
boqenatin?

Carcear

Feria de empleoc bogeta

* Otro! CONTENDOQ INPAROPWDO

* QOUo: contenida Inapropiado

o ||

Figura 83. Confirmacion bloqueo de contenido

Nota: Los contenidos que se bloquean seran eliminados de la plataforma.

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 124 y 128 ok ¥
Codigo Posts 111711 . Bogoia, Colombia d:MQSTI
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4. Para omitir contenidos, seleccione el contenido y de clic en el botéon Omitir.

Contenidos reportados

Contenidos Comentarios

0 Valeria infante

Ciudad

* Odio: contenido inapropiado

Hloques m

Figura 84. Omitir contenido

Nota: El contenido se omitira y seguira siendo presentado en la plataforma.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia %:;M‘i’.‘ﬂ-l
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 Mﬂ_'ﬂr
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5. Para omitir comentarios seleccione el filtro que corresponde y, seleccione el
comentario luego de clic en el boton Omitir.

Contenidos reportados

Contenidos

informacion de cada datos de informacion

* Otro: contanid

0 inapropiado

Figura 85. Omitir comentario
Nota: El contenido se omitira y seguira siendo presentado en la plataforma.

6. Para bloquear comentarios reportados de clic en el filtro “comentarios” y
posteriormente de clic en el botén “Bloquear”.

Contenidos reportados

Contenidos

Figura 86. Bloquear comentario

Nota: Los comentarios que se bloguean seran eliminados de la plataforma.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
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5.9 LOG DE ACTIVIDAD

A través del log de actividad se puede visualizar las acciones que realizan los usuarios
como; insertar, editar y eliminar.

Columna usuario: Presenta el nombre de los usuarios que han ejecutado alguna accién.

Columna actividad: id del elemento, nombre de la accién a ejecutar (insertar
editar, eliminar)

Fecha: Fecha y hora en la que se ejecutd la accion

Nota: Este log no es para usuarios finales.

Log de actividad
$Qué estas buscando?
Insert Buscar

Usuario Actividad (7 registros) Fecha
Elemento:User Id:7 Nombre:juana bartolome mendoza - Accion:Insert marzo 11 2017, 8:26 pm
Elemento:User Id:6 Nombre:Juan Carlos - Accion:Insert marzo 11 2017, 8:13 pm
Elemento:User Id:5 Nombre:Valeria Infante Oviedo - Accion:Insert marzo 11 2017, 8:11 pm

Adriana Ovirdo Elemento:Comment |d:1 Nombre:estatutos - Accion:Insert marzo 11 2017, 7:58 pm

. . Elemento:Content Id:44 Nombre:Propietario puntos clave para crear los estatutos de su .

Adriana Ovirdo empresa. - YouTube - Accion:Insert marzo 11 2017, 7:57 pm

Adriana Ovirdo Elemento:Label 1d:83 Nombre:Estatuto 1 - Accion:Insert marzo 11 2017, 7:56 pm

Adriana Ovirdo Elemento:User |d:4 Nombre:diego losano - Accion:Insert marzo 11 2017, 3:39 pm

Figura 87. Log de actividad

Para buscar informacién del log ingresar el texto y dar clic en el boton Buscar

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia 2 ﬁ-MQSTl
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 “VIMes o
www.mintic.gov.co PESaliRare
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Log de actividad

2Qué estas buscando?

edit

Usuario

Adriana Oviedo
Superadministrador
Superadministrador
Superadministrador
Superadministrador
Superadministrador
Superadministrador
Superadministrador

Superadministrador

Actividad (20 registros)
ontent Id:60 ueba - Accion:Edit
ing 1d:69 ings.Tl ite - Acci di
1d:21 Nombr YoutubeUrl - Acci
1d:20 ings.TwitterUrl - Accion:Edit
1d:20 ings.TwitterUrl - Accion:Edit
ing Id:19 ing: Jrl - Accion:Edit
Elemento:TextResource Id:1 Nombre:PageTitle.Home - Accion:Edit
Elemento:TextResource Id:3 Nombre:HeaderJTitle - Accion:Edit
1d:69 Nombr ings.T ite - Accion:Edit

Fecha

abril 192017, 2:39 pm
abril 192017, 10:50 am
abril 192017, 10:43 am
abril 192017, 10:42 am
abril 192017, 10:42 am
abril 192017, 10:42 am
abril 192017, 10:11 am
abril 72017, 2:29 pm
abril 72017, 2:28 pm

Admin Elemento:Content |d:60 Nombre:prueba - Accion:Edit abril 62017, 2:38 pm
Adriana Oviedo ontent 1d:50 ios del Proyecto Gobierno en Linea - Accion:Edit abril 52017, 5:30 pm
Adriana Oviedo :Content 1d:50 del Proyecto Gobierno en Linea - Accion:Edit abril 52017, 5:16 pm
Adriana Oviedo :Content 1d:58 A ios del Proyecto Gobierno en Linea - Accion:Edit abril 52017, 5:09 pm
Adriana Oviedo ing 1d:48 gs.Footer - Accion:Edit abril 52017, 2:47 pm

MinTIC

Figura 88. Log de actividad

5.10 GESTION DE RECEPCION DE SOLICITUDES

1. En la secciéon Administrador dé clic al botdn Gestion de recepcion de solicitudes.

Gestion de recepcion de solicitudes
Administra y gestiona las Recepciones de solicitudes

Figura 89. Gestion de recepcion de solicitudes

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
Codigo Pestal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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2. En la pantalla “Recepcion de Solicitudes” encuentre cada solicitud con su respectiva
informacién, estas son todas las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y solicitudes

realizadas por los ciudadanos a su entidad.

Recepcion de solicitudes

Habilitar recepcién de solicitud O

Busca por nombre, correc 0 No Rango de fechas

mar. 11,2017 - mar. 11,2017

| omowsn

Total de registros: 52

No. Usuario Tipo de solicitud
0005202 Diego Peticién

0005103 adriana oviedo Queja

0005002 adriana Peticién

0004902 adriana oviedo Peticién

0004805 adriana oviedo Denuncia

0004702 adriana oviedo Peticién

0004602 adriana oviedo Peticién

0004503 Adriana Queja

0004403 adriana oviedo Queja

Tipo de solicitud

-Selecciona-

Fecha de solicitud

2017/03/11 20:26:43

2017/03/09 22:35:00

2017/03/09 21:42;25

2017/03/09 21:12:56

2017/03/09 20:38:47

2017/03/09 20:36:51

2017/03/09 20:29:54

2017/03/09 19:16:31

2017/03/09 17:19:06

Estado

-Selecciona-

Estado

Abierta

Abierta

Cerrada

Cerrada

Abierta

Abierta

Abierta

Abierta

Abierta

Bu:

E

Gestionar

Gestionar

Gestionar

Gestionar

Gestionar

Gestionar

Gestionar

Gestionar

Gestionar

>
[}
Q.
o
3

Figura 90. Lista de solicitudes

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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3. Si su entidad ya cuenta con un mecanismo para gestionar la recepcién de solicitudes,
dé clic al botdn ubicado frente al texto “Habilitar recepcién de solicitudes” e inactive
esta funcionalidad del portal territorial.

Recepcion de solicitudes

Habilitar recepcion de solicitud O

Figura 91. Habilitar/Inhabilitar recepcion de solicitudes

Nota: Si el usuario inactiva la opcion habilitar recepcion de solicitud, no seran visibles
las solicitudes enviadas por los ciudadanos.

4. El sistema presenta la solicitud con los siguientes datos:
v No: Es el nimero de solicitud que se gener6 al ciudadano
v Usuario: Nombre del ciudadano que envio la PQR
v Fecha de solicitud: Fecha en la que se envi6 la PQR

v’ Estados: Abierta significa que la PQR esta en proceso para ser gestionada.
Cerrada ya se envio la respuesta de la PQR al ciudadano que la emitio.

5. Para comenzar a resolver una solicitud haga clic a su botén de Gestionar, el sistema
presenta las siguientes variables:

No. Usuario Tipo de solicitud Fechadesolicitud  Fechade cierre Estado Accion

0000203 adriana oviedo Queja 2017/05/1109:17:02 Abierta

Figura 92. Gestionar solicitud

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

CHA 4 'l'
Codigo Postal: 111711 . Begota, Colombia ¥ #qu |
T: 457 (1) 3443480 Faox: 57 (1) 344 2248 Vﬁfl‘fjor S
www. mintic. gov.co i
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5. En la pantalla “Gestionar” puede ver de forma mas detallada la solicitud.

X
Gestion de recepcion de solicitudes

Estado Abierta

Fecha de solicitud 2017/05/11 09:17:02
Namero 0000203
Informacién basica

Tipo de solicitante Persona natural
Primer nombre adriana oviedo

Segundo nombre

Primer apellido oviedo
Segundo apellido numpaque
Tipo de identificacion Cédula de ciudadania

Numero de indetificacién 527189899

Informacién de contacto

Correo p com
Teléfono fijo 62387631

Extensién

Teléfono mévil

Direccién calle 85 bis 9420
Ciudad Alejandria

Contenido de la solicitud

La participacién ingresada fue eliminada.

Escribe la respuesta aqui

T O

Figura 93. Gestion de recepcion de solicitudes

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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6. Para resolver la solicitud el administrador de entidad puede descargar el archivo
asociado a la PQR, y en el recuadro ubicado en la parte inferior de la pantalla debe
escribir la respuesta a la solicitud, posteriormente envie la respuesta al ciudadano
dando clic en Resolver.

x
Gestion de recepcion de solicitudes
Estado Abierta
Numero 0005202

Informacién basica
Tipo de solictants Parsona natural
Primer nombre Diego

Segundo nombro

Primer apellido garcia
Segundo apeliido alvarez
Tipo de identificacién Cédula de ciudadania

Numero de indetificacién 123456

Informacién de contéacto

Correo sloctrd o ail.com
Telétona fijo 7776685

Extansién 300

Taléfona maévil 3007776656

Dirsocitn

Ciudad

Cor i de la

esta os una solicitud de prusba
A achjurite

Escribe la respuesta aqui

Su solicitud ha sido revisada

Figura 94. Envio de respuesta de solicitud

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
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5.10.1 Delegar PQRS

1. Delegue una solicitud ciudadana a un funcionario de su entidad, dando clic al botdn
Delegar Respuesta, ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Gestion de recepcion de solicitudes

Estado Abierta

Nimera 0005202

Informacién basica

Tipo de solicitante Persona natural
Primer nombre Diego

Segundo nombre

Primer apellide garcia

Segundo apellido alvarez

Tipo de identificacion Cédula de ciudadania

Numero de indetificacion 123456

Informacidn de contacto

Correo electrénico dagametal@gmail.com
Teléfona fijo 7776655

Extension 300

Teléfone mavil 3007776655

Direccion

Ciudad

Contenido de la solicitud

esta es una solicitud de prueba

Archivo adjunic

Escribe |a respuesta aqul

Su solicitud ha sido revisada.

T o T

Figura 95. Gestion de recepcion de solicitud

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
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8. Para finalizar la delegacion de la solicitud, en la pantalla “¢Quién es el responsable?”
ingrese el correo electronico del funcionario de la entidad quien se encargara de
resolver la solicitud y dé clic en Enviar.

¢ Quién es el responsable?

adrianaoviedo_82@yahoo.com

Figura 96. Delegar PQRS

9. La PQRS debe llegar al correo ingresado.

Hola

El administrador te ha delegado la PQRs No "0005202"
Ver Pars

Figura 97. Correo delegar una PQRS

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
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10. Al dar clic sobre el link Ver PQRS, el sistema direcciona al usuario a la pagina
interna de la PQRS, donde visualizara el contenido de la misma y escribira la respuesta
al ciudadano. Para finalizar el proceso debe dar clic al botdn Resolver.

X
Gestion de PQRS
Estado Ablerta
Nimero 0005202

Informacién basica

Tipo de solicitante Persona natural

Primer nombre Diego

Segundo nombre

Primer apelido garcia
Segundo apelde avarez
Tipo de identificacién Cixula de ciudadania

Numero de indetificacién 123456

Informacién de contécto

Comeo & 8! @gmail.com
Tetéfona fio 7776655

Extensidn 300

Telbfono méwil 3007776655
Direccién

Ciudad

Contenido de la solicitud

esta &4 una solicitud de prusba

Escribe |a respuesta aqui

Se envia reporte de respuestal

=N

Figura 98. Resolver PQRS

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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5.10.2 Exportar PQRS

1. Para exportar las PQRS registradas en el portal, haga clic en el boton Descarga.

X
Recepcion de solicitudes

Habilitar recepcién de solicitud C

Busca por nombre, correo o No Rango de fechas Tipo de solicitud Estado

mar. 11, 2017 - mar. 11, 2017 -Selecciona- -Selecciona- Buscar

Figura 99. Descarga de PQRS

2. El sistema presenta todos los usuarios exportados en un archivo ordenados de la
siguiente manera: numero de solicitud, usuario, tipo de solicitud, fecha de solicitud,
estado, fecha de cierre, usuario quien respondio.

& Inicio Disefio Tablas Grificos SmartArt Férmulas Datos Revisar

Egnar Fuante Alneacidn Nimero Formato Celdas Tema|
E=| _ [#] Retienar v | Caliori 11 v |As A- == [ |abcr | ) Ausurtene v | General v o, . Thm., To. gl  [AaY.
] @ = = === oa ) B DM B TR LT e
Pegar  ( Bomar  ~ N C S ¥ X v a ;Y= = = EER=E Combinar B - % w0 " D0 Cg'f.‘“z‘;.f" Estics  Insertar ENminar Formate  Temas
B12 108 Jx
] A : L D E F G
. Alcaldia Guaduas
2 Reporte PQR
3 No de solicitud Usuario Tipo de solicitud |Fecha de solicitud Estado Fecha de cierre |Usuario que respondio
4 0000203 adriana oviedo Queja 11 May 2017 09:17:02 |Abierta
5 0000105 adriana oviedo Denuncia 11 May 2017 09:08:50 |Abierta
6

Figura 100. Archivo de descarga de PQRS

3, Para exportar las PQR por intervalos de tiempo el usuario debe seleccionar rango
de fechas y posteriormente realizar la descarga.
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Recepcion de solicitudes

Habilitar recepcion de solicitud O

Busca por nombre, correo o No Rango de fechas Tipo de solicitud Estado

abr. 01, 2017 - may. 05, 2017 -Selecciona- -Selecciona- m
pesar < e

SAB DOM LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM LUN MAR MIE JUE VIE
Total de registros: 1

Z 0 2 6 7 8 9 10 11 12 s
No. Usuario Estado Accion

0000105 VALERIA 1 20 21 22 23 24 25 26 Cerrada

27 28 29 30 31

Figura 101. Seleccionar solicitudes por rango de

fechas 5.10.3 Buscar PQRS

1. Ingrese nombre, correo electronico o numero de la solicitud del usuario y de clic en
el botén Buscar.

Busqueda por nombre o correo:

Recepcion de solicitudes

Habilitar recepcidn de solicitud ()

Busca por nombre, correc o No Rango de fechas Tipo de solicitud Estado

adriana may. 11, 2017 - may. 11, 2017 -Selecciona- -Selecciona-

==

Total de registros: 2

No. Usuario Tipo de solicitud Fecha de solicitud Fecha de cierre Estado Accion

0000203 adriana oviedo Queja 2017/05/11 09:17:02 Abierta Gestionar

0000105 adriana oviedo Denuncia 2017/05/11 09:08:50 Ablerta Gestionar

Figura 102. Bisqueda por nombre o correo
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Busqueda por nimero se solicitud:

L

Recepcion de solicitudes

Habilitar recepcién de solicitud D

Busca por nombre, correc o No Rango de fechas Tipo de solicitud Estado

0000203 may. 11, 2017 - may. 11, 2017 -Selecciona- -Selecciona-

Total de registros: 1
No. Usuario Tipo de solicitud Fecha de solicitud Fecha de cierre Estado Accion

0000203 adriana oviedo Queja 2017/05/11 09:17:02 Abierta

Figura 103. Blisqueda por niimero de solicitud

2. Buscar solicitudes por rango de fechas

Recepcion de solicitudes

Habilitar recepcion de solicitud ()

Busca por nombre, correo o No Rangode fechas Tipo de solicitud Estado

adriana may. 01, 2017 - may. 11, 2017 -Selecciona- -Selecciona-

Total de registros: 2

No. Usuario Tipo de solicitud Fecha de solicitud Fecha de cierre Estado Accion
0000203 adriana oviedo Queja 2017/05/1109:17:02 Abierta
0000105 adriana oviedo Denuncia 2017/05/11 09:08:50 Abierta

Figura 104. Blisqueda por rango de fecha
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3. Buscar solicitud por tipo de solicitud; denuncia, peticién, queja, reclamo,
solicitud de informacién, sugerencia.

Recepcion de solicitudes

Habilitar recepcion de solicitud D

Busca por nombre, correo o No Rango de fechas Tipo de solicitud Estado

adriana may. 01, 2017 - may. 11, 2017 Queja -Selecciona-

==

Total de registros: 1

No. Usuario Tipo de solicitud Fecha de solicitud Fecha de cierre Estado Accién

0000203 adriana oviedo Queja 2017/05/1109:17:02 Abjerta

Figura 105. Blsqueda por tipo de solicitud

4. Buscar solicitud por tipo de estado: abierta, cerrada.

Recepcidn de solicitudes

Habilitar recepcién de solicitud ()

Busca por nombre, correo o No Rango de fechas Tipo de solicitud Estado

adriana may. 01, 2017 - may. 11, 2017 -Selecciona- Abierta

Total de registros: 2
No. Usuario Tipo de solicitud Fecha de solicitud Fecha de cierre Estado Accidén

0000203 adriana oviedo Queja 2017/05/11 09:17:02 Abierta Gestionar

0000105 adriana oviedo Denuncia 2017/05/11 09:08:50 Abierta

Figura 106. Busqueda por tipo de estado

5.11 PALABRAS INADECUADAS

1. En la seccion Administrador dé clic al boton Palabras Inadecuadas

Palabras inadecuadas
Administra y gestiona las palabras que son censuradas dentro de |a plataforma

Figura 107. Gestionar Palabras inadecuadas
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2. Ingrese la palabra y de clic en el boton Agregar.

Palabras inadecuadas

Agrega una nusva palabra

maditesed

Figura 108. Agregar palabra inadecuada

3. La palabra ingresada aparece en la lista con las opciones Editar y Eliminar, para
editarla haga clic en el botdn guardar, edite el texto y dé clic en el botdn Guardar.

Figura 109. Editar palabras inadecuadas

4. Para eliminar la palabra ingresada, dé clic al boton Eliminar y confirme la eliminacién.

marica m m

maricon barranquilla.nosune.co dice: m m
iEstds sequro de eliminar esta palabra de la lista?

maricas m m

Cancelar Aceptar

guovenes m m

gorm”a m m

Figura 110. Eliminar palabras inadecuadas
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MinTIC

5.12 CARGA MASIVA

1. En la seccion Administrador dé clic al boton Carga Masiva.

Carga masiva
Carga contenidos por medio de un archivo de excel

Figura 111. Configurar carga masiva

2. En la pantalla de Carga Masiva encuentre las diferentes opciones para cargar de
forma masiva informacidn en el portal territorial. (Formato de archivos TXT-CSV).

