MANUAL DE USUARIO DE LA INTRANET
DEPARTAMENTAL

GOBERNACION DEL QUINDIO

MARZO 2008



INGRESO

e De manera externa: Ingresa al portal de la gobernacion
www.quindio.gov.co y da clic en el link intranet de la parte superior.

e De manera interna: Ingresa por medio del explorer a la direccion
http://intranet.quindio.gov.co o si lo prefiere a la ip: 192.168.10.47

/= Sevenet - GOBERNACION DEL QUINDIO - Windows Internet Explorer

& | http:ffintranet, quindio, gov. cofsevenstvisual fusuario.php i
TTRICTOTT OCT QPO ians
o [
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VENTANA PRINCIPAL DE LA INTRANET DESPUES DE QUE EL USUARIO SE
LOGEA EN EL SISTEMA

Esta ventana esta compuesta por los siguientes elementos principales:

e Mi cuenta: Opciones personales del usuario (informacién personal,
agenda, archivos).

e Para Todos: Informacion publicada por el administrador de la Intranet
(clasificados, cumpleanos, foros de discusidon, encuestas)

e Bandeja de Correo electrénico: Correo de la intranet del usuario (solo
para uso de intranet)



e Grupos de Trabajo: Grupos a los que pertenece cada usuario. Por
defecto es el grupo de la secretaria donde labora y el grupo Gobernacion
para comunicarse con el resto de funcionarios de la Intranet.

e Programador de reuniones: sistema que permite organizar reuniones
tanto para el grupo de trabajo propio, como para toda la gobernacién
(publico).

MI CUENTA

¢ Informacion personal
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IMiércoles 12 de Marzo de 2008 Se encuentra en [ / Informacién Personal ]
;
@ Informacion Personal @ @ ‘i’

d Johanna Franco
5 Aponte
T Johanna Franco Aponte | La siguiente informacidn ez perzonal. Ez muy importante su actualizacién permanente

como apoyo a la gestion de contenidos de la Intranet.

Mi Cuents o

r Datos Usuarios

Para Todos .
Usuario brafee ]
Médulos de Apoyo Clave = |

Correo Electronico

Total de Correos 16 Hombre |.Iuhanna Franco Aponte |
gues a Dependencia Depto. Administrativo de Paneacion
Cargo Profesional Universitario
= Sede Gobernacion
Email !Jnn afranco@intranet.quindio.gov.co |
@ planeacion
@ i Campos No Requeridos
Teléfono 208 |
@ Gobernacion Direccion | |

Fecha Nacimiento M dd/mm/aaaa
Foto personal W
Foto Publica v

Correo Electronico

Si quiere activar dentro de Sevenet, la revizion de su correo electronico(interno), margue la caja
webmail y ezpecifique la clave de su correo electrénico. Ez importante precizar que el correo
electronice destinado para este fin, es el dizcriminado en la opcion de email en este mizmo
formulario
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Contiene toda la informacion del usuario: nombre, usuario, clave, dependencia en
la que labora, cargo y correo. Ademas del nimero de la extension telefénica en
donde se puede ubicar y la fecha de nacimiento.

El usuario puede cargar su foto o una imagen de su preferencia (Foto Personal),
para que lo identifiquen facilmente.

NOTA: LA CLAVE CORREO DE LA PARTE INFERIOR NO DEBE
MODIFICARSE PORQUE GENERA PROBLEMAS CON LA BANDEJA DE

CORREO
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La agenda digital es propia de cada usuario, en ella el funcionario puede
programar sus citas, reuniones, eventos personales.

Proceso:

1. Dar clic en crear y programar el evento: titulo, descripcion. Fecha, hora y
estado.

2. Grabar para guardar los cambios.

r Regi Mi Agenda
Titulo

Descripcion

Fecha l:l formato dd/mm/aaaa

Hora Hora 08 - Minutos o0 v
Estado Sin Realizar vl

Mostrar m Registros por pagina

] Titulo Fecha Hora Estado Acciones
O

Reuion 10/Qct de 2007 1060.00  Sin Realizar




MI CUENTA

e Mis archivos
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La intranet ofrece a cada usuario la posibilidad de guardar archivos personales
tanto de tipo documento como imagenes. Para ello, las carpetas por defecto son:
descargas, en donde se guarda cualquier archivo diferente a imagen o fotografia
y la carpeta Imagenes, para este propésito.

Cada wusuario, tiene un espacio limitado para guardar sus archivos. Es
responsabilidad de cada usuario administrar este espacio de la mejor manera
posible (Eliminar, guardar, modificar).

Proceso:
1. Seleccione la carpeta en donde va a cargar el archivo (descargas o
imagenes).
Busque la ruta del archivo
De clic en enviar para cargarlo
Verifiqgue que el archivo aparezca en la parte inferior de la ventana
Cierre la ventana

S A

NOTA: EL SERVIDOR NO LE PERMITE SUBIR ARCHIVOS SUPERIORES, A
3MB DE CAPACIDAD.



PARA TODOS

e Cumpleainos: La intranet muestra los usuarios que cumplen afos mes a
mes.

Principal
Miércoles 1z de Marzo de zoo8

T tado de Cumplearios

Johanna Franco
3 Aponte

Cumpleafios del Mes de:
[ Seleccione

MiCuenta o Cumpleafios para el mes de Diciembre

Pttt o = Nombre Dependencia _ Dia del mes