Carga masiva

Carga masiva de contratacion

Sube el archivo con los datos de contratacion a cargar

El archivo debe ser en formato Excel (xlsx), debe tener 3 columnas.
La primera el nombre, la segunda la descripcidn y la tercera la url.
Debe ir sin encabezado

Carga masiva de tramites

Sube el archivo con los datos de tramites a cargar

El archivo debe ser en formato Excel (xlsx), debe tener 3 columnas.
La primera el nombre, la segunda la descripcidn y la tercera la url.
Debe ir sin encabezado

Figura 112. Opciones de carga masiva

3. Para cargar de forma masiva los contratos de su entidad ubique la opcion Carga
Masiva de Contrataciones.
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4. Publique de forma masiva diferentes contrataciones, haciendo clic al botdn Agregar
archivo, ubicado bajo el titulo Carga Masiva de Contrataciones.

Carga masiva

Carga masiva de contratacion

Sube el archivo con los datos de contratacion a cargar

El archivo debe ser en formato Excel (xlsx), debe tener 3 columnas.
La primera el nombre, la segunda la descripcion y la tercera la url.
Debe ir sin encabezado

Figura 113. Carga masiva de contratacion

Cargar archivo:

CH] 4 HH ED]] B~ [ Localia o ] a Q
Favoritos 7 dias anteriores Fecha de medificaciéi
carga masiVE ¢ iCloud Drive portales ejemplo-3 2/03/2017 &:12 pn
¢ Aplicaciones archivo de prueba.txt 2/03/2017 9:03 a.n
5 escritorio 30 dfas anteriores
[ Incidencias_Web ayer 6:01 p.m
Carga masivade ¢ (5o t
rg (5 Documentos [ Incidencias_Super_Admin anteayer 5:39 p.m
£33 cheklist [ Documentacién_Proyecto 2017 8:11 a.
- H videos [ Cronograma_Pruebas 2017 8:07 a
Sube el archivo con los B8 Personal 20/02/2017 8:02 &,
© Descargas
El archivo debe ser en { I Masica Sin fecha
La primera el nombre, li - i, [ carga-tramites hoy 5:25 p.m
irsi sk
Debe ir sin encabezado carga-contratacion (1) hoy 5:25 p.m
. 4 Manual_Uso_Operacién hoy 5:22 p.m.
[ A Dispositivos =
"l'i.'l""J" archivo
Formato: Todos los archivos
Carga masiva de 1
rg Opciones Cancelar Abrir

Figura 114. Carga de archivo contrataciones

Nota: Si el archivo esta incompleto el sistema presenta las filas que contienen error en
el archivo.
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El usuario debe dar clic al botén Aceptar y el contenido sera publicado en la seccién
Contrataciones.

Resumen
v Cargando archivo

v Analizando archivo excel
v 10 contenidos encontrados para insertar
v Insertando contenidos

Porcentaje de progreso: 100%

Figura 115. Resumen de carga de archivo contrataciones

Nota: El contenido cargado se puede visualizar en la seccién de contrataciones.

5. Para publicar de forma masiva diferentes tramites, haga clic al botén Agregar
archivo, ubicado bajo el titulo Carga Masiva de Tramites.

Carga masiva de tramites

Sube el archive con los datos de tramites a cargar

El archivo debe ser en formato Excel (xlsx), debe tener 3 columnas.
La primera el nombre, la segunda la descripcion y la tercera la url.
Debe ir sin encabezado

Figura 116. Carga masiva de tramites
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Cargar archivo:

Gl zEm 8-  MLocla = f al a

Favori tos 7 dias anteriores

cHrga masivi &7 iCloud Drive

# Aplicaciones

portales ejemplo-3
archivo de prueba.txt

M Escritorio 30 dias anteriores

Carga masiva de ¢ [ bocumentos

[ Incidencias_Web
I Incidencias_Super_Admin

E33 chekiist [29 Documentacién_Proyecto
) ] videos [¥ cronograma_Pruebas

Sube el archivo con los B Personal

) Descargas
i Sin fecha

El archivo debe ser en{ n Musica i

La primera el nombre, ) . carga-tramites hoy 5:25 p.m.

Debe ir sin encabezady [ED Imégenes [ carga-coniratacion (1) hoy §:25 p.m.

Dipasitivos [ Manual_Uso_Operacion hoy 5:22 p.m
Formato: | Todos los archivos B
Carga masiva de
rg Opciones Cancelar Abrir

Sube el archivo con los datos de trdmites a cargar

El archivo debe ser en formato Excel (xIs 6 xIsx), debe tener 3 columnas.
La primera el nombre, la segunda la descripcién y la tercera la url.
Debe ir sin encabezado

Figura 117. Carga de archivo tramites

Nota: El contenido cargado se puede visualizar en la seccion de contrataciones.
El usuario debe dar clic al botdn Aceptar y el contenido sera publicado en la seccién
Tramites y Servicios.

Resumen
+ Cargando archivo

+ Analizando archivo excel
+ 7 contenidos encontrados para insertar

+ Insertando contenidos

Porcentaje de progreso: 100%

Figura 118. Resumen de carga de archivo tramites

5.13 CREAR GRUPO

Esta opcidon permite asociar cada una de las secciones a los diferentes grupos, con el fin
de organizar cada uno de los contenidos.
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1. Ingrese al menu

MENU X

Figura 119. Menu

2. Dé clic en el botdn Agregar un nuevo grupo, esta opcion se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.

(® Agrega un nuevo grupo

Figura 120. Agregar un nuevo grupo

3. El sistema presenta un campo en el cual debe ingresar el nombre del nuevo grupo y
luego dar clic al botén Guardar.

¢ Qué nombre le pondras a este grupo?

Agrupa elementos del ment

Figura 121. Nombre del

grupo 4. El sistema presenta la seccion creada.

Localidades - =

@ Nuevo item

Figura 122. Visualizacion del item
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5. Para editar la seccién dé clic al icono del lapiz y presione la tecla Enter para que el
sistema guarde los cambios.

Localidades

@ Nuevo item

Figura 123. Editar seccion

6. Para eliminar la seccion dé clic en el icono de la caneca y confirme la eliminacion.

alcaldiaguadas.nosune.co dice:

¢Estds seguro de eliminar esta seccién de! meni?

Localidades AT Cancelar

T
@ Nuevo item

Figura 124. Eliminar seccion

5.14 CREAR ITEM

A través de esta opcion el usuario puede crear diferentes items, éstos seran diferentes
secciones dentro del Mend.

Nota: Por defecto las entidades; Alcaldias, Gobernaciones, Asambleas, Concejos Yy
Entidades Gubernamentales, cuentan con secciones y grupos creados dentro del mend,
para facilitar la carga de contenido, ademas las paginas internas de las secciones
también cuentan con contenido cargado por defecto el cual tendra un lapiz color rojo,
con el fin de identificar que el contenido debe ser ingresado.
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El sistema cuenta cuatro tipos de items:

Muro time line: Organiza los contenidos segun su fecha de publicacion.

Muro personalizable: Edita el orden de aparicion de cada uno de los contenidos, los
contenidos se pueden arrastrar con el mouse y el usuario puede organizarlos como
quiera.

Contenido: Agrupa contenidos creados y los organiza.

Enlace: El enlace lleva al usuario a un enlace externo.

5.14.1 Crear item Tipo Muro Time Line

1. Seleccione desde el menu la opcion Crear un nuevo item, como ya existen varios grupos
por defecto el usuario puede crear el item desde el grupo que considere necesario.

Nosotros -~
£t Alcaldia » =3 Municipio »
Nos orienta un propésito comdn, Aprende sobre nuestra historia y territorio
ﬁ Directorio de funcionarios » Il Directorio Institucional #
Conoce quienes somos. Encuentra informacién de entidades y dependencias.
Procesos y procedimientos # @ Turismo #
Conoce nuestra forma de actuar. Una oportunidad para el desarrollo sustentable.
Correo interno ~ @ Nuevo item
Ingresa a tu correo electrénico institucional,

Figura 125. Crear nuevo item

2. Seleccione la opcion Muro Time Line

X
¢Qué tipo de item vas a crear?

Muro Timeline
Todos los contenidos se organizarén segin fecha de publicacién

Figura 126. Muro Time Line
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2. Ingrese el nombre del item y su descripcidn, luego seleccione el tipo de contenido. Si
el usuario marca la opcién Destacar en el Inicio, significa que estos contenidos seran
publicados en la pagina de inicio, ademas debe seleccionar un icono y hacer clic al
botén Guardar.

Configura tu item
Nombre del item

Noticias Importantes

Descripcién del item

ultimas noficias

Sel iona el tipo de que va a tener este tema

Noticia

Mostrar en el home

Selecciona un icono

P e e 8@ v es
F b 2 0B OB v & @ Q
T ®

T

Figura 127. Configurar item

3. Visualizacion item creado

Nosotros -

|£ Noticias Importantes ~ (i

ultimas noticias

Figura 128. Visualizar item creado
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4. Las noticias se organizan de acuerdo a la fecha de publicacion

0 Alcaldia de Guaduas /s @ Alcaldia de Guaduas ’
Noticias importantes Noticias importantes
Noticias Noticias importantes
Feria del hogar Feria de empleo
0 0 0 0

Figura 129. Noticias organizadas por fecha de publicacion

5.14.1.1 Crear item Tipo Muro Personalizable

1. Seleccione la opcién Muro Personalizable

Muro personalizable

Podras editar el orden de aparicion de cada uno de los contenidos

Figura 130. Muro Personalizable

2. Ingrese el nombre del item y su descripcion, luego seleccione el tipo de contenido. Si
el usuario marca la opcién Destacar en el Inicio, significa que estos contenidos seran
publicados en la pagina de inicio, ademas debe seleccionar un icono y hacer clic al
botdn Guardar.
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Configura tu item
Nombre del item

Noticias Importantes
Descripcion del item

Gltimas noticias

Selecciona el tipo de contenido que va a tener este tema

Noticia

Mostrar en el home

Selecciona un icono

P O @ @ |0 ® v 3|l
B b ® 0 E © B w# ¢ © Q
¢ >

(i

Figura 131. Configurar item

3. Visualizacion item creado

Nosotros -

|ﬁ Noticias Importantes ~ i

ultimas noticias

Figura 132. Item creado
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4. Los contenidos creados se pueden arrastrar con el mouse y el usuario puede
organizarlos como quiera.

@ Alcaldia de Guaduas V4 @ Alcaldia de Guaduas V4
Noticias importantes Noticias importantes
Noticias Noticias importantes
Feria del hogar Feria de empleo
0 0 0 0

Figura 133. Contenido creado
5.14.1.2 Crear item tipo contenido Agrupa
contenidos creados y los organiza. 1.

Seleccione la opcién Muro contenido

Contenido

Podras agrupar los contenidos y organizarlos a tu manera

Figura 134.item Contenido
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2. Ingrese el nombre del item y su descripcion, luego seleccione el tipo de contenido el
cual quiere reaccionar y, posteriormente seleccione un icono y realice clic en el botdn
Guardar.

Configura tu item
Nombre del item

Feria de empleo

Descripcién del item

FERIA DE EMPLEO

iCuil es el contenido al que debe ir?

Noticias importantes X

Selecciona un icono

@ e @m v 0 e|vieE kB R
b X QB O B % ¥ O @ ¢ ™

Figura 135. Configurar item contenido

3. Visualizacion item creado

Nosotros -

\/ Feriadeempleo /11

FERIA DE EMPLEO

Figura 136. Item Creado
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4. Cuando se relaciona un contenido al dar clic sobre el item, el sistema direcciona al
usuario al contenido al cual tiene relacion.

{ Volver  Estisen /Inicio / Noticias importantes / Noticias importantes
Alcaldia de Guaduas 4
Noticlas Importantes
- .
Noticias importantes

Feria de empleo

Companire

Figura 137. Contenido

Relacionado 5.14.1.3 Crear item tipo enlace

Este tipo de contenido lleva al usuario a un enlace

externo 1. Seleccione la opcidn item enlace

Enlace
Haz que el nuevo item te lleve a un enlace externo

Figura 138.item enlace
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wwnw. mintic. gov.co
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2. Ingrese el nombre del item y su descripcion, luego seleccione la URL y,
posteriormente seleccione un icono y finalmente realice clic en el boton Guardar.

X
Configura tu item

Nombre del item

Tramites y servicios

Descripcién del item

Tramites y servicios

{Cudl es el URL a la que debe ir?

https://www.sivirtual.gov.co/

Selecciona un icono

P & & @m v 06 v Bk B B
b X Q B O B v & ©® 0 ¢ ™

Figura 139. Configurar item enlace

3. Visualizacion item creado

Nosotros -

G Tramites y servicios /[

Tramites y servicios

Figura 140. Item Creado

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Pestal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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4. El sistema direcciona a la URL ingresada.

El futuro digital

MinTIC
es de todos

C & Essequro hitps://wwwisivirtual.gov.co

Haz cic para retroceder una piging o pulse
unos segundos para vor ef hstorial

7 e conecta
con el Estado

€ Hazlo aqui s

@ Consuita de trimites de v...

ENCUESTA DE SATISFACCION

SI'VIRTUAL

Inicio Hazlo aqui Tramites presenciales Mapa Contactanos

g

Inférmate

26 Convocatoria CREA DIGITAL
ABR

Figura 141. URL a la cual direcciona

5.14.1.4 Editar item

1. Dé clic en el icono del lapiz y modifique la informacion requerida, luego dé clic en el
botdn Guardar.

Configura tu item
Nombre del item

Moticias Imporiantes

Descripcién del item

Gltimas noticias

Mostrar en el home

Selecciona un icono

@ L& @M e v E
LB OF wx O©® Q

R b ®
T ™

Figura 142. Configurar item

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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2. Para eliminar el item dé clic en el icono de la caneca y confirme la eliminacion.

A <
@ Inicio

Dirigete a nuestra pagina princi
9 PRGnaES alcaldiaguadas.nosune.co dice:

¢Estds seguro de eliminar esta seccién del men(?
Evita que esta péagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Mensajes

Comunicate con el administrag

Nosotros -

|~ Noticias Importantes ~ @ {Or Alcaldia »

(ltimas noticias Nos orienta un propésito comdn.

Figura 143. Eliminar item

5.14.1.5 Configurar correo interno

El correo interno por defecto aparece con un lapiz de edicidon en color rojo, esto con el
fin de que el usuario administrador ingrese y configure el correo interno.

1. Ingresar al menu de clic en el lapiz correo interno.

S<] Correointerno
Ingresa a tu correo electrénico institucional.

Figura 144. Configurar correo interno

Nota: Si no se configura el correo interno y de da clic el sistema genera error.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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2. El sistema presenta la interfaz configurar item, el usuario debe ingresar la ruta del

correo interno, ademas podra seleccionar un icono, finalmente debe dar clic en el botdn
Guardar.

Configura tu item
Nombre del item

Correo interno

Descripcion del item

Ingresa a tu correo electrénico institucional

iCudl es el URL a la que debe ir?

https://mail.google.com

Selecciona un icono

P A e @ OO ERDFE
h ® OBl B % ® Q ¢ ®

e ] oo |

Figura 145. Configurar URL

3. Cuando ya esté configurado el correo interno realice clic y lo re direccionara a la URL

|:>< Correo interno
Ingresa a tu correo electronico institucional.

Figura 146. Correo Interno

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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5.15 BUSCAR CONTENIDO DESDE EL MENU

Esta opcion permite realizar busqueda de contenido Unicamente sobre cada una de las
secciones.

MENU X

O Alcaldia

S} Alcaldia

Nos orienta un propésito comiin.

Figura 147. Bisqueda de contenido en menu

5.16 MENSAJES

A través de esta opcidn, los usuarios administradores pueden enviar mensajes al
superadministrador del portal, a través de la opcidon Mensajes ubicada en el menu de
administracion.

1. En el Menu ingrese a la secciéon Mensajes.

] X
ol
@ Inicio @ Administrador
Dirigete a nuestra pagina principal Panel administrador

Mensajes

Comunicate con el administrador de portales para solucionar dudas

Figura 148. Opcion mensajes del menu

2. En la seccidén Mensajes encuentre un canal de comunicacion directa con el
superadministrador de los portales territoriales en todo el pais.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

: _-..r x
Coadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia _-Iﬁ'Mq
T: +57 (1) 3443460 Fast: 5T (1) 344 2248
www.mintic.gov.co
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3. Para enviar un mensaje al superadministrador, en la seccion Mensajes haga clic al
botdn Nuevo Mensaje, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla.

Mensajes X

& Nuevo mensaje

Figura 149. Agregar nuevo mensaje

4. Para adjuntar una imagen, haga clic en la cdmara y seleccionela en su dispositivo
de acceso.

5. También puede adjuntar un archivo.
6. Para confirmar la informacién, haga clic en Enviar.

Imagen:

Mensajes X

&» Nuevo mensaje

Ingresa tu mensaje acd

Figura 150. Cargue mensaje con imagen

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co




U |GOV.COmmm & [RERIaal

Archivo:

Mensajes X

¢» Nuevo mensaje

Ingresa tu mensaje aca
Quiero saber que opina de esta imagen para el banner principal de la alcaldia?

2_re_Ic68.xisx

Figura 151. Cargue mensaje con archivo

Nota: El usuario administrador puede adjuntar imagen o archivo, si por alguna razén
requiere adjuntar los dos debe enviar un mensaje por separado.

5.17 PUBLICAR CONTENIDO EN EL DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

1. Haga clic al botdn Menu, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.

Cerrar sesién 0 AO

Alcaldia de Guaduas

“ PARA VOLVER A CREER"

Figura 152. Banner de la pagina de inicio

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 124 y 128 " ¥
o
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia d:quTl

+57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 VJ'Mthf S
www. mintic.gov.co
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2. En el Menq, ubique el grupo Nosotros y haga clic a la seccidn Directorio de
Funcionarios.

Nosotros -

1O Alcaldia #

Nos orienta un propésito comun.

ﬁ Directorio de funcionarios

Conoce quienes somos.

Procesos y procedimientos #

Conoce nuestra forma de actuar.

Correo interno ~

Ingresa a tu correo electrénico institucional.

Figura 153. Banner de la pagina de inicio

3. Para agregar un funcionario, en la seccién Directorio de Funcionarios, haga clic al
botdn Nuevo Contenido.

{ Volver Estas en/ Inicio / Directorio de funcionarios

Directorio de funcionarios

Figura 154. Directorio de funcionarios nuevo contenido

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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4. En el recuadro de Nuevo Contenido, Identifique al funcionario escribiendo su hombre.

Directorio de funcionarios

Conoce quienes somos.

Nombre

Figura 155. Ocultar Directorio de Funcionarios

5. Organice el funcionario en el directorio, asignandole una categoria. El sistema por
defecto presenta varias categorias, si el usuario requiere puede crear una, para realizar
la accion dé clic al boton Agregar nueva categoria alli ingrese el nombre y descripcidn
de la categoria que requiere crear y luego dé clic en el botdn Guardar.

Nota: Las categorias se utilizan para facilitar el proceso de blisqueda en cada contenido.

Crear categoria en Directorio de funcionarios
Nombre Funcicnarios Piblicos

Descripcion
Funcionarios Pyblices!

Guardar

Figura 156. Crear categoria Directorio de Funcionarios

6. Al dar clic sobre categorias, el sistema presenta las categorias disponibles para ser
seleccionadas.

Directorio de funcionarios [l

Conoce quienes somaos.

MNombre

Categorias

Contratistas & W %
Despacho del Alcalde & T
Funcionarios Publicos &

Figura 157. Seleccionar categoria Directorio de Funcionarios

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

CHA 4 'l'
Codigo Postal: 111711 . Begota, Colombia ¥ #qu |
T: 457 (1) 3443480 Faox: 57 (1) 344 2248 Vﬁfl‘fjor S
www. mintic. gov.co i
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Categoria seleccionada:

Directorio de funcionarios

Conoce quienes somos.

Nombre

Categorfas Funcionarios Piblicos

Figura 158. Visualizacion categoria

7. Para editar la categoria dé clic en el icono del 1apiz, y luego dé clic en el botdn Guardar.

< VOLVER

Actualizar categoria

Nombre Funcionarios Publicos

Descripcin
Funclonarics Publicos

Figura 159. Editar categoria

9. Para eliminar la categoria, dé clic en el icono de la caneca y acepte la confirmacion
de eliminacion.

Directorio de funcionarios [0

Conoce quienes somos.

alcaldiaguadas.nesune.co dice:
4Estis seguro de eliminar esta categaria?

Nombre

Categorias FUnRCIONancs

Gontratistas , E',,, %

Despacho del Alcalde VA
Funcionarios. s o
Secretaria de Educacion P}
Secretaria de Gobiemno r A}
Secretaria de Movilidag s

Figura 160. Eliminar categoria

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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6. En el area de descripcion escribe el cargo del funcionario, su correo electrdnico, su
teléfono de contacto y su enlace en el Sigep.

A través del editor HTML el usuario puede cambiar: tipo de letra, tamaiio, entre otros.

Cargo: Docente
Correo electrénico: juanfernando@yahoo.com
Teléfono: 3214556777

Enlace al SIGEP: https://www.sivirtual.gov.co/

Dimension recomendada: 900px X 600px
[J Peso maximo: 30mb

Figura 161. Ingreso descripcion de contenido

8. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal, haga
clic en la cdmara y seleccidnela en su dispositivo de acceso, el tamafio recomendado de
la imagen es 900px X 600px.

9. También puede adjuntar un enlace de YouTube o un archivo. Para confirmar la
informacion, haga clic en Publicar.

Nota: El texto que trae por defecto es para ayudar a organizar el contenido, si el
usuario requiere puede eliminarlo.

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones 3

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r"l ¥

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #quTl

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V'J'fijf S
whwnw. mintic. gov.co T
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Directorio de funcionarios [ dl

Conoce gquienes somos.
Nombre Juan Benito Ruedas
Categorias &) Contratistas (%]

Descripcién

P H H B I U & = i

iii
Q
(&)
()
n
i
il

& %

Cargo: Docente
Correo electrénico: juanfernando@yahoo.com
Teléfono: 3214556777

Enlace al SIGEP: https://www.sivirtual.gov.co/

Principal

[e]) > D Agregar archivos
[ Dimensién recomendada: 900px X 600px
[ Peso maxime: 30mb

Figura 162. Ingreso descripcion de contenido

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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MinTIC

El sistema presenta el contenido creado:

@ Alcaldia de Guaduas
Directorio de funcionarios

N
EIT I

Juan Benito Ruedas

Cargo: Docente

Correo electrénico: juanfernando@yahoo.com
Teléfono: 3214556777

Enlace al SIGEP: https://www.sivirtual.gov.co/

o o

Figura 163. Visualizacion de contenido creado

Nota: Esta misma estructura de carga de contenido se utiliza de igual forma para
cargar los contenidos; Alcaldia y Directorio Institucional.

5.18 PUBLICAR RETOS DE PARTICIPACION

1. Haga clic al botdn Menu, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.

Cerrar sesién Q AO

& &

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Flgura 164. Banner principal

r{l"l'_h,"ll:- de Tec 'r,l:-n:: as de la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

t adigo Postal: 111711 ogota, Colombia #MQSTI
+57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 Htjof
whani. miinitic. ge



B |GOV.COmmm ©F [BEEH T

2. En el Mend, ubique el grupo Participa y dé clic a la seccion Retos de Participacion.

En la seccion Retos de Participacion encuentre un mecanismo de participacion ciudadana en
donde la entidad pregunta a los ciudadanos su opinidn sobre distintos temas.

Participa -

a Calendario de actividades

Entérate de nuestros proximos eventos.

@ Retos de participacion ~

Aporta tu punto de vista a nuestro desamollo.

Figura 165. Grupo participa

3. Para agregar un reto de participacion, en la seccion Retos de Participacion, haga clic
al boton Nuevo Contenido.

Retos de participacion

Aporta tu punto de vista a nuestro desarrollo.

Figura 166 Nuevo contenido - Retos de Participacion

4. Identifique el reto, escribiendo su nombre y categoria.

5. En el area descripcidon, resuma el reto y escriba quienes pueden participar. Los
medios presenciales o electronicos a través de los cuales se participa y las areas
responsables de su orientacidn y vigilancia.

6. Asigne la fecha de inicio del reto.

7. Seleccione su hora de inicio.

8. Asigne también la fecha de cierre del reto.

9. Y seleccione la hora de cierre del reto.

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadige Postal; 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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Nota: El texto que trae por defecto es para ayudar a organizar el contenido, si el
usuario requiere puede eliminarlo.

Retos de participacion el

Aporta tu punto de vista a nuestro desarrollo.

Titulo ;Qué tramite te gustaria que fuera en linea?
Categorias (0 Reto 13

Descripcidn

P H2 H3 B I U & i E C 29 @ = = = «» %

Resumen del reto:

Las nuevas tecnologias nos ayudan a ahorrar. Muchos de los trdmites que antes nos tomaban bastante tiempo y recursos, hoy podemos
realizarlos en la comodidad de nuestros ordenadores y teléfonos méviles. Por esta razén queremos seguir modernizando nuestros procesos y

facilitdndole la vida a los ciudadanos.
Quiénes pueden participar: Todos los ciudadanos
Medios presenciales o electrénicos: Presenciales

Areas responsables de la orientaciéon y vigilancia:

Fecha Inicio 2017-04-05
Hora Inicio 2:00 a.m
Fecha Cierre 2017-04-05
Hora Cierre 3:00 a.m

[0) ) [ Agregararchives W

[Z) Dimension recomendada: 300px X 600px
[JPeso méximo: 30mb

Figura 167. Crear contenido Retos de Participacion

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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10. 8. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal,
haga clic en la camara y selecciénela en su dispositivo de acceso, el tamafio
recomendado de la imagen es 900px X 600px. También puede adjuntar un enlace de
YouTube o un archivo. Para confirmar toda la informacién, dé clic en el botdn Publicar.

Retos de participacion [l

Aporta tu punto de vista a nuestro desarrollo.
Titulo ;Qué tramite te gustaria que fuera en linea?
Categorias @9 Reto1
Descripcién

P|lH H3 B I U § = E C D o|m|l= = <» %

Resumen del reto:

Las nuevas tecnologias nos ayudan a ahorrar. Muchos de los tramites que antes nos tomaban bastante tiempo y recursos, hoy podemos
realizarlos en la comodidad de nuestros ordenadores y teléfonos méviles. Por esta razén queremos seguir modernizando nuestros procesos y
facilitdndole la vida a los ciudadanos.

Quiénes pueden participar: Todos los ciudadanos

Medios presenciales o electrénicos: Presenciales

Areas responsables de la orientacién y vigilancia:

Fecha Inicio 2017-04.05
Hora Inicio 2:00 a.m
Fecha Cierre 2017-04-05

Hora Cierre 3:00 a.m

(] Dimension recomendada: 900px X 600px
[2 Peso maximo: 30mb

»] [ ] Agregar archivos Publicar

Figura 168. Adjuntar imagenes - Retos de Participacion

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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Reto creado:

Alcaldia de Guaduas rd
Retos de participacién 0 este momento

:Qué tramite te gustaria que fuera en linea?

Resumen del reto:Las nuevas tecnologias nos ayudan a ahorrar.
Muchos de los tramites que antes nos tomaban bastante tiempo y

recursos, hoy podemos realizarlos en la comodidad de nuestros
ordenadores y

Figura 169. Visualizacion Reto creado

Nota: Esta misma estructura de carga de contenido, se utiliza para cargar los
contenidos; retos de participacion y convocatorias.

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwrw. mintic. gov.co
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5.19 PUBLICAR ENCUESTAS

1. Realice clic al botdn Mend, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.

e [\ @

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 170. Banner de la pagina de inicio

2. En el Mend, ubique el grupo Participa y dé clic a la seccidon Encuestas.

Participa -
7] calendario de actividades » “O- Nifios, nifias, preadolescentes /
Entérate de nuestros proximos eventos. MNuestro futuro en accién.
@ Retos de participacion # \/ Encuestas +
Aporta tu punio de vista a nuestra desarrollo. Tu opinién es muy importants.
fiii. Instancias de participacién » ® Nuevo item
Intégrate a la construccién de nuestra comunidad.,

Figura 171.Grupo Participa

3. En la seccién Encuestas, encuentre un mecanismo de participacion ciudadana en el
cual la entidad pregunta a la ciudadania, dandole opciones especificas de respuesta.

4. Para agregar una nueva Encuesta, dé clic al botdn: Nuevo Contenido.

Encuestas

Tu opinién es muy importante.

Figura 172. Encuestas nuevo contenido

Ministerio de Tecnologias
Edificio Murillo Taro, Car

. o ol
T: +57 (1) 3443460 Fasx: 5T (1) 344 2248
www. mintic. gov.co s
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5. Identifique la encuesta escribiendo la pregunta para los ciudadanos.
2. Puede crear y seleccionar una categoria.

3. En el area descripcion, haga un breve resumen de la encuesta.

= MENU 9 Alcaldia de Guaduas cermarsesion 1 (@)

¢ Volver  Estisen/ Inicio / Encuestas

Encuestas [

Tu opinidn es muy importante.
Titule ;Qué es lo que mas te gusta de td ciudad?
Categorias Encuesta 1

Descripcion

P/H H B I U § &=

i

C D@ =E = = & %

A través de esta encuesta se busca medir cual es la parte que mas te gusta de tu ciudad.

Figura 173. Encuestas nuevo contenido

4. Agregue cada una de las opciones sobre las cuales votara la ciudadania, dando clic al
boton Agregar y escribiendo de forma individual cada una de las opciones de la
encuesta. Si el usuario quiere eliminar una opcion dé clic en el icono de la caneca y
confirme eliminacion.

Opcién 1 Catedral de Monserrate E\[
Opcién 2 Catedral de Guadalupe E\[
Opcién 3 Museo del oro E\[
Opcién 4 Parque Nacional @ Agregar -LA‘I

Figura 174. Agregar opciones

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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5. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal, haga
clic en la cdmara y seleccidnela en su dispositivo de acceso, el tamafio recomendado de
la imagen es 900px X 600px. .También puede adjuntar un enlace de YouTube o un
archivo.

7. Para confirmar la informacion

Encuestas m

Tu opinién es muy importante.

Titulo ;Qué es lo que mas te gusta de ti ciudad?

Categorias Encuesta 1

Descripcion

P/H2 3 B I U & i=EE C D 0 K= =¢ %

Através de esta encuesta se busca medir cual es la parte que mas te gusta de tu ciudad.

Opcién 1 Catedral de Monserrate m

Opcién 2 Catedral de Guadalupe m

Opcién 3 Museo del ero _|E[

Opcién 4 Parque Nacional @ Agregar ]E[
Principal

) Dimensién recomendada: 900px X 600px
(O Peso maximo: 30mb

Figura 175. Cargar imagenes, archivos y video. Contenido — Encuestas

Nota: El link ingresado trae por defecto la informacién y la almacena en el titulo y la
descripcion del mismo.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas
EncCLesSIas

;0ué es lo que mas te pusta de tu ciudad?

Catedral de Monserrate
Catedral de Guadalupe
Museo del oro

Parqgue Nacional

Figura 176. Visualizacion contenido Encuestas

5.20 PUBLICAR PROYECTOS EN EJECUCION
5.20.1 Publicar Proyectos en Ejecucion

1. Haga clic al botdn Men(, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de

inicio.
Cerrar sesién 0 AO
(&) ()
Alcaldia de Guaduas
" PARA VOLVER A CREER"
Figura 177. Banner de la pagina de inicio
Ministerio de Tec 'r,l:-n:j as de I_:1 Informacidn v las :’_'.-_'_\-l:\.ll'l_'lclrt"r*,
Gt o 17 Bopos o 22 T

+57 (1) 3443460 Faot: 57 (1) 344 2248 Hﬁfqtjflf S
www. mintic.gov.co



B |GOV.COmmm ©F [BEEH T

2. En el Mend, ubique el grupo Documentos y dé clic a la seccidn Proyectos en
Ejecucion.

Documentos -

Estudios e investigaciones # E‘, Proyectos en ejecucién
Descubre avances y resultados. Asi trabajamos por nuestra comunidad.

Figura 178. Grupo Documentos

3. En la seccidn Proyectos en Ejecucion, encuentre todos los proyectos en marcha de su
entidad.

4. Para agregar un proyecto, en la seccion Proyectos en Ejecucion, dé clic al
botdn Nuevo Contenido.

Proyectos en ejecucion

Asi trabajamos por nuestra comunidad.
Todas las categorias v

Figura 179. Nuevo contenido Proyectos en Ejecucion
5. Identifique el proyecto, escribiendo el nombre del proyecto en ejecucion.

6. Seleccione o cree una categoria y luego selecciénela (Por defecto el sistema
trae categorias)

7. En el area descripcion, resuma el proyecto en ejecucion.

8. Asigne la fecha de expedicion del documento.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia 2 ﬁ-MQSTl
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 “VIMes o
www.mintic.gov.co PESaliRare
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9. Para adjuntar el documento busque en su dispositivo de acceso un archivo o
agrega un enlace.

10. Confirme toda la informacion dando clic en Publicar.

Proyectos en ejecucion m

Asi trabajamos por nuestra comunidad.
Titulo CONSTRUCCION DE VIAS Y CAMINOS VECINALES EN LOS DIFERENTES SECTORES DEL MUNICIPIO DE GUADUAS
Categorias & Poblacién Vulnerable

Descripcion

1]
s
&

P H2 3 B I U & = = C O 0@

Ingresa el resumen del proyecto aqui

Sector: Infraestructura vial

Numero de Radicacién: 2012885640035

Fechade Radicacién: Octubre 10 de 2012

Nombre del Proyecto: CONSTRUCCION DE VIAS Y CAMINOS VECINALES EN LOS DIFERENTES SECTORES DEL MUNICIPIO DE GUADUAS

Objetivos: mejorar las condiciones viales, de accesivilidad y transitablidad en 15 caminos vecinales del municpio de providencia y santa catalina
islas

Resumen:
adecuacion y mantenimientimienti de vias y caminos vecinales en el municpio

Fecha de Radicacion:

2017-04-21

EB

23_matriz_conte...

} Agregar archivos P Agrega un link http://www.google.com Publicar

Figura 180. Crear contenido Proyectos en Ejecucion

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas
Proyectos en ejecucidn

CONSTRUCCION DE VIAS ¥ CAMINOS
VECINALES EN LOS DIFERENTES SECTORES
DEL MUNICIPIO DE GUADUAS

Fecha: ri T

Ingresa el resumen del provecto agquiSector:
Infraestructura vialNOmero de Radicacién:
2012885640035Fecha de Radicacién: Octubre 10
de 2012Nombre del Proyecto: CONSTRUCCION DE
VIAS Y CAMINOS

46 Kb

o] Le]

Figura 181. Visualizacion de contenido publicado

Nota: Esta misma estructura de carga de contenido se utiliza de igual forma para
cargar los siguientes contenidos: Procesos y Procedimientos, Metas objetivos e
indicadores, Control, Normatividad, Planes, Presupuesto, Proyectos en
Ejecucion y Politicas y Lineamientos.

5.21 PUBLICAR NORMATIVIDAD

1. Haga clic al botdn MenU, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de
inicio.

Cerrar sesion 0 AO

& &

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 182. Banner de la pagina de inicio

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carre i 2
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2. En el Mend, ubique el grupo Documentos y de clic a la seccion Normatividad

Documentos -

Estudios e investigaciones #

Descubre avances y resultados.

Normatividad -

Estas normas definen nuestro funcionamiento.

Figura 183. Grupo documentos, seccion Normatividad

3. En la seccién Normatividad encontrara las diferentes normas que rigen el
funcionamiento de su entidad, como decretos, ordenanzas, circulares o resoluciones.

4. Para publicar una norma, en la seccion normatividad, dé clic a Nuevo Contenido.

Normatividad L s

Estas normas definen nuestro funcionamiento.
Todas las categorias

Figura 184. Nuevo contenido Normatividad
5. Identifique la norma, escribiendo su nombre.
6. Después asignele una categoria. (Por defecto el sistema trae categorias)
7. En el area descripcion, escriba un breve resumen de la norma.

8. Asigne su fecha de expedicién al documento.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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9. Para adjuntar el documento busque en su dispositivo de acceso un archivo o agregue
un enlace.

10. Confirme toda la informacion dando clic en Publicar.

Normatividad "0

Estas normas definen nuestro funcionamiento.
Titulo ACUERDO MUNICIPAL No. 007 DE 2012 Mayo 28
Categorias Q Acuerdos

Descripcion

m
e
lih
$
&

P/H H B I U S = = C D @

Este es el ACUERDO MUNICIPAL No. 007 DE 2012 (Mayo 28)

Fecha de expedicion

2017-04-06

Eﬂi

24_anexo-ii-matr.

] Agregar archivos o Agregaun link (ej. http:/fwww.google.c Publicar

Figura 185. Cargue de archivos y link contenido Normatividad

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Pestal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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es de todos

Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas
Normatividad

ACUERDO MUNICIPAL No. 007 DE 2012 Mayo
28
Fecha: 6 de abril de 2017

Este es el ACUERDO MUNICIPAL No. 007 DE 2012

Mayo 28
87 Kb (Mayo:28)

Figura 186. Contenido publicado

5.22 PUBLICAR INSTANCIAS DE PARTICIPACION

1. Haga clic al botdn MenU, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de
inicio.

. ! carsraesin () 40
Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 187. Banner de la pagina de inicio

T T
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2. En el Mend, ubique el grupo Documentos y dé clic a la seccién Instancias de
Participacion

Participa -~

i
B Calendario de actividades »
Entérate de nuestros prédximos eventos.

@ Retos de participacién »

Aporta tu punto de vista a nuestro desarrollo.

Instancias de participaciéon ~

Intégrate a la comn on de nuestra comunidad.

Figura 188. Grupo documentos contenido Instancias de Participacion

3. En la seccion Instancias de Participacion encuentre la informacion pertinente a las
diferentes instancias de participacidn como agremiaciones, asociaciones, consejos,
comités, juntas o redes.

4. Para crear una de las instancias de participacion, en la seccién Instancias de
Participacion, dé clic a Nuevo Contenido.

Instancias de participacion

Intégrate a la construccion de nuestra comunidad.
Todas las categorias v

Figura 189. Nuevo contenido Instancias de Participacion

5. Identifique la instancia de participacion, escribiendo su nombre.

6. Asignele una categoria a la instancia de participacion.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r' ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia 2 £‘MQST|
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 m’rkjar o
www.mintic.gov.co ST
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7. En el area descripcidn, haga una breve descripcion de la instancia de participacion la
cual incluya su misién y los datos de contacto.

8. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal, haga
clic en la cdmara y seleccidnela en su dispositivo de acceso, el tamafio recomendado de
la imagenes es 900px X 600px

9. También puede adjuntar un enlace de YouTube o un archivo.

10. Para confirmar toda la informacion, dé clic a Publicar.

Instancias de participacion [y
Intégrate a la construccion de nuestra comunidad.
Titulo Asociacion Hotelera De San Andrés Y Providencia
Categorias @9 Asociaciones
Descripcién
PilH2 H3 B 7 U & &= = C D O|l|= = < %
Misién: Ofrecemos un portafolio de servicios a los turistas
Datos de contacto: Armando Balaguero

Sitio Web (Opcional):

[2) Dimension recomendada: 900px X 600px
[ Peso méximo: 30mb

Figura 190. Cargar imagenes, archivo y videos contenido Instancias de
Participacion

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas
Instancias de participacion
Asociacion Hotelera De San Andrés Y Providencia

Mision: Ofrecemos un portafolio de servicios a los turistas Datos de
contacto: Armando BalagueroSitio Web (Opcional):

Figura 191. Visualizacion de contenido publicado

Nota: Esta misma estructura de cargue de contenido se utiliza de igual forma para cargar
los contenidos, municipio, turismo, noticias, informacion adicional y programas.

5.23 PUBLICAR NOTICIAS

1. Haga clic al botdn Menu, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.

Cerrar sesion 0 AO

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 192. Banner de la pagina de inicio

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B ¥
' G}
Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia #MQSTI
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V]’r‘tjor 3
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2. En el mend, ubique el grupo Inférmate y haga clic a la seccidén Noticias.

Informate -

ﬁ Noticias 7

Permanece actualizado con nosotros.

Figura 193. Grupo informate Seccion Noticias

3. Para crear una noticia, desde la seccion Noticias, dé clic al recuadro Nuevo Contenido.

Noticias

Permanece actualizado con nosotros.
Todas las categorias v

Figura 194. Nuevo contenido Noticias
4. En el recuadro de Nuevo contenido escriba el titulo de la noticia
5. Puede crearle una categoria y luego seleccionarla.
6. En el area descripcion, complete la informacion de la noticia.

7. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal, haga
clic en la camara y seleccidnela en su dispositivo de acceso, el tamafio recomendado de
la imagenes es 900px X 600px

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Pestal: 111711 . Bogoti, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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8. También puede adjuntar un enlace de YouTube o un archivo.
9. Para confirmar toda la informacion, haga clic en Publicar.

Noticias [

Permanece actualizado con nosotros.
Titulo Baneficios del Proyecto Gobierno en Linea

Categorias @ cutturs O

Descripcion
Pliza wa B I U S EECc o200 k=32 o %
Conoce los del Proyecto Linea.

» DA;*'WJ'J"'\:}'

Dimension recomendada: 300px X 600px
00 Peso mésximo: 30mb

Figura 195. Cargar contenido Noticias

Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas V&
Noticlas

ﬁ"

—

_,‘

Beneficios del Proyecto Gobierno en Linea

Conoce los beneficios del Proyecto Gobierno en Linea.

Figura 196. Visualizacion de contenido publicado

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248
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5.24 PUBLICAR ATRACTIVO TURISTICO

1. Hacer clic al botén Mend, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina
de inicio.

< g —
Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 197. Banner de la pagina de inicio

2. En el Menq, ubique el grupo Nosotros y haga clic a la seccion Turismo.

Nosotros -
13} Alcaldia » = municipio »
Nos orienta un propésito comun. Aprende sobre nuestra historia y territorio.
Directorio de funcionarios # i, Directorio Institucional #
Conoce quienes somos. Encuentra informacion de entidades y dependencias.
Procesos y procedimientos # @ Turismo #
Conoce nuestra forma de actuar. Una oportunidad para el desarrollo sustentable.

Figura 198. Grupo nosotros contenido Turismo

2. En la seccién turismo encuentre los atractivos dispuestos por su region para ser
visitados y admirados.

Ministerio de Tecnologias
Edificio Murillo Taro, Car

. o ol
T: +57 (1) 3443460 Fasx: 5T (1) 344 2248
www. mintic. gov.co s
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3. Para crear un atractivo turistico en el portal territorial de su entidad, en la seccién
Turismo, dé clic a Nuevo Contenido.

Turismo

Una oportunidad para el desarrollo sustentable.
Todas las categorias v

Figura 199. Nuevo contenido Turismo
4. Identifique el atractivo turistico, escribiendo su nombre.

5. Organice el atractivo turistico, asignandole una categoria. (El sistema presenta
categorias por defecto)

6. Escriba en el area de descripcion la direccidn del atractivo turistico y las indicaciones
para llegar.

7. También escriba en el drea de descripcidn su teléfono, el correo electronico de
contacto y las recomendaciones a seguir durante la visita.

8. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal, haga
clic en la camara y seleccidnela en su dispositivo de acceso, el tamafio recomendado de
las imagenes es 900px X 600px

9. También puede adjuntar un enlace de YouTube o un archivo.

10. Para confirmar toda la informacién, haga clic en Publicar.

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones 3

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r"l ¥

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #quTl

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V'J'fijf S
whwnw. mintic. gov.co PIREIREL
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Turismo [l

Una oportunidad para el desarrollo sustentable.
Titulo Playa de Fresh Water Bay Agua Dulce
Categorias & Sitios de interés (3

Descripcién

P|H H3 B I U &

iii
iii
Q
(4]
(]
[
s
il
$
&L

Direccion: Isla providencia
Teléfono: 7688888
Correo electronico: islaprovidencia@yahoo.com

Recomendaciones:

Ubicada en el lado este de la isla de providencia es uno de los sectores de mayor afluencia turistica como son hoteles, cabafias, sitios de buceos,
renta de carros y motos.

Principal

_ b | DAgregafamhvos Publicar

{2 Dimension recomendada: 300px X 600px
[ Peso méximo: 30mb

Figura 200. Cargar contenido Turismo

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248
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Contenido Publicado

Alcaldia de Guaduas ¥
Turismo t

Playa de Fresh Water Bay Agua Dulce

Direccién: Isla providenciaTeléfono: 7688888Caomo llegar: Vuelo
directo san andresCorreo electronico:
islaprovidencia@yahoo.comRecomendaciones: Ubicada en el lado
este de |a isla de providencia es uno

Figura 201. Visualizacion de contenido Publicado

5.25 CONECTAR EL PORTAL TERRITORIAL CON EL SISTEMA DE CORREO
INTERNO

1. En el Mend, busque el grupo Nosotros y haga clic en el lapiz de edicién, ubicado en
el boton de la seccién Correo Interno. (El lapiz tendrda color rojo para que el
administrador ingrese la informacion requerida).

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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Nosotros -~

{Sr Alcaldia »~

MNos corienta un propdsito comudn.

ﬁ::?, Directorio de funcionarios

Conoce quienes somos.

Procesos y procedimientos ~

Conoce nuestra forma de actuar.

Correo intermno .~

Iingresa a tu comeo electrdnico institucional.

Figura 202. Grupo nosotros Correo Interno

2. En la seccion Correo interno, encuentre un vinculo directo a la plataforma de correo
electrénico implementada por la entidad.

3. Debe pegar la direccion URL de la plataforma de correo institucional debajo de la
pregunta “¢A qué URL debe dirigirse?” y finalmente dar clic en el botén Guardar.

Configura tu item
Nombre del item

Correo Interme
Descripcion del item

Ingresa a tu correo electronico institucional

¢Cudl es el URL a la que debe ir?

https//cloudkey2.eforcers.com/a/caligov.co/userflogin?namespace=cali.gov.co

Selecciona unicono

P o e R OB OV ERKDF bR
E OB % %009 2O

[ oo ] cocr |
Figura 203. Configurar correo Interno

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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4. En la seccion Correo Interno encuentre un vinculo directo a la plataforma de
correo electrénico implementada por la entidad.

s |

Acceso a G Suite AZ CLIC | iEstislisto
Por favor ingrese su usuario y contrasefia. ;Problemas de ingreso? Por con 1 F ‘Wg
Favor contacte a Soporte FUTURO internet?
Usuario:
1 @cali.gov.co
Contrasefa:
‘ \
\ =

Figura 204. Visualizacion correo Interno

Nota: Si el correo interno no se configura al dar clic sobre la seccién correo interno, va
generar un mensaje de error.

5.26 PUBLICAR CONTRATACION

1. Hacer clic al botdn Men(, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina
de inicio.

Cerrar sesion Q AO

& &

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 205. Banner de la pagina de inicio

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness B
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B o ¥ Tl
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia 4 #I "ﬂs

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 V]’&jor s
www. mintic. gov.co &
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2. En el Menq, ubique el grupo Inférmate y haga clic a la seccion Contrataciones.

Contrataciones

Conoce los contratos de nuestro municipio.

Figura 206. Grupo informate contenido Contrataciones

3. Para crear un contenido tipo Contratacion dé clic al botén Nuevo Contenido.

Contrataciones

Conoce los contratos de nuestro municipio.
Todas las categorias v

Figura 207. Nuevo contenido Contrataciones

4. Escriba el link.
5. Ingrese el titulo del contenido.

6. Organice las contrataciones asignandole una categoria. (El sistema presenta
categorias por defecto).

7. Escriba la descripcion del contenido.

8. Dé clic en el botdn Publicar.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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Contrataciones m

Conoce los contratos de nuestro municipio.
Link https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=17-13-6079058

Titulo Equipos y Suministros para Limpieza

Categorias Ejecucién de contratos
Descripcion
P/ H2 H3 B I U S E§ECD0E=E==¢ %

Equipos y Suministros para Limpieza

Figura 208. Cargar contenido

contrataciones Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas /’
Contrataciones
Equipos y Suministros para Limpieza

Equipos y Suministros para Limpieza

0 0

Figura 209. Contenido publicado Contrataciones

Nota: Esta misma estructura de cargue de contenido se utiliza de igual forma para
cargar los contenidos; Poblacion Vulnerable, Datos Abiertos, Nifios, Nifias y
Adolescentes, Tramites y Servicios, y Politica y proteccion de datos.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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5.27 PUBLICAR PREGUNTAS FRECUENTES

1. Dé clic al botdn Menu, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.
3 5 e
Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 210. Banner de la pagina de inicio

2. En el mend, ubique el grupo Inférmate y haga clic a la seccidon Preguntas Frecuentes.

@ Preguntas y respuestas ~

Asi respondemos a las preguntas més frecuentes.

Figura 211. Grupo informate contenido Preguntas Frecuentes

3. Dé clic en nuevo contenido

Preguntas y respuestas

Asi respondemos a las preguntas mas frecuentes.
Todas las categorias v

Figura 212. Nuevo contenido Preguntas Frecuentes

5. Ingrese la pregunta.

5. Organice la pregunta asignandole una categoria.

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

£ ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia *MQSTI

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 Vm‘fjaf S
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MinTIC

6. Escriba la respuesta.

7. Dé clic en el botdn Publicar.

Preguntas y respuestas m

Asi respondemos a las preguntas mas frecuentes.
Pregunta ; Por qué este sitio utiliza archivos PDF?
Categorias &2 Pregunta 1)

Respuesta

Pl s BT US=ic ooz b %

visualizarlos es necesario disponer de un programa que entienda dicho formato. Hay varios programas, la mayoria gratuitos, capaces de mostrar e
imprimir estos documentos. Si Usted todavia no tiene instalado ninguno, le recomendamos usar el Adobe Acrobat Reader, disponible en varios
idiomas y para distintas plataformas.

Figura 213. Cargar contenido Preguntas

Frecuentes Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas rd
Preguntas y respuestas
¢Por qué este sitio utiliza archivos PDF?

Los archivos adjuntos que usted encontrara en este sitio se encuentran en un formato llamado Portable Document Format (PDF), y para poder
visualizarlos es necesario disponer de un programa que

Figura 214. Contenido publicado Preguntas Frecuentes

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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Nota: Esta misma estructura de cargue de contenido se utiliza de igual forma
para cargar el contenido del

Glosario.

1. Realice clic en el botdn Menu, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de
inicio.

Cerrar sesién Q A0

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 215. Banner de la pagina de inicio

2. En el mend, ubique el grupo Informate y haga clic a la seccién Ofertas de Empleo.

() Ofertas de empleo

Busca oportunidades laborales.

Figura 216. Grupo informate contenido Ofertas de

Empleo 4. Dé clic en nuevo contenido

Ofertas de empleo

Busca oportunidades laborales.

Figura 217. Nuevo contenido Ofertas de Empleo

Min h:\ de Tec de la Informacién vy las Comunicaciones
Ed I f.‘ rillo To arrera Ba, entre :_.|I-—-. 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Be l: Colo | ’ #MQSTl
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6. Ingrese el titulo de la oferta

7. Organice la oferta de empleo asignandole una categoria.

8. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal, haga
clic en la cdmara y seleccidnela en su dispositivo de acceso, el tamafio recomendado de
las imagenes es 900px X 600px.

9. También puede adjuntar un enlace de YouTube o un archivo.

10. Para confirmar toda la informacién, haga clic en Publicar.

8. Escriba la descripcidn del contenido (requisitos para aplicar, tipo de contratacion,
funciones a desempefar, salario, horario, contacto, enlace CNSC)

Ofertas de empleo [

Busca oportunidades laborales.

Titulo Analista Fucional

Categorias &2

Descripcion

P|lH2 H3 B I U & &= = C O O|k|l=& = & %

Requisitos para aplicar: Profesional en Ingenieria de Sistemas
Tipo de contratacién: Indefinido
Funciones a desempedar: Especificar requerimientos funcionales.
Salario: $2.900.000
Horario: lunes a viernes 8 : 00 am a 5:00 pm
Contacto: Luis Mejia

Enlace a CNSC (Opcional):

[ Dimensi6n recomendada: 900px X 600px
[0 Peso méximo: 30mb

Figura 218. Cargar contenido Ofertas de Empleo

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
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@ | GOV.CO @ El futuro digital

2 es de todos

Contenido Publicado

Alcaldia de Guaduas
Ofertas de empleo

Analista Fucional

Requisitos para aplicar: Profesional en Ingenieria de SistemasTipo
de contratacion: IndefinidoFunciones a desempenar: Especificar

requerimientos funcionales.Salario: $S2.900.000Horario: lunes a
viernes

o o

Figura 219. Contenido publicado Ofertas de Empleo

5.28 PUBLICAR CONTENIDO EJECUCION DE CONTRATOS

1. Hacer clic al botén Men(, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.

Cerrar sesion 0 AO

w) (&

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 220. Banner de la pagina de inicio

Ministerio de Tecnologias de la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Tor

arrera Ba, entre calles 124 y 128 s ¥
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2. En el menu, ubique el grupo Inférmate y haga clic a la seccidn Ejecucion de Contratos.

E‘, Ejecucién de contratos ~

Conoce como va la ejecucion de los contratos.

Figura 221. Grupo informate contenido Ejecucion de

Contratos 3. Dé clic en el boton Nuevo contenido

Ejecucion de contratos

Conoce como va la ejecucion de los contratos.

Figura 222. Nuevo contenido Ejecucion de Contratos
4. Ingrese el nombre del contrato
5. Puede organizar el contrato creando y asignando una categoria.
6. Escriba la descripciébn del contenido; Objeto del contrato, enlace a SECOP,
Aprobaciones, autorizaciones, requerimientos, informe de supervisor o interventor:
(Archivos adjuntos)
7. Seleccione la fecha de expedicion de los documentos del contrato.
8. Agregue archivos o ingrese link

10. Dé dlic en el botdn Publicar.

Nota: El usuario podra ingresar los archivos que requiera.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248
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Ejecucién de contratos I

Conoce cOmo va la ejecucion de los contratos

Nombre del contrato

Contrato prestacién de servicios
Categorias @ Contrato 1 00

Descripcién
P 2 Ha " I | 1= = = < o @ L3 . 3 = <> o
Objeto del contrato: Contrato prestacién de serviclos Informaticos
Enlace a SECOP:https://www.colomblacompra.gov.co/secop/secop-ii

Aprobaciones, autorizaciones, requerimientos, informe de supervisor o interventor: (Archivos adjuntos)

Fecha expedicion

2017-04.05

=l o - o = m
httpa://www.colombiacor

NPra.gov.co/secop/se

Figura 223. Cargar de archivos y link contenido Ejecucion de Contratos

Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas rd
Ejecucién de contratos

Contrato prestacion de servicios
Fecha: 5 de abril de 2017

Objeto del contrato: Contrato prestacion de
servicios informaticosEnlace a
SECOP:https://www.colombiacompra.gov.co/secop
/secop-ii Aprobaciones, autorizaciones,
requerimientos, informe de supervisor o

Figura 224. Contenido publicado Ejecucion de Contratos

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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5.29 PUBLICAR ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

1. Haga clic al boton Menu, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.

] ; comaransion [\ @B
Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 225. Banner de la pagina de inicio

2. En el mend, ubigue el grupo Documentos y haga clic a la seccion Estudios e
Investigaciones.

Documentos -

Estudios e investigaciones

Descubre avances y resultados.

Figura 226. Grupo documentos contenido Estudios e Investigaciones

3. Dé clic en Nuevo contenido

Estudios e investigaciones

Descubre avances y resultados.

Figura 227. Cargar nuevo contenido Estudios e Investigaciones

4. Ingrese el nombre del estudio o la investigacion

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles
Codigo Postal: 111711 . Bogota, €

, “HEMasTl
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 : V‘Tl"kjor S
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5. Puede organizar el documento asignandole una categoria.

6. Escriba la descripcion del contenido; los investigadores, la fecha de inicio de la
investigacién o estudio, las fechas de publicacién y el resumen de la investigacion)

7. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal, haga
clic en la cdmara y seleccidnela en su dispositivo de acceso, el tamano recomendado de
las imagenes es 900px X 600px.

8. También puede adjuntar un enlace de YouTube o un archivo.

9. Para confirmar toda la informacidn, haga clic en Publicar.

Estudios e investigaciones m

Descubre avances y resultados

Nombre del estudio o la investigaciéon

ESTUDIO ECONOMICO GUADUAS

Categorias @9

Descripcién

P | H2 H3 B 1 Ll £ = = C D Ok = = <

Investigadores:

Maria Andrea Saleme Vargas

Fecha de inicio de la investigacién o estudio:
Enero 2015

Fechas de publicaciéon:

Enero 2015

Estudio técnico Archipiélago de San Andres, Providencia y Santa Catalina

Dimension recomendada: 900px X 600px
[0 Peso méximo: 30mb

Figura 228. Cargar nuevo contenido - Estudios e Investigaciones

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248
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Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas
Estudios e investigaciones
ESTUDIO ECONOMICO GUADUAS

Investigadores: Maria Andrea Saleme VargasFecha de inicio de la

investigacion o estudio: Enero 2015Fechas de publicacién: Enero

2015Resumen de la investigacion:Estudio técnico Archipiélago de
San

Figura 229. Contenido publicado Estudios e Investigaciones

5.30 PUBLICAR CALENDARIO DE ACTIVIDADES

1. Haga clic al botdn MenU, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de
inicio.

Cerrar sesién 0 AO

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figur30. Banner de la péna de inicio

e Tecnologias de | macidn Comunicaciones
o, Carrera Ba, entre calles Ay 12B ok ¥
11 . Bogota, Colombia #MQSTI
E wi: 57 (1) 344 2248 b’l’r‘tjof ]




BIGOV.COm=n & [l

2. En el menu, ubique el grupo Participa y dé clic a la seccién Calendario de Actividades.

Participa -

[7] calendario de actividades

Entérate de nuestros préximos eventos.

Figura 231. Grupo Participa - Contenido Calendario de

Actividades 3. Dé clic al boton Nuevo contenido

Calendario de actividades

Entérate de nuestros proximos eventos.

Figura 232. Nuevo contenido Calendario de Actividades
4. Ingrese el titulo del evento.
5. Puede organizar el evento asignandole una categoria.
6. Ingrese el nombre del organizador.
7. Ingrese el lugar del evento.
8. Ingrese la fecha de inicio.

9. Ingrese la hora de inicio.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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10. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal,
haga clic en la camara y selecciénela en su dispositivo de acceso, el tamafio
recomendado de las imagenes es 900px X 600px.

11. También puede adjuntar un enlace de YouTube y archivos

12. Para confirmar toda la informacion, hacer clic en Publicar.

Calendario de actividades m

Entérate de nuestros proximos eventos.
Titulo FESTIVAL DEL CANGREJO
Categorias @

Descripeion

P | Hz2 Hva B I L £ = = C D @ | E = = o %

El Festival del Cangrejo es una buena excusa que todos los anos, el primero de enero, tienen los habitantes y los visitantes de la isla de San
Andrés, en ol Caribe colombiano, para saborear deliciosas preparaciones de la carne de este crustdceo. Durante el evento no faltan baile y muasica
alegres.

Organizador Diego Mejia
Lugar San Andres
Fecha Inicio 2017-04-13

Hora Inicio 12:00 a.m

21 Dimensidn recomendada: 900px X 600px
[0 Peso méximo: 30mb

Figura 233. Cargar imagenes, documentos y video contenido Calendario de
Actividades

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co




B |GOV.COmmm ©F [BEEH T

Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas
Calendario de actividades

FESTIVAL DEL CANGREJO

Organizador: Diego Mejia
Fecha: 13 de abril de 2017
Lugar: San Andres

Hora: 12:00 am

] o

Figura 234. Publicacion contenido Calendario de Actividades.

5.31 PUBLICAR CONTENIDOS INFORMES PQRS

1. Hacer clic al boton MenU ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.

Cerrar sesion Q AO

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 235. Publicacion contenido Calendario de Actividades.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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2. En el Mend, ubigue la seccién informes PQRS

Documentos -

Estudios e investigaciones

Descubre avances y resultados.

E‘/ Informesde PQRS ~

Informe de peticiones, quejas, reclamos y denuncias.

Figura 236 Grupo documentos contenido Informes PQRS

3. Dé clic en el boton Nuevo Contenido

Informe de PQR

Informe de peticiones, quejas, reclamos y denuncias.

Figura 237 Nuevo contenido informes PQRS
4. Ingrese el titulo del informe
5. Agregue una categoria
6. Ingrese la descripcion.
6. Ingrese fecha de expedicidn

7. Agregue el link o archivo

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Pestal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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7. Dé clic en el boton Publicar

Informe de PQR m

Informe de peticiones, quejas, reclamos y denuncias.

Titulo Informe PQR 2 periodo
Categorias & Informe menual

Descripcién

P|H2 H3 B I U & = == C 9 o =

o> Gy

Este es el primer informe del afio 2017.

Fecha expedicién 2017-05-10

TB

—

12_especificacio...

Agregar archivos % Agrega un link (ej. http://www.google.com

Figura 238 Cargue contenidos informes PQRS

8. El informe PQR se presentado en el filtro recientes del contenido.

Recientes Populares A-Z Fecha Inactivos

Alcaldia La Victoria3 ra
Informe de PQR

Informe PQR 2 periodo
Fecha: 10 de mayo de 2017

Este es el primer informe del afio 2017.

11 Kb

Figura 239 Informe PQRS

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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5.32 PUBLICAR CONTENIDO TRANSPARENCIA

1. Hacer clic al botdn Men(, ubicado en la parte superior izquierda de la pagina de inicio.

. cemn [} 0
Alcaldia de Guaduas

“ PARA VOLVER A CREER"

Figura 240. Banner de la pagina de inicio

2. En el Mend, ubique la seccidn transparencia, en el grupo Atencién Ciudadana.

Atencion Ciudadana -

@ Tramites y servicios #

Nuestros procedimientos estan para servirte.

@ Transparencia /

Facilitamos el acceso a nuestra informacion.

Figura 241. Grupo atencion ciudadana contenido Transparencia

En la seccién Transparencia encuentra de manera independiente cada una de las
secciones del portal territorial, cumpliendo asi con la resolucion 3564 de 2015 la cual se
refiere a la transparencia y el acceso a la informacién publica. El sistema presenta todos
los contenidos organizados a los cuales le podran asociar informacién dentro de cada
uno.

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B ¥
[ G}
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #qu‘l-l
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3. Para publicar contenido, seleccione el grupo al cual quiere asociar el contenido.
4. Ingrese el titulo del contenido.

5. Ingrese la descripcion.

6. Agregue el link.

7. Dé clic en el boton Publicar

Transparencia

Sube el link interno de la seccién con su descripcién
Grupe Mecanismos de contacto
Titulo Mecanismos de contacto

Descripcion
Mecanismos de contacto

Publicar
http://www.bdigital.unal.edu.co/4553/1/940793_2011¢

Figura 242. Cargar contenido Transparencia

8. El sistema organiza el contenido ingresado con grupo seleccionado al inicio, este
contenido es numerado.

1. Mecanismos de contacto

1.1. Mecanismos de contacto 4

Mecanismos de contacto

Figura 243. Visualizacion del contenido cargado

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
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9. Para editar el contenido, dé clic en el icono del 1apiz, modifique la informacién y
luego dé clic en el botdn Publicar, para guardar los cambios.

< VOLVER

Grupo Mecanismos de contacto
Titulo Mecanismos de contacto

Descripcién
Mecanismos de contacto

httpz//www.bdigital.unal.edu.co/4553/1/940793_2011.f

Figura 244. Editar contenido Transparencia

10. Para eliminar el contenido, dé clic en el icono de la caneca y
posteriormente confirme la eliminacion.

1. M - d Icaldiaguad co dice:
~ eca n|sm os e ‘ (Estds seguro de eliminar el item?
1.1. Mecanismos de contacto Cancelar i &
Mecanismos de contacto T ——

Figura 245. Eliminar contenido Transparencia

5.33 OCULTAR CONTENIDO

Esta opcidon permite ocultar el recuadro de Nuevo contenido, el usuario debe dar clic al
botdn ocultar y el sistema ocultara el formulario. Esta opcion aplica para todos los
contenidos.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
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Alcaldia m

Nos orienta un propoésito comun.
Titulo

Categorias ()

Descripcion

P R H3 B I U S EECODO0ESZ=ES=EO5D

> D"‘"":’f“ e

Dimensién recomendada: 900px X 600px
3 Peso méximo: 30mb

Figura 246. Ocultar contenido

El sistema oculta el contenido:

{ Volver Estas en/ Inicio / Alcaldia

Alcaldia [

Nos orienta un propdsito comun.

Figura 247. Contenido oculto

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
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5.34 PUBLICAR CONTENIDO DESDE LA PAGINA DE INICIO

1. Para crear una noticia desde la pagina de inicio, dé clic al botdn NUEVO CONTENIDO
ubicado debajo del banner principal.

Cerrar sesién 0 AO

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

INICIO il

Figura 248. Banner de la pagina de inicio
2. En el recuadro de nuevo contenido escribe el titulo de la noticia.
3. En el area descripcion, completa la informacion de la noticia.
4. El sistema permite ingresar varias imagenes una de ellas queda como principal, haga
clic en la camara y seleccidnela en su dispositivo de acceso, el tamafio recomendado de
la imagenes es 900px X 600px.

5. También puedes adjuntar un enlace de YouTube o un archivo.

6. Para confirmar toda la informacion, haga clic en Publicar.

inisterio d welogias de la In acién y las Comunicacionss
dificio Murillo Tara, Carrera Ba, entre calles 124 y 12B ok ¥

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia d:MQSTI

T +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 Mijor 3
whanw. milntic. gov.c
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El futuro digital

MinTIC
es de todos

inicio TSN

itulo Benef! no en Lines

Categorias @ Cuttura

Descripeion
Pl va B 7 U S = = C D o R =2 = » %

Conoce los beneficios del Proyecto Gobierno en Linea.

> —
Dimensién recomendada: S00px X 600px
D Peso méximo: 30mb

Figura 249. Cargar contenido Noticas desde la pagina de inicio

Contenido Publicado

@ Alcaldia de Guaduas
Noticias

Beneficios del Proyecto Gobierno en Linea

Conoce los beneficios del Proyecto Gobierno en Linea.

Figura 250. Contenido Noticias - publicado en la pagina de inicio

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
: » Murillo Toro, Ca calles 12A y 12B
y Postal: 111711 . Bogota, Colombia
57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248
warw. mintic. gov.co
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MinTIC

5.35 DESTACAR CONTENIDOS EN LA PAGINA DE INICIO

El contenido destacado por el administrador del portal territorial sera el tnico
presentado en la pagina de inicio en un tamafio mas grande.

1. Para destacar un contenido en la pagina de inicio, ubiquelo publicado en cualquier muro

del portal territorial, ya sea en la pagina de inicio o desde la interna del contenido.

2. Haga clic al lapiz de edicidn, ubicado en la parte superior derecha del contenido, y en

el recuadro desplegado haga clic a Destacar en el Inicio.

Contenido seleccionado desde la pagina de inicio

@ Alcaldia de Guaduas
Noticias

Beneficios del Proyecto Gobierno en Linea

Conoce los beneficios del Proyecto Gobierno en Linea.

Figura 251. Contenido seleccionado

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Tar

Codige Postal; 111

arrera Ba, entre calles 124 y 128 6
I!:-'-:::.1'.1 l’:.:lnl'."'l. a t d;M(iSTI

+57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 VJ'Mthf S
www. mintic.gov.co
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Destacar en el inicio
Editar

Inactivar

Figura 252, Destacar contenido

Vista Contenido Destacado desde la pagina de inicio.

|N|C|o Nuevo contenido

@ Alcaldia de Guaduas
Noticias

Beneficios del Proyecto Gobierno en Linea

Conoce los beneficios del Proyecto Gobierno en
Linea.

Figura 253. Visualizacion de contenido destacado

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 124 y 128

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #quTl
T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 ﬁ&j@f S
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5.36 EDITAR CONTENIDO

1. Para editar un contenido publicado en cualquiera de los muros del portal de clic al
lapiz de edicién, ubicado en la parte superior derecha del contenido.

@ Alcaldia de Guaduas P
Calendario de actividades  Hace 16 minutos

FESTIVAL DEL CANGREJO

Organizador: Diego Mejia
Fecha: 13 de abril de 2017
Lugar: San Andres

Hora: 12:00 am

Figura 254. Editar contenidos

2. En el recuadro desplegado por el lapiz de edicidn, hacer clic al boton Editar.

x

Destacar en el inicio
+  Editar

> Inactivar

Figura 255. Editar Contenido

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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3. Edite la informacidn y finalice la edicién dando clic en Publicar.

Actualizar contenido

Tl PP T CE

C s 151
Cova vk
i &9 B k& #E o
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demchrrs, g gl Db ondeowislpmo, par sabeoerar ki i pepasssinany-de o cers e orersiore. Bureein dl ceendo o Sl bl ¢ mabeme
s

i o (iege. bl

Fara brpin 4

HEE R L

= m
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Figura 256. Edicion contenido

Nota: Todos los contenidos se pueden editar desde el home, o desde la interna de

cada uno dando clic en el lapiz de edicion ubicado junto al titulo del contenido.
5.37 INACTIVAR CONTENIDOS

Inactive una noticia cuando su contenido vaya en contra de los valores de la entidad o
cuando se encuentre repetido.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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1. Para inactivar un contenido publicado, ubiquelo en uno de los muros del portal
territorial y haga clic al 1apiz de edicidén, ubicado en la parte superior derecha del
contenido.

@ Alcaldla de Guaduas /s
woticias

| gy
E
(‘ g,

Beneficios del Proyecto Gobierno en Linea

Canoce los beneficios del Prayecto Gobierno en Linea.

Figura 257. Inactivar Noticia

2. Para inactivar el contenido, en el recuadro desplegado por el lapiz de edicidn
haga clic a Inactivar.

Destacar en el inicio

s Editar

»* Inactivar

Figura 258. Inactivar

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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3. Confirme la inactivacion dando clic en Aceptar.

Placa huellas Pico de Gallo-La

X

¥ Barctaiesnin Erealar IEN Miguel
Destacar en el inicio

iudada
alcaldiaguaduas.nuk.co dice:
' Editar iEstds seg ilitar este
> Inactivar Cancelar

Figura 259. Confirmacion inactivacion de contenido
Nota: Sdlo el administrador podra ver los contenidos inactivos desde el filtro inactivos.

Para visualizar los contenidos inactivos ingrese a alguna de las secciones de la
plataforma y dé clic en el filtro Inactivos.

Recientes Populares A-Z Inactivos

@ Alcaldia de Guaduas P
Noticias

L

Beneficios del Proyecto Gobierno en Linea

Conoce los beneficios del Proyecto Gobierno en Linea.

Figura 260. Filtro contenido inactivo

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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5.36 ACTIVAR CONTENIDOS

1. Para activar un contenido publicado, ubiquelo en uno de los muros del portal territorial y
haga clic al lapiz de edicidn, ubicado en la parte superior derecha del contenido.

Recientes Populares A-Z Inactivos

Alcaldia de Bricefio s
Calendario de actividades

asdsaddasdasd

Organizador: 23213213
Fecha: 3 de abril de 2017
Lugar: 1232132131

Hora: 01:00 am

0 0

Figura 261. Activar Contenido

2. De clic en el lapiz y posteriormente en Activar

# Editar

X Activar

Figura 262. Activar Contenido

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co




BIGOV.COmmm & [EEER el

3. El contenido se visualizara en el home del sitio en el filtro recientes o en la interna
del contenido.

Recientes Populares A-Z Inactivos

Alcaldia de Bricefio rd
Calendario de actividades

asdsaddasdasd

Organizador: 23213213
Fecha: 3 de abril de 2017
Lugar: 1232132131
Hora: 01:00 am

Figura 263. Contenido Activo 5.38 EXPORTAR

COMENTARIOS DE LOS CONTENIDOS

Esta opcion permite descargar los comentarios de todos los contenidos.

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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1. Para exportar comentarios de un contenido publicado, ubiquelo en uno de los muros
del portal territorial y haga clic al lapiz de edicion, ubicado en la parte superior derecha
del contenido.

Alcaidia de Bricedo ’
R P e B P

asdsaddasdasd

Organizadon 23213213
Fecha: 3 de abril de 2017
Lugar: 1232132131

Horx 0100 am

Figura 264. Edicion

2. En el recuadro desplegado por el lapiz de edicién, dé clic a Exportar Comentarios

X

Destacar en el inicio
# Editar
%X |Inactivar

Exportar comentarios

Figura 265. Exportar comentarios

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
T: +57 (1) 3443460 Fast: 5T (1) 344 2248
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3. El sistema descarga el contenido en un archivo xlIs con los siguientes datos; nombre
del usuario, correo, titulo de la participacion, comentario, y fecha de publicacion.

ﬁﬁﬁﬁﬁ ‘Aineacion Narers Formato iaas

Eatar e Ter]
ﬁ . [®] nenenar ~ -|caliori o1 [c]|As A-| | == [ |aber =0 Austartexto = | General - 1. . i %Lv Q_I' [Aat.|
P = == =|le= o= = EH =

v (ABomar [N C[S] (@) &8 [E[Z Z|E 25| comtnn - B[ % o[G0 5 condoonal Dy oy etminer fomow | Tomas
E10 208 Sx

_ B [ (@ [ D

§ Alcaldia Guaduas

2 Comentarios

3 Coreo usuario [Titulo |c [Fecha

4 pruebatbg@yahoo.com | ]Muvimpomantetenercanocimientu sobre los informes PQRS \ 2017-05-11 12:29:22

5

Figura 266. Reporte de comentarios

5.39 FILTROS DESDE LA PAGINA DE INICIO

Recientes: Filtra los contenidos por la fecha de creacion.

Populares AZ Inactivos
Acaldia de Brceto ; Acaidia de Brceno
o SR Lo R

Feria de empleo

Ferla de empleo

Figura 267. Filtro recientes

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colembia 'ImSTl
T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 i, 1 »
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Populares: Filtra los contenidos de los Ultimos seis meses que tengan mas comentarios.

Recientes Populares A-Z Inactivos

@ Alcaldia de Bricefio 7 Q Alcaldia de Bricefio
Calendario de actividades Turismo

. OZONR

#a

;

g

asdsaddasdasd Ciudad
Organizador: 23213213 Direccidn: calle 96 bis 94 f 30
Fecha: 3 de abril de 2017 Teléfono: 442718899
Lugar: 1232132131 Coémo llegar: bus
Hora: 01:00 am Correo electrénico: adrianana@yahoo.com
Recomendaciones: Ingresar en traje de bafio
1 0
0 0
@ Alcaldia de Bricefio 4
Noticias
Feria de empleo
Feria de empleo
0 0

Figura 268. Filtro Populares

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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A-Z: Filtra los contenidos en orden alfabético

Recientes Populares A-Z Inactivos
@ Alcaldia de Bricefio /s @ Alcaldia de Bricefio >
Calendario de actividades Turismo

asdsaddasdasd Ciudad
Organizador: 23213213 Direccion: calle 96 bis 94 f 30
Fecha: 3 de abril de 2017 Teléfono: 442718899
Lugar: 1232132131 Coémo llegar: bus
Hora: 01:00 am Correo electronico: adrianana@yahoo.com
Recomendaciones: Ingresar en traje de bafio
1 0
0 0
@ Alcaldia de Bricefio s
Noticias
Feria de empleo
Feria de empleo
0 0

Figura 269. Filtro A-Z

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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Inactivos: Presenta todos los contenidos inactivos.

Recientes Populares A-Z Inactivos

Alcaldia de Bricefio 7 4
Calendario de actividades Y .

asdsaddasdasd

Organizador: 23213213
Fecha: 3 de abril de 2017
Lugar: 1232132131
Hora: 01:00 am

Figura 270. Filtro Inactivos

5.40 FILTROS PAGINA INTERNA DE CONTENIDO

Filtro Todos: Presenta todos los contenidos creados.

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Alcaldia, Directorio de Funcionarios,
Municipio, Directorio Institucional, Poblacion Vulnerable, Nifos, Nifias y Adolescentes,
Politica y Proteccion de Datos.

[Alcaldia

Nos orienta un proposito coman.

jo]
Todos Inactivos
Alcaldia Aguadas rd Alcaldia Aguadas ra
Alcaldia Alcaldia
Misién y Vision Funciones y deberes
Escribe aquf la Misién y la Visién de tu Alcaldia Escribe aquf las funciones y deberes de tu Alcaldia (El Manual

de Funciones, se puede anexar el documento adjunto)

0 0

Figura 271. Filtro todos
Filtro Recientes: Presenta todos los contenidos por fecha de creacion.

Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Procesos y Procedimientos, Turismo,
Noticias, Convocatorias, Metas, Objetivos e Indicadores, Control, Contrataciones, Datos
Abiertos, Preguntas Frecuentes, Ofertas de Empleo, Informacion Adicional, Glosario,
Ejecucion de Contratos, Estudios e investigaciones, Normatividad, Planes, Presupuesto,
Proyectos en Ejecucion, Politicas y Lineamientos, Programas, Calendario, Retos de
Participacién, Instancias de Participacion, Encuestas, Tramites y Servicios.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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Procesos y procedimientos

Conoce nuestra forma de actuar.
Todas las categorias v

jo

Recientes Populares A-Z Fecha Inactivos

Alcaldia Aguadas
Procesos y procedimientos

Propietario puntos clave para crear los
estatutos de su empresa. - YouTube
Fecha: 17 de marzo de 2017

Ph.D Gonzalo Gémez Betancourt habla sobre
10 puntos clave que debe saber para crear las
normas legales que regiran su empresa. Siga
nuestras publicaciones se...

Figura 272. Filtro recientes

Filtro Populares: Presenta los contenidos de los ultimos seis meses, que tenga mas
comentarios.

Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Turismo, Noticias, Convocatorias,
Metas Objetivos e Indicadores, Control, Contrataciones, Datos Abiertos, Preguntas
Frecuentes, Ofertas de Empleo, Informacion Adicional, Glosario, Ejecucion de Contratos,
Estudios e investigaciones, Normatividad, Planes, Presupuesto, Proyectos en Ejecucion,
Politicas y Lineamientos, Programas, Calendario, Retos de Participacion, Instancias de
Participacion, Encuestas, Tramites y Servicios.

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 124 y 128
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #qu‘rl

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 ﬁf‘gjor 53
wharw. mintic. gov.co
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Alcaldia Aguadas d
Turismo

va, el Mundo entero se aparta para
dejarle paso”

Santuario Senor de Monserrate

Direccion: Cerro Moncerrate zona centroTeléfono:
456758889Como llegar: La forma mas econdmica es tomar
transmilenio. Saliendo del aeropuerto hay un alimentador que
te deja en el portal El Dorado. E!

0 10
Figura 273. Filtro Populares

Filtro A-Z: Presenta los contenidos organizados en orden alfabético.

Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Turismo, Noticias, Convocatorias,
Metas Objetivos e Indicadores, Control, Contrataciones, Datos Abiertos, Preguntas
Frecuentes, Ofertas de Empleo, Informacion Adicional, Glosario, Ejecucion de Contratos,
Estudios e investigaciones, Normatividad, Planes, Presupuesto, Proyectos en Ejecucion,
Politicas y Lineamientos, Programas, Calendario, Retos de Participacion, Instancias de
Participacion, Encuestas, Tramites y Servicios.

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones 3

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r"l ¥

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia I#MQST'

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 M >

wharw. mintic. gov.co
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Turismo

Una oportunidad para el desarrollo sustentable.
Todas las categorias

o
Recientes Populares A-Z Inactivos
Alcaldia Aguadas F
Turismo

va, el mMundo entero se aparta para
dejarle paso”

Santuario Senor de Monserrate

Direccion: Cerro Moncerrate zona centroTeléfono:
456758889Como llegar: La forma mas econdmica es tomar
transmilenio. Saliendo del aeropuerto hay un alimentador que
te deja en el portal El Dorado. El

0 B

Figura 274. Filtro Orden Alfabético

Filtro por fecha: Presenta los contenidos organizados por fecha de expedicion del

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones .

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B ." ¥ Tl
Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia 2 : S

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 My b3

www. mintic. gov.co
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Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Metas Objetivos e Indicadores,
Control, Normatividad, Planes, Presupuesto, Proyectos en Ejecucion, Politicas vy
Lineamientos.

Normatividad FICGL L

Estas normas definen nuestro funcionamiento.
Todas las categorias v

ol
Recientes Populares A-Z Fecha Inactivas
@ Alcaldia de Bricefio @ Alcaldia de Bricefio
Hormatividad MNormatividad
Normatividad Normatividad 1
Fecha: 21 de abril de 2017 Fecha: 21 de abril de 2017
En esta seccién encontrard las principales leyes y <br />Ley 1233 de julio 22 de 2008 <br />Por la cual
decretos que rigen al sector cooperative se precisan los elementos estructurales de las
colombiano, en la elaboracién de algunas de ellas contribuciones a la seguridad social, se crean las
se han contado con la participacion e injerencia de contribuciones especiales a cargo de las

Cooperativasy

Figura 275. Filtro por fecha
Filtro inactivo: Presenta los contenidos inactivos.

Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Alcaldia, Directorio de Funcionarios,
Procesos y Procedimientos, Municipio, Directorio Institucional, Turismo, Noticias,
Convocatorias, Metas Objetivos e Indicadores, Control, Poblacion Vulnerable,
Contrataciones, Datos Abiertos, Preguntas Frecuentes, Ofertas de Empleo, Informacién
Adicional, Glosario, Ejecucion de Contratos, Estudios e investigaciones, Normatividad,
Planes, Presupuesto, Proyectos en Ejecucion, Politicas y Lineamientos, Programas,
Calendario, Retos de Participacion, Instancias de Participacion, Nifios, Nifas vy
Adolescentes, Encuestas, Tramites y Servicios, Politica y Proteccidon de Datos.

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness B
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B o ¥ Tl
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia 4 #I "ﬂs

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 V]’&jor s
www. mintic. gov.c &
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Normatividad CE2EEEET

Estas normas definen nuestro funcionamiento.
Todas las categorias v

0o
Recientes Populares A-Z Fecha nactivos
@ Alcaldia de Briceio o Alcaldia de Bricefio
Normatividad Normatividad

Normatividad 1 Normatividad
Fecha: 21 de abril de 2017 Fecha: 21 de abril de 2017
<br [>Ley 1233 de julic 22 de 2008 <br />Por la cual En esta seccion encontrara las principales leyes y
se precisan los elementos estructurales de las decretos que rigen al sector cooperativo
contribuciones a la seguridad social, se crean las colombiano, en la elaboracidn de algunas de ellas
contribuciones especiales a cargo de las se han contado con la participacion e injerencia de

Cooperativas y

L] 0

Figura 276. Filtro Inactivos

5.41 BUSCAR CONTENIDO DESDE LA PAGINA DE INICIO

1. Para buscar contenido desde la pagina de inicio, ubique la casilla Buscar y haga clic.

Cerrar sesion 0 A0

CIRt

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

inicio [

Figura 277. Banner de la pagina de inicio

2. El sistema permite buscar por: contenidos, participaciones y usuarios.

Buscador X
£Qué estas buscando?
ol
Contenidos Participaciones Usuarios
Figura 278. Busqueda por contenidos

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Tara, Car Ba, entre calles 124 y 12B ¥
G 11171 i EMQSTI
T 443460 Fax V‘Tl"kjor S
www. mintic. gov.c
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2. Hacer clic en Contenidos e ingrese el contenido que requiere buscar.

Buscador

:Qué estas buscando?

O ciudad|

Contenidos Participaciones Usuarios

@ Alcaldia de Bricefio
Turismo

Ciudad

Direccidn: calle 96 bis 94 f 30

Teléfono: 442718899

Como llegar: bus

Correo electrénico: adrianana@yahoo.com
Recomendaciones: Ingresar en traje de barno

Figura 279. Buscador contenidos

Ministerio de Tecnologias
Edificio Murillo Taro,

alles 12A y 128
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3. Para buscar participaciones dé clic en Participaciones e ingrese la participacién que
requiere buscar.

Buscador

:Qué estas buscando?

O me gusta

Contenidos Participaciones Usuarios

Recientes Populares

0 Valeria Infante

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando

Responde

Figura 280. Busqueda participaciones

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
| 3 Murillo Toro, ¥ calles 12A y 12B ¥
[ G}
A0 » Postal: 11171 Bogota, Colombia ¢MQSTI
+57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V‘Tl"kjor S
warw. mintic. gov.co
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4. Para buscar usuarios dé clic en el filtro usuarios e ingrese el nombre que requiere
buscar.

Buscador A

¢Qué estas buscando?

O Juan
Contenidos Participaciones Usuarios

@ Juan Carlos s s juan carlos mendoza

@ juana bartolome mendoza

Figura 281. Blisqueda de usuarios

5.42 EDITAR PARTICIPACIONES DE UN USUARIO CIUDADANO

1. Para editar participaciones de un usuario ciudadano, ubique el contenido en uno de
los muros del portal territorial, ingrese a la interna del contenido, y haga clic al lapiz de
edicién de la participacion del usuario.

Contenido

o Valeria Infante

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan

regalando

Responde

Figura 282. Edicion Participaciones

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B ¥
' G}
Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia #MQSTI
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V]’r‘tjor 3
warw. mintic. gov.co
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2. Edicion contenido participacion: El usuario administrador puede editar toda la
informacién alli contenida como; titulo, descripcidon imagen o video, posteriormente
debe dar clic en el boton Guardar.

Me gusta este evento quierc participar en las boletas que estan
regalando.

[ 2

CEnesar

Responde

Figura 283. Edicion Participacion

3. Contenido modificado

o Valeria Infante -

Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando.

Eliminar

Responde

Figura 284. Participacion Editada

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Pestal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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5.43 ELIMINAR COMENTARIOS Y PARTICIPACIONES DE UN USUARIO
CIUDADANO

1. Para eliminar comentarios y participaciones de un usuario ciudadano, ubique el
contenido en uno de los muros del portal territorial, ingrese a la pagina interna del
contenido, haga clic a Eliminar y confirme la eliminacion.

2. Eliminar participacion: Ubique la participacién y de clic en Eliminar

0 Valeria Infante P4

Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando.

Eliminar

Responde

Figura 285. Eliminar Participacion

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Pestal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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3. El sistema presenta una alerta, el usuario debe confirmar la eliminacién de la

participacion.

¥

L

N
-

w8

alcaldiabriceno.nuk.co dice:

5%

¢Estds seguro de eliminar e! comentario?

-
-~

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

N

Eliminar
Responde

Figura 286. Confirmar eliminacion participacion

Nota: La participacion serla eliminada de la plataforma

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Pestal: 111711 . Bogota, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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4. Eliminar Comentario: Ubique el comentario y de clic en Eliminar

a Valeria Infante P

Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando.

Eliminar

Responde

Valeria Infante Estoy de acuerdo con su participacion
. Eliminar

Figura 287. Eliminar comentario

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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5. Confirmar eliminacion del comentario.

i

alcaldiabriceno.nuk.co dice:

¢Estds seguro de eliminar el comentario?

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Elimina
Responde

o Valeria Infante Estoy de acuerdo con su participacién
L. Elin

nar

Figura 288. Confirmar eliminacion comentario
Nota: El comentario se eliminara de la plataforma.
5.44 EDICION PERFIL USUARIO ADMINISTRADOR
1. Dé clic en el circulo ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Cerrar sesién O A0

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

INICIO R

Figura 289. Banner de la pagina de inicio

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, en plles 124 y 128

, tal: 111711 . Be : ; EM&STI
vl .-' |l.l-.1 -_II-I1.|'.r-.r- wx: ST (1) 344 2248 Mﬂgj&f S
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2. Dé clic en el botdn Editar.

Tatiana Malaber

# Editar

Figura 290. Editar el perfil

3. Cambie el nombre e ingrese la biografia.

Nombre
Tatiana Malaber
Biografia

P HHI B I U § =& C 9D 0

%

i
il
n
v

Soy Ingeniera de sistemas de la universidad del Ig[i_mg.|

Figura 291. Editar informacion

6. El sistema presenta el botdn Configurar Notificaciones el cual notifica al usuario
cuando haya recibido un comentario en una de sus participaciones.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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7. Si el usuario quiere recibir la notificacion al correo, debe deslizar el mouse hacia la
derecha y activar la notificacion.

8. Si el usuario requiere desactivar las notificaciones debe deslizar el mouse hacia la
izquierda.

Configurar notificaciones

Notificaciones

() Notifica al usuario cuando haya recibido un comentario en una de sus participaciones.

Figura 292. Configurar Notificaciones

6. Para cambiar la contrasefia haga clic en el boton Cambiar Contrasefia.

Cambiar contraseiia

Figura 293. Cambiar contraseia

7. Ingrese la nueva contrasea y la confirmacién de la misma.

8. Finalmente, el usuario administrador debe dar clic en Guardar.

Cambiar contrasefa

Nueva contrasefia

Repetir contrasefia

= T

Figura 294. Guardar informacion

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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5.45 ESTADISTICAS

El usuario administrador de entidad puede ver las estadisticas del sitio actual y también
puede cargar, el archivo historico de visitas.

1. Dé clic en el botdn Estadisticas el cual se encuentra ubicado en la parte inferior
derecha de la pantalla.

{  ®momanummmc @ MNTIC : .>
LIRNA

DE CRISTAL

Politicas de seguridad de la informacién Condiciones de uso de la informacién Estadisticas Versién nocturna ©

v

‘ Transparencia y acceso a la informacién piblica

Figura 295. Estadisticas

2. El sistema presenta las estadisticas del sitio, las cuales se pueden filtrar por rango
de fechas, en la grafica del resumen de visitas.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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= MENU ; Alcaldia Aguadas Cerrar sesién 0 °

< Volver Estisen/inicio / Estadisticas

Estadisticas

Rango de fechas

mar. 01, 2017 - mar. 15, 2017

P e =

Resumen de visitas

66 visitas
29 min 445 duracion promadio de visita
12 % visitas que rebotaron (vieron una sola pagina y salieron del sitio)
' 19,6 scciones del visitante (vistas de péginas, descargas, enlaces salientes y bisquedas internas dentro del sitio)
0,283 tiempo promedio de generacién
1.298 péginas vistas, 330 Solo péginas vistas
0 bisquedas totales on su sitio de internet, 0 s6lo palabras claves
0 descargas, O solo descargas
0 enlace de salida, O solo enlaces salientes

186 cantidad méxima de acciones en una visita

Sube el archivo historico de estadisticas

D Agrageunchii

< o p——, @ MiNTiC \ .» >

DE CRISTAL

Politicas de seguridad de la informacion Condiciones de uso de la informacién Estadisticas Versién nocturma ©

Transparencia y acceso a la informacién pablica

Creado por Gebierno Digital & | Dasigno.

Figura 296. Estadisticas

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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3. Resumen de visitas

Resumen de visitas

I. 66 visitas
29 min 44s duracién promedio de visita
12 % visitas que rebotaron (vieron una sola pégina y salieron del sitio)
18,6 acciones del visitante (vistas de paginas, descargas, enlaces salientes y bisquedas internas dentro del sitio)
0,28s tiempo promedio de generacion
1.295 péginas vistas, 330 Solo pédginas vistas
0 bdsquedas totales en su sitio de internet, 0 sélo palabras claves
0 descargas, 0 solo descargas
0 enlace de salida, 0 solo enlaces salientes

186 cantidad maxima de acciones en una visita

Figura 297. Resumen de Visitas
4. El usuario administrador de entidad puede cargar el archivo tipo; PDF.

5. Dé clic en el Agregar Archivo

Sube el archivo historico de estadisticas

Figura 298. Cargue de Archivo

Estadisticas 5.46 USUARIO CIUDADANO

REGISTRO

Todos los usuarios se pueden registrar con su correo electronico o a través de las redes
sociales: Facebook, Twitter y Google+.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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1. Registro con Facebook, seleccione la red social.

INICIA SESION

© OO

Email:

Contrasefia

iEres nuevo? Registrate
Recuperar contrasena

Figura 299. Registro

2. Dé clic en el icono de Facebook, para realizar el registro.

[ NN Facebook
@ Esseguro https://www.facebook.com/login.php?skip_api_login=1&api...

Inicia sesion para utilizar tu cuenta de F con Localia Pruebas.
Correo adrianaoviedo_B82@&yahoo.com
electrénico o
teléfono:

Contrasefia: | ...............

Iniciar sesion

i OMidaste tu cuenta?

Crear una cuenta nueva

Figura 300. Registro con Facebook

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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3. El sistema lo direccionara a la pagina de inicio del portal.

8.8

Sitio de Prueba

Colombia

Figura 301. Banner de la pagina de inicio

5.47 REGISTRO CON CORREO ELECTRONICO

1. Dé clic en Registrate.

INICIA SESION

Email:

Contrasefia

iEres nuevo? Registrate
Recuperar contrasena

Figura 302. Registro correo electronico

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bog :olombia EM&STI
T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 Hﬁ”thf ]
warw. mintic. gov.co
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2. Ingrese nombres y apellidos.

3. Ingrese el correo electronico.

4. Ingrese contrasena (6 caracteres)
5. Confirme contrasefia.

6. Hacer clic en el botdn Unete.

REGISTRO

Nombres y apellidos:

Diana Marcela Moreno Arias
Email:
luz.oviedo@dasigno.com

Contrasefia

Confirmar contrasefia

Haciendo clic en dnete aceptas Términos y condiciones
y las politicas de privacidad

Figura 303. Formulario de Registro

7. El sistema direcciona al usuario a la pagina de inicio del portal.

) @

G )

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

INICIO

Figura 304. Banner de la pagina de inicio

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B ¥
[ G}
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #qu‘l-l

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 Hﬁfqtjflf S
www. mintic.gov.co
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5.48 RECUPERAR CONTRASENA

1. Dé clic al botdn Iniciar Sesion, en la pagina de inicio.

2. Para recuperar su contrasefa debe hacer clic en el botdn Recuperar Contrasefia.

INICIA SESION

Email:

Contrasefia

iEres nuevo? Registrate
Recuperar contrasena

Figura 305. Recuperar contraseia

2. En la pantalla “¢Olvidaste tu contraseina?”, confirme su correo electrdnico registrado
y haga clic al boton Enviar.

;Olvidaste tu contrasena?

Escribe el correo electrénico con el que te registraste para
poder restaurarla

adrianaoviedo_82@yahoo.com

Figura 306. Configuracion contrasefia

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia ﬁ'MQSTl
T: +57 (1) 3443460 Fast: 5T (1) 344 2248 IM 3 S
wanw. mintic.gov.co IRIIRERY
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X

Enviamos a tu correo las

instruccicnes para cambiar tu
contrasena.

Figura 307. Envio correo restablecimiento de contraseiia

3. Dirijase a su cuenta de correo registrada y revise el mensaje enviado por el portal
para recuperar su contrasena.

Sitio de prueba 50

iHola Adriana Oviedo !

Recupera tu contrasefia de acceso al portal territorial
haciendo clic aqui

Figura 308. Recuperar

contrasena 4. En el correo enviado habra el enlace URL.

Nueva contrasena

Contrasefia:

Confirma contrasefia:

Figura 309. Configuracion contrasefia

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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6. En la pantalla abierta por el enlace URL escriba su nueva contrasena y confirmela.

Nueva contrasena

Contrasefia:

L]

Confirma contrasefia:

-

Figura 310. Ingreso nueva contrasena

6. Establezca su nueva contrasena dando clic en “Listo”.

X

Tu contrasefa ha sido actualizada con
éxito.

Figura 311. Contraseia Actualizada

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwrw. mintic. gov.co
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5.49 OPCIONES DEL MENU

1. Dé clic en el botdon Menu ubicado en la parte superior izquierda del Banner.

Cerrar sesién 0 AO

)

Alcaldia de Guaduas

“ PARA VOLVER A CREER"

INICIO LTS

Figura 312. Banner de la pagina de inicio

2. El sistema presenta todos los contenidos disponibles y la opcién de busqueda de
contenido.

MENU

o]

Inicio
Dirigete a nuestra pagina principal

151 Alcaldia = municipio
Nos orienta un propésito comun. Aprende sobre nuestra historia y territorio.
PaN
Directorio de funcionarios Jill, Directorio Institucional
Conoce quienes somos. Encuentra informacién de entidades y dependencias.
- r
Figura 313. Menu
Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B > ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia *MQSTI

+57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 b’l’r‘tjof S
www. mintic.gov.co
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3. Para buscar items en el Menu ingrese el texto en el campo que dice éQué estas
buscando?

MENU X

£ noticias

Permanece actualizado con nosotros.

Figura 314. Blisqueda de contenido desde el menu

4. Para volver a la pagina de inicio haga clic en el botdn Inicio.

(2) Inicio

Dirigete a nuestra pagina principal

Figura 315. Inicio

5. El usuario puede ingresar a los contenidos, dando clic en la seccién de su interés.

Nosotros

@ Alcaldia p Municipio

Nos orienta un propésito comin. Aprende sobre nuestra historia y territorio.

ﬁ Directorio de funcionarios L Directorio Institucional

Conoce quienes somos. Encuentra informacién de entidades y dependencias.
Procesos y procedimientos ® Turismo

Conoce nuestra forma de actuar. Una oportunidad para el desarrollo sustentable.

Figura 316. Contenidos desde la pagina de inicio

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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5.50 PARTICIPAR EN LOS CONTENIDOS DESDE LA PAGINA INTERNA DE UN
CONTENIDO

1. Ingrese al menu dando clic en el botdn Mend.

Cerrar sesién 0 AO

e TS /'\'i",, 2
v &
i i

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

INlClO Nuevo contenido

Figura 317. Banner de la pagina de inicio

2. Seleccione el contenido de su interés.

S} Alcaldia p Municipio

Nos orienta un propésito comun. Aprende sobre nuestra historia y territorio.

Directorio de funcionarios liil, Directorio Institucional

Conoce qulenes somos. Encuentra informacién de entidades y dependencias.
Procesos y procedimientos @ Turismo

Conoce nuestra forma de actuar. Una oportunidad para el desarrollo sustentable.
Correo interno

Ingresa a tu correo electrénico institucional.

Figura 318. Menu contenidos

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

£ ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia *MQSTI

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 Vm‘fjaf S
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3. El sistema lleva al usuario a la pagina interna del contenido seleccionado.

< Volver  Extha o/ roks / Tuiuere

Turismo
Una oportunidad para el desarrollo sustentable.
Todas las categorias

o

Recientes Populares AZ

P et
undo entero se aparta para
dejarle paso”

Figura 319. Contenido

seleccionado 4. Dé clic en un contenido de su interés.

Alcaldia Aguadas
Turismo

va, el mMundo entero se aparta para
dejarle paso”

Santuario Sefior de Monserrate

Direccién: Cerro Moncerrate zona centroTeléfono:
456758889Cémo llegar: La forma méas econémica es tomar
transmilenio. Saliendo del aeropuerto hay un alimentador que
te deja en el portal El Dorado. El

1 10

Figura 320. Contenido visto desde la pagina de inicio

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248
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5. El sistema direcciona al usuario a la pagina interna del contenido, alli el usuario
puede ver las imagenes y videos asociadas al contenido y la descripcion del mismo, si el
contenido tiene archivos adjuntos el usuario puede descargarlos.

Alcaldia Aguadas
moipris
P
Santuario Senor de Monserrate

SANTUARIO DEL SENOR DE MONSERRATE - BOGOTA. MARIA CECILIA MORENO

Direccién: Cerro Moncerrate zona centro
Teléfono: 456758889

Cémo llegar: La forma méas econémica es tomar transmilenio. Saliendo del aeropuerto hay un alimentador que te deja en el portal El Dorado. |
alimentador es gratis. En el siguiente enlace podras consultar la ruta partiendo desde el portal El Dorado hasta la estacién de Las Aguas y de
ahi caminarias un tramo no taaan extenso para llegar hasta Monserrate al que podras subir en funicular o teleférico, dependiendo de o que
esté habilitado

Correo Snico: hoo.com

Recomendaciones:

Conservar la derecha
Atacar indicaciones de las autoridades

Hidratarse primero

Archivos para descargar

@ re_lc68.xIsx
108 K

Figura 321. Interna de Contenido

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Pestal: 111711 . Bogota, Colombia
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6. Para participar en el contenido seleccionado, ingrese un titulo con su respectivo
comentario y cargue una imagen o un video a través de su dispositivo de acceso.
Confirme su participacién dando clic en Publicar.

Participa
Titulo (opcional)
Museo del Oro
Escribe aqui tu comentario

Para mi gusto es uno de los sitios que deberian visitar todas las personas!il

173

[ Participar

Figura 322. Cargar

Participacion Participacion publicada

o Valeria Infante Oviedo -

Museo del Oro

Para mi gusto es uno de los sitios que deberian visitar todas las
personas!i!!

Elminar

Figura 323. Participacion publicada

Ministeric de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones 3 ","

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r ¥

Cadige Postal; 111711 . Bogotd, Colombia ﬁ'quTl

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 y‘f&jar 3
wwrw. mintic. gov.co W indind
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Participacion con video.

Participa
Titulo (opcional)
Museo de los nifios
Escribe aqui tu comentario

Mejor sitio para llevar a los nifios.

213
Tax
-
e
https//www.youtube.cor Participar

Figura 324. Cargar Participacion con video

Contenido publicado:

o Valeria Infante Oviedo P

Museo de los nifios
Mejor sitio para llevar a los nifos.

Eliminar

Figura 325. Contenido publicado

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness B
: » Murillo Toro, Ca &y calles 12A y 12B r-'M(i Tl
» Postal: 111711 Jogota, Colombia b+ # S

"1y E pot
+57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 Vﬁf“fjof S
www. mintic.gov.c i3
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5.50 EDITAR PARTICIPACION

1. Seleccione el contenido publicado y haga clic al Lapiz de edicién, ubicado en la parte
superior derecha del contenido.

Recientes Populares
0 Valeria Infante Ve
Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando.

Eliminar
Responde

Valeria Infante Estoy de acuerdo con su participacién
- P - Eliminar

Figura 326. Editar participacion

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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2. El usuario puede modificar todo el contenido de la participacion, incluyendo imagenes y
videos, ademas debe confirmar la informacidon dando clic en el botdn Guardar.

Editar contenido:

Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando.

) ‘ B | https://www.youtube.c

Cancelar Guardar

Responde

Valeria Infante Estoy de acuerdo con su participacion

-2 . Eliminar

Figura 327. Contenido editado

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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5. Visualizacion contenido editado

o Valeria Infante

Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando

Eliminar

Responde

o Valeria Infante Estoy de acuerdo con su participacién

minar

Figura 328. Visualizacion de contenido editado

ologias de la Informacién y las Comunicaciones
les 124 y 128 ﬁMdSTI
ViMejor Pols
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5.51 ELIMINAR PARTICIPACION

1. Seleccione la participacién y dé clic en Eliminar.

o Valeria Infante Oviedo

Museo del Oro

Para mi gusto es uno de los sitios que deberian visitar todas las
personasii!

Figura 329. Eliminar Participacion

2. Confirmar eliminacion.

o Valeria Infante Oviedo ”

Museo del Oro

Para mi gusto es uno de los sitios que deberian visitar todas las
personas!!!

alcaldiaguadas.nosune.co dice:
2Estas seguro de oliminar of comentario?

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Figura 330. Confirmar eliminacion

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia '.mﬂ-l
f‘kjbr%'ﬂfs

T: +57 (1) 3443460 Fast: 5T (1) 344 2248 M
www.mintic.gov.co
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5.52 REPORTAR PARTICIPACION

1. Seleccionar la participacion y haga clic en el icono de la bandera.

o Alcaldia Aguadas
Turismo

Museo del oro

Direccion: Calle 8 16-98Teléfono: 9078909890Cémo llegar:
TrasmilenioCorreo electronico:
mueselodel@yahoo.comRecomendaciones:

Figura 331. Reportar Participacion

Ministerio de Tecnologias de la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carr q tre calles 124 y 128

Codigo Postal: 11171 alombia F-‘M(i TI
:,._II;‘;:-I-, -'II._.L.::I._I‘.L_II_’ a: 5T (1) 344 2248 a&;or S




BIGOV.COm=n & [l

2. Ingrese el motivo del reporte y la descripcidn. Para terminar este proceso haga clic al
botdn Reportar.

¢ Por qué reportas este
contenido?

¢ Por qué haces el reporte?
Odio
Describe el motivo por el cual reportas

El contenido es inapropiadal

Figura 332. Ingresar Reporte

5.53 COMPARTIR CONTENIDO EN REDES SOCIALES

1. Seleccione un contenido, desde la pagina de inicio o desde su pagina interna.

0 Alcaldia de Bricefio d
Calendario de actividades

1 0

Figura 333. Compartir contenidos en redes sociales

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

wwnw. mintic. gov.co
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2. Hacer clic en compartir y seleccione la red social.

X

- JORO)

Figura 334. Compartir en redes

sociales 2. Contenido compartido en la red social:

e e Publicar en Facebook

& Es seguro https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=http://alcaldiabriceno.nuk.co/cal...

n Compartir en Facebook

Compartir en tu biografia

m Adriana Oviedo

asdsaddasdasd - Alcaldia de Bricefio
32312312312313213123123
ALCALDIABRICENO NUK.CO

190 8 A+ o

Figura 335. Publicar en la red social

Nota: El contenido se puede compartir en las redes sociales; Twitter y Google +, el
mismo proceso aplica para los tres.

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

warw. mintic. gov.co
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5.54 COMPARTIR PARTICIPACIONES

1. Seleccione la participacion, desde la pagina de inicio o en una pagina interna.

o Valeria Infante /'

Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando.

Eliminar

Responde

0 Valeria Infante Estoy de acuerdo con su participacion

= - Eliminar

Figura 336. Seleccion Participacion

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 128

o 6 x 'l'
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #qu I
T: +57 (1) 3443460 Faox: 5T (1) 344 2248 Hﬁf“fjflf >
wharw. mintic. gov.co
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2. De clic en compartir

X

Comparte en tus redes

* JONO©

Figura 337. Compartir en redes

sociales 3. Contenido compartido en la red social

@ Esseguro https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=http://alcaldiabriceno.nuk.cofide.

“ Compartir en Facebook

Compartir en tu biografia v

m Adriana Oviedo

Video
Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan regalando.
ALCALDIABRICENO.NUK.CC

L 9 O & Amigos v | Cancelar
Figura 338. Participacion compartida

Nota: El contenido se puede compartir en las redes sociales; Twitter y Google +, el
mismo proceso aplica para los tres.

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
T: +57 (1) 3443460 Fast: 5T (1) 344 2248
whan. mimitic. Qov.co
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5.55 CREAR COMENTARIOS

1. Ubique el contenido

2. Ingrese el comentario en el campo Responde y presione la tecla Enter.

o Valeria Infante

Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando

Responde

Quisiera participar en el evento

Figura 339. Ingresar comentario

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

CHA 4 'l'
Codigo Postal: 111711 . Begota, Colombia ¥ #qu |
T: 457 (1) 3443480 Faox: 57 (1) 344 2248 Vﬁfl‘fjor S
www. mintic. gov.co i
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3. Comentario ingresado

o Valeria Infante

Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando.

Eliminar

Responde

Valeria Infante Quisiera participar en el evento
e
= + Eliminar

Figura 340. Comentario ingresado

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
i » Murillo Taro, ia, entre calles 124 y 128

A0 al: 1 Bogot 1. Colombia EM&STI
I: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 Hﬁf‘ltjof ]
warw. mintic. gov.co
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5.56 REPORTAR CONTENIDOS

1. Seleccione el contenido que requiere reportar

Alcaldia de Bricefio 4
Calendario de actividades  Hace 5 nosas

asdsaddasdasd

Organizador: 23213213
Fecha: 3 de abril de 2017
Lugar: 1232132131

Hora: 01:00 am

Figura 341. Contenido

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cédigo Postal: 111711 . Bogotd, Colombia
T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248

whanw. mintic.gov.co
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2. Dé clic en el icono de la bandera

¢Por qué reportas este
contenido?

¢ Por qué haces el reporte?

Odia

Describe el motive por el cual reportas

Contenido inapropiado)

Figura 342. Opciones contenido reportado

5.57 REPORTAR COMENTARIOS

1. Seleccione la participacidon y haga clic al icono de la bandera.

0 Valeria Infante

Video

Me gusta este evento quiero participar en las boletas que estan
regalando.

Elimina:
Responde

0 Valeria Infante Quisiera participar en el evento

F - Eliminar

Figura 343. Reportar comentarios

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r '|. ¥

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #quTl

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V'J'fijf S
www. mintic. gov.co I
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2. Ingrese el motivo del reporte y la descripcidn, para terminar, haga clic al botdn
Reportar.

Por qué reportas este
contenido?

¢Por qué haces el reporte?
Odio
Describe el motivo por el cual reportas

Contenido inapropiado|

Reportar

Figura 344. Ingresar Reporte

5.58 ELIMINAR COMENTARIOS

1. Seleccione un contenido, ubique el comentario y haga clic al boton Eliminar.

o Valeria infante

Me gustaria asistir

Elimina
Responde

0 Valeria Infante Me gustaria asistir
F - Eliminar

Figura 345. Seleccionar comentario

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B ¥
[ G}
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #qu‘l-l

+57 (1) 3443460 Faot: 57 (1) 344 2248 Hﬁfqtjflf S
www. mintic.gov.co
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2. Confirmar eliminacion.

alcaldiabriceno.nuk.co dice:

¢Estds seguro de eliminar el comentario?

Responde

0 Valeria Infante Me gustaria asistir

[ - Etiminar

Figura 346. Confirmar eliminacion

comentario 5.59 FILTROS INTERNA DE CONTENIDOS

Filtro Recientes: Presenta todos los contenidos segun fecha de creacion.

Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Alcaldia, Directorio de Funcionarios,
Procesos y Procedimientos, Turismo, Noticias, Convocatorias, Metas Objetivos e
Indicadores, Control, Poblacion Vulnerable, Contrataciones, Datos Abiertos, Preguntas y
Respuestas, Ofertas de Empleo, Informacion Adicional, Glosario, Ejecucion de Contratos,
Estudios e investigaciones, Normatividad, Planes, Presupuesto, Proyectos en Ejecucion,

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia %:;M‘i’.‘ﬂ-l
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 Mﬂ_'ﬂr
warw. mintic. gov.co : ’
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Politicas y Lineamientos, Programas, Calendario, Retos de Participacién, Instancias de
Participacion, Encuestas, Tramites y Servicios.

Recientes Populares
o Valeria Infante Oviedo o Valeria Infante Oviedo
Funciones 1. Cumplir y hacer cumplir estrictamente la Constitucion, Funciones 1. Cumplir y hacer cumplir estrictamente la Constitucién,
la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas de la Asamblea, y la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas de la Asamblea, y
los acuerdos del Concejo. 2. Conservar el orden publico en el los acuerdos del Concejo. 2. Conservar el orden publico en el
Municipio, de conformidad con la ley y las instruc Municipio, de conformidad con la ley y las instruc

0 0 0 0

Eli a Elimina

Figura 347. Filtro Recientes

Filtro Populares: Presenta los contenidos de los ultimos seis meses, que tenga mas
comentarios.

Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Alcaldia, Directorio de Funcionarios,
Procesos y Procedimientos, Turismo, Noticias, Convocatorias, Metas Objetivos e
Indicadores, Control, Poblacién Vulnerable, Contrataciones, Datos Abiertos, Preguntas y
Respuestas, Ofertas de Empleo, Informacién Adicional, Glosario, Ejecucién de
Contratos, Estudios e investigaciones, Normatividad, Planes, Presupuesto, Proyectos en
Ejecucion, Politicas y Lineamientos, Programas, Calendario, Retos de Participacion,
Instancias de Participacion, Encuestas, Tramites y Servicios.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r"l ¥
Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #quTl
T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 i M >
whwnw. mintic. gov.co PIRIRELY
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Recientes Populares

0 Valeria Infante Oviedo F

Funciones 1. Cumplir y hacer cumplir estrictamente la Constitucion,
la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas de la Asamblea, y
los acuerdos del Concejo. 2. Conservar el orden publico en el
Municipio, de conformidad con la ley y las instruc

Eliminar

0 Valeria Infante Oviedo ra

Funciones 1. Cumplir y hacer cumplir estrictamente la Constitucion,
la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas de la Asamblea, y
los acuerdos del Concejo. 2. Conservar el orden publico en el
Municipio, de conformidad con la ley y las instruc

Eliminar

Valeria Infante Oviedo perfecto
- F* - Eliminar

Figura 348. Filtros Populares
Filtro A-Z: Presenta los contenidos organizados en orden alfabético.

Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Procesos y procedimientos,
Turismo, Noticias, Convocatorias, Metas Objetivos e Indicadores, Control, Poblacion
Vulnerable, Contrataciones, Datos Abiertos, Preguntas y Respuestas, Ofertas de
Empleo, Informacion Adicional, Glosario, Ejecucion de Contratos, Estudios e
investigaciones, Normatividad, Planes, Presupuesto, Proyectos en Ejecucion, Politicas y

- - - - - -7 -
Lineamientos, Programas, Calendario, Retos de Participacion, Instancias de
- - 4 14 - 0 -
Participacion, Encuestas, Tramites y Servicios.
Recientes Populares A-Z Fecha
Alcaldia Aguadas Alcaldia Aguadas
Procesos y procedimientos Procesos y procedimientos
Informacién de Procedimientos Propietario puntos clave para crear los
Fecha: 23 de marzo de 2017 estatutos de su empresa. - YouTube
Informacién de procedimientos. gl Fecha: 17 de marzo de 2017
Ph.D Gonzalo Gémez Betancourt habla sobre
0 0 10 puntos clave que debe saber para crear las
normas legales que regiran su empresa. Siga
nuestras publicaciones se...
1 0

Figura 349. Filtros A-Z

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

i
Coadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia Iﬁ'quTl
T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 V'l'&jaf >

www. mintic. gov.co
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Filtro por fecha: Presenta los contenidos organizados por fecha de publicacion
del contenido.

Tipos de contenidos que aplican para el filtro: Procesos y procedimientos,
Turismo, Noticias, Convocatorias, Metas Objetivos e Indicadores, Control, Poblacion
Vulnerable, Contrataciones, Datos Abiertos, Preguntas y Respuestas, Ofertas de
Empleo, Informacién Adicional, Glosario, Ejecucion de Contratos, Estudios e
investigaciones, Normatividad, Planes, Presupuesto, Proyectos en Ejecucion, Politicas y
Lineamientos, Programas, Calendario de Actividades, Retos de Participacion, Instancias
de Participacion, Encuestas, Tramites y Servicios.

Recientes Populares A-Z Fecha Inactivos
Alcaldia Aguadas g Alcaldia Aguadas
Procesos y procedimientos Procesos y procedimientos
Informacién de Procedimientos . Propietario puntos clave para crear los
Fecha: 31 de marzo de 2017 estatutos de su empresa. - YouTube

Informacion de procedimientos. "3 Facha; 22 de marzo/de 2017

Ph.D Gonzalo Gémez Betancourt habla sobre

0 0 10 puntos clave que debe saber para crear las
normas legales que regiran su empresa. Siga
nuestras publicaciones se...

Figura 350. Filtro Fecha

5.60 NOTIFICACIONES

Las notificaciones se presentan en la parte superior derecha de la pantalla, cada vez que el
usuario tenga una notificacién, para ser vista debe dar clic en el icono de la campana.

coernitn [\

CIAC))

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

inicio [ERE—

Figura 351. Banner de la pagina de inicio

Ministerio de Tecnologias de |la Informacién v las Comunicaciones
Edificio Murillo Taoro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B ¥
' G}
Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia d:MﬂSTI
T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 VJ'Mthf S
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2. Al dar clic, el sistema presenta la notificacion con el nombre de quien realiza la
accion y la hora respectiva.

Notificaciones X

@ Deissy H ha dado Me Gusta a tu comentario.

Figura 352. Notificaciones

5.61 ENVIAR UNA SOLICITUD TIPO DENUNCIA

1. Dé clic en menu

i 4

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

LT nuevo contanic |

Figura 353. Banner de la pagina de inicio

2. Ingrese al grupo Atencién Ciudadana y haga clic al botén Recepcidn de Solicitudes.

Atencion Ciudadana -

@ Tramites y servicios / Mecanismos de contacto /'

Nuestros procedimientos estdn para servirte. Asi puedes contactarnos.

@ Transparencia /' Recepcién de solicitudes ~

Facilitamos el acceso a nuestra informacién. Atendemos tus solicitudes ciudadanas.

@ Politica y proteccién de datos  # @ Nuevo item

Protegemos la informacién manejada.

Figura 354. Recepcion de Solicitudes

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness
Edificio Murillo Tara, Carrera Ba ¥ 2 % y 128 ¥
[ G}
Codigo Postal: 111711 . Begota, Colombia ¢MQSTI

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248 Hﬁf“fjflf S
www. mintic.gov.co
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3. Seleccione como tipo de solicitud a realizar: Denuncia.

Formulario

Selecciona el tipo de solicitud *

Denuncia

Figura 355. Solicitud tipo denuncia

4. Seleccione el tipo de solicitante (Persona Natural, Persona Juridica, Nifios, Nifias y
Adolescentes).

5. Ingrese: nombre completo, primer apellido y segundo apellido.
6. Seleccione tipo de identificacion.
7. Ingrese numero de identificacion.

8. Ingrese el medio por el cual quiere recibir respuesta (correo electrdnico o correo
certificado).

9. Ingrese el contenido de la solicitud.

10. Si requiere cargar informacion, haga clic en Anexar soportes, luego haga clic en el
botdn Agregar archivo y seleccione uno en su dispositivo de acceso.

11. Envie la solicitud tipo denuncia dando clic en Enviar.

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones . '..'.

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r ¥

Cadige Postal; 111711 . Bogotd, Colombia ﬁ'quTl

T: +57 (1) 3443460 Fax: 57 (1) 344 2248 y‘f&jar 3
whanw. mintic. gov.co PRI
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Formulario

Selecciona el tipo de solicitud *

Denuncia

Informacion basica

Selecciona el tipo de solicitante *

Persona natural
Primer nombre *
valeria

Segundo nombre

Primer apellido *

QOviedo

Segundo apellido

Selecciona el tipo de identificacion *
Cédula de ciudadania
Numero de identificacion *

8397472847

Informacién de contacto

Medio por el cual quieres recibir la respuesta *

Correo electrénico
Correo electronico *
pruebaslocalial@gmail.com
Teléfono fijo
32424424
Extensién
133232
Teléfono Mévil

12333131

Datos para enviar
Contenido de la solicitud *

No estoy de acuerdo con el contenido publicado

Anexa Soportes *
[j Agregar archivo

62_ciclo-2-mintic_ut_fontic_v2.xlsx

Figura 356. Carga PQRS tipo denuncia

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Cadigo Pestal: 111711 . Bogotd, Colombia

T: +57 (1) 3443460 Fax: 5T (1) 344 2248
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12. El sistema genera un numero de seguimiento para cada solicitud enviada.

Tu solicitud fue enviada, espera que nos comuniquemos o consulta el estado en el que se encuentra con tu nimero de seguimiento.

Tu ndmero de seguimiento es: 0000205

Figura 357. Niumero seguimiento PQRS
Nota: Este proceso aplica también para el tipo de solicitud: Peticion.
5.62 ENVIAR SOLICITUD TIPO QUEJA (Andnima)

1. Hacer clic en el botdon Menu ubicado en la pagina de inicio.

Cerrar sesién 0 AO

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

micio (R

Figura 358. Banner de la pagina de inicio

2. Ingrese al grupo Atencién Ciudadana y haga clic al item Recepcion de Solicitudes

Atencion Ciudadana ~

@ Tramites y servicios ~ Mecanismos de contacto

Nuestros procedimientos estan para servirte. Asi puedes contactarnos.

Transparencia # Recepcién de solicitudes

Facilitamos el acceso a nuestra informacién. Atendemos tus solicitudes ciudadanas.

@ Politica y proteccién de datos /' @ Nuevo item

Protegemos la informacién manejada.

Figura 359. Contenido Recepcion de Solicitudes

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness B
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B o ¥ Tl
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3. Seleccione el tipo de solicitud: Queja

Formulario

Selecciona el tipo de solicitud *

Queja

Figura 360. Tipo de solicitud

4. Para registrarse andnimamente de clic en el botén anénimo

Para registrarte anénimamente y/o reservar tu identidad
Anonimo ()

Figura 361. Registro Andnimamente

5. Ingrese el medio por el cual quiere recibir respuesta (correo electrénico o correo
certificado).

6. El sistema precarga el correo electronico si el usuario esta registrado.
7. Ingrese el contenido de la solicitud.

8. Si requiere cargar informacion, haga clic en Anexar soportes, luego haga clic en el
boton Agregar archivo y seleccione uno en su dispositivo de acceso.

9. Envié la solicitud tipo “Queja” Dando clic en el botdn Enviar.

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B

Codigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia #qu‘rl
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Formulario
Selecciona el tipo de solicitud *
Queja

Para registrarte anonimamente y/o reservar tu identidad

Anénimo ()

Informacién de contacto

Medio por el cual quieres recibir la respuesta *

Correo electrénico
Correo electronico *

adrianaoviedo_82@yahoo.com

Datos para enviar
Contenido de la solicitud *

No estoy de acuerdo con el contenido publicado

Anexa Soportes *

D Agregar archivo

63_ciclo-2-mintic_ut_fontic_v2.xlsx

Figura 362. Registro queja

10. El sistema genera un nimero de seguimiento por cada solicitud enviada.

Tu solicitud fue enviada, espera que nos comuniquemos o consulta el estado en el que se encuentra con tu nimero de seguimiento.

Tu nimero de seguimiento es: 0000303

Figura 363. Solicitud radicada

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones
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5.63 ENVIAR SOLICITUD TIPO QUEJA

1. Ingrese al grupo Atencion Ciudadana y dé clic a Recepcidn de Solicitudes.

Atencion Ciudadana -

@ Tramites y servicios ~ Mecanismos de contacto ¢

Nuestros procedimientos estan para servirte. Asi puedes contactarnos.

@ Transparencia ¢ Recepcién de solicitudes

Facilitamos el acceso a nuestra informacién. Atendemos tus solicitudes ciudadanas.

@ Politica y proteccién de datos @ Nuevo item

Protegemos la informacién manejada.

Figura 364. Grupo Recepcion de Solicitudes

2. Seleccione el tipo de solicitud.

Formulario

Selecciona el tipo de solicitud *

Queja

Figura 365. Formulario tipo Queja

3. El botdn andnimo debe permanecer apagado.

Para registrarte anénimamente y/o reservar tu identidad

Anonimo

Figura 366. Opcion anonima deshabilitada

4. Seleccione tipo de solicitante.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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5. Ingrese primer nombre

6. Ingrese segundo nombre (si tiene)

7. Ingrese primer apellido.

8. Ingrese segundo apellido (si lo tiene).
9. Seleccione el tipo de identificacion.
11. Ingrese el nimero de identificacion.

12. Ingrese correo electronico (si es usuario ya esta registrado en el sistema presenta
por defecto el correo electrénico con el cual se registro)

13. Ingrese teléfono fijo y extension si tiene.
14. Ingrese teléfono movil.
15. Ingrese el contenido de la solicitud

16. Si requiere cargar informacién, hacer clic en Anexar soportes, luego haga clic en el
botdn Agregar archivo y seleccione uno en su dispositivo de acceso.

17. Realice clic en Enviar.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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Formulario

Selecciona el tipo de sol
Queja

Para registrarte anénimamente y/o reservar tu identidad

Anénimo

Informacién basica

Selecciona el tipo de soli
Persona natural
Primer nombre *

valeria

Segundo nombre

Primer apellido *

infante

Segundo apellido

Selecciona el tipo de identificacion *

Cédula de ciudadania
Namero de identificacion *

2322312312

Informacién de contacto
Medio por el cual quieres recibir la respuesta *

Correo electrénico
Correo electrénico ™

asadsa@yahoo.com

Teléfono fijo
Extensién

Teléfono Mévil

Datos para enviar
Contenido de la solicitud *

Contenido inaproiado

Anexa Soportes *

) Agregar archivo

64_ciclo-2-mintic_ut_fontic_v2.xlsx

Figura 367. Registro de Solicitud
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18. El sistema presenta el nimero de solicitud.

Tu solicitud fue enviada, espera que nos comuniquemos o consulta el estado en el que se encuentra con tu nimero de seguimiento.

Tu ndmero de seguimiento es: 0000403

Figura 368. Registro Solicitud

Nota: Este mismo proceso aplica para envié de solicitudes tipo: Reclamo, Solicitud de
informacion y sugerencia.

5.64 SEGUIMIENTO PQRS

1. De clic en menu

Cerrar sesién O AO

& &

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

[LTTelTo} tuevo contenico |

Figura 369. Banner de la pagina de inicio

2. Ingrese al grupo Atencion Ciudadana y dé clic a Recepcion de Solicitudes

Atencion Ciudadana -

@ Tramites y servicios # Mecanismos de contacto /'
Nuestros procedimientos estan para servirte. Asi puedes contactarnos.
@ Transparencia # Recepcion de solicitudes
Facilitamos el acceso a nuestra informacién. Atendemos tus solicitudes cludadanas.

@ Politica y proteccion de datos @ Nuevo item

Protegemos la informacion manejada.

Figura 370. Seccion Recepcion de Solicitudes

Ministeric de Tecnologias de la Informacican y las Comunicacioness

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B ha ¥
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3. Dé clic en el botédn Hacer Seguimiento.

Recepcion de solicitudes

Compartenos tus peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

Tenga en cuenta esta informacion en el momento de realizar su solicitud:

La peticién o derecho de peli(ic'm: Es aquel derecho que tiene toda persona para solicitar o reclamar ante esta entidad por razones de
interés general o interés particular para elevar solicitudes respetuosas de informacion y/o consulta y para obtener pronta resolucion de las

mismas.

Queja: Insatisfaccion con la conducta o la accion de los servidores publicos o particulares que llevan a cabo un servicio publico o por la

deficiencia en la atencion prestada.

@ Reclamo: Insatisfaccion por la prestacion de un servicio deficiente, retraso, desatencion o deficiencia en los servicios prestados por esta
entidad.

@ Sugerencia: Recomendacion o propuesta de los ciudadanos para el mejoramiento de los servicios, funciones, metas y objetivos de esta
entidad.

wnn Denuncia: Notificacion hecha frente a esta entidad en la cual se comunica que se ha cometido un delito o se sabe que alguien es autor de un
delito.

Solicitud de informacidn: Peticion formulada para acceder a informacion publica, sin necesidad de que los solicitantes acrediten su
\ personalidad, el tipo de interés, las causas por las cuales presentan su solicitud o los fines a los cuales habran de destinar los datos

solicitados.

Hazle seguimiento a tu solicitud a través del codigo generado por el portal cuando llenas el respectivo formulario y envias tu solicitud.

Hacer seguimiento

Figura 371. Recepcion de Solicitudes

Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
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4. Ingrese el nimero de seguimiento a su solicitud.

Recepcion de solicitudes
Compartenos tus peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

Hazle seguimiento a tu solicitud a través del codigo generado por el portal cuando llenas el respectivo formulario y envias tu solicitud.

Ingrese el codigo de seguimiento a su solicitud.

0000403

Figura 372. Seguimiento de Solicitud

5. Si el administrador de la entidad no ha dado solucion a su PQRS la solicitud aparece
en estado Abierta.

Recepcion de solicitudes
Compartenos tus peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

Tu ndmero de seguimiento es: 0000403 Estado: Abierta

Informacién basica
Queja

Persona natural

valeria

infante

Cédula de ciudadania
2322312312

Infermacion de contacto
Correo electronico
asadsa@yahoo.com

Datos enviados

Contenido inaproiado

@ Archivo adjunto

Figura 373. Solicitud estado Abierto

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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6. Si la solicitud fue gestionada, debe estar en estado Cerrada y la respuesta enviada al
usuario al correo electronico.

Recepcion de solicitudes
Compartenos tus peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.
Tu nimero de seguimiento es: 0000403 Estado: Cerrada

respuesta

Informacién basica
Queja

Persona natural
valeria

infante

Cédula de ciudadania

2322312312

Informacién de contacto

Correo electronico

asadsa@yahoo.com

Datos enviados

Contenido inaproiado

Archivo adjunto

]

Figura 374. Solicitud estado cerrada
Nota: las PQRS las puede enviar un usuario no registrado.

5.65 EDITAR PERFIL DE USUARIO CIUDADANO

1. Dé clic en el circulo ubicado en la parte superior derecha de la pagina de inicio.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

INICIO EENrS

Figura 375. Banner de la pagina de inicio

2. Dé clic en el botdn Editar.

Valeria Infante Oviedo

Edita tu perfil

Figura 376. Editar Perfil del

Usuario 3. Cambie el nombre e ingrese su biografia.

Edita tu perfil

Nombre
Valeria Infante Oviedo
Biografia
P HHBIUSIEIECD®OE=E==E o %

Soy una persona responsable honesta.

Figura 377. Editar Biografia
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6. El sistema presenta Configurar Notificaciones; Notifica al usuario cuando haya
recibido un comentario en una de sus participaciones.

7. Si el usuario quiere recibir la notificacion al correo, debe deslizar el mouse hacia la
derecha y activar la notificacion.

8. Si el usuario quiere recibir notificaciones debe activar el botdn de notificaciones
deslizandolo hacia la derecha.

Configurar notificaciones

Notificaciones

() Notifica al usuario cuando haya recibido un comentario en una de sus participaciones.

Figura 378. Configurar Notificaciones

6. Para cambiar la contrasefia realice clic al boton Cambiar Contrasefia.

Nueva contrasefia

Repetir contrasena

Guardar Cancelar

Figura 379. Cambiar

contrasena 7. Ingrese la nueva contrasena y confirmela.

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r ¥
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8. El usuario administrador debe dar clic en Guardar.

Nueva contrasefia

Repetir contrasefia

=N T

Figura 380. Confirmar contraseia

13. El sistema genera la alerta: “Tu informacion ha sido actualizada”.

x

Tu informacién ha sido actualizada.

Figura 381. Contraseiia actualizada

5.66 DAR DE BAJA USUARIO CIUDADANO

1. Dé clic en el circulo ubicado en la parte superior derecha de la pagina de inicio.

Cerrar sesion 0 A0

Figura 382. Dar de baja un usuario
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2. Dé clic en el botdn Editar.

Valeria Infante Oviedo
Edita tu perfil

Figura 383. Perfil Usuario

3. Ubique el botén Darse de baja ubicado en la parte inferior derecha y haga clic sobre
este boton.

Configurar notificaciones

Cambiar contraseiia

Figura 384. Dar de baja

4. Confirme la accion dando clic en Aceptar.

Soy una persana responsable honesta.
alcaldiabricena.nuk.co dice:

4Estds seguro de darte de baja del siti?

Configurar notificaciones

Cambiar contrasefia

Figura 385. Confirmacion dar de baja

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B
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5. El sistema saca de sesion al usuario.

Inicia Sesion

i

NG
v

Alcaldia de Guaduas

" PARA VOLVER A CREER"

Figura 386. Confirmacion dar de baja

5.67 TIPOS DE ARCHIVOS PERMITIDOS EN LA CARGA

doc.
txt
xls
docx
ppt
pptx
page
pdf
tiff
avi
mp4
mp3
zip
7z
rtf
rar
Tabla 1. Tabla tipos de archivos permitidos
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5.68 DIMENSIONES DE LAS IMAGENES

Imagen Tamafio minimo Tamanio obligatorio Tamafno Recomendado
Banner 1200 px X 650 px
Logos del banner
Favicon 300 X 300 PNG Transparente
Apple touch
Imagen principal del sitio| 600 px X 315 px
Contenidos 900 px X 600 px

Figura 387. Dimensiones de las imagenes

5.69 ESPECIFICACIONES DE ARCHIVOS POR CONTENIDOS

Contenidos Galeria de  Archivos y/o Video
Imagenes YouTube

Alcaldia X X y X
Directorio de X X y X
funcionarios

Directorio institucional X X y X
Municipio X X y X
Turismo X X y X
Noticias X X y X
Informacion Adicional X X y X
Programas X X y X
Instancias de X X y X
Participacion
Convocatorias X X y X
Retos de Participacion X X y X
Calendario de X X y X
Actividades
Estudios e X X y X
Investigaciones
Clasificados X X y X
Ofertas de Empleo X X y X

Tabla 2. Tabla especificacion de archivos por contenidos
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Contenidos Archivos Y/O Link
Procesos y X 0] X
Procedimientos
Metas, objetivos e X o] X
indicadores
Control X 0 X
Normatividad X o] X
Planes X o] X
Presupuesto X o] X
Proyectos de X o] X
Ejecucion
Politicas y X 0 X
Lineamientos
Ejecucion de
contratos
Informes PQRS X o] X

Tabla 3. Tabla especificacion de archivos por contenidos

Nota: Tener en cuenta que los contenidos mencionados en la tabla donde se ingresa el
link, el sistema trae por defecto el titulo y la descripcion del contenido del link.

Contenidos Link

Datos Abiertos
Transparencia
Poblacion Vulnerable
Contrataciones
Datos Abiertos
Nifos, ninas y adolescentes
Tramites y servicios
Politica y proteccion de datos X

Tabla 4. Tabla especificacion de archivos por contenidos

X X X X X X |X

Ministeric de Tecnodogias de la Informacién y las Comunicaciones . '..'.

Edificio Murillo Toro, Carrera Ba, entre calles 12A y 12B r ¥
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Contenidos Galeria de Archivos y/o Video YouTube

Imagenes
Encuestas X X 0 X

Tabla 5. Tabla especificacion de archivos por contenidos
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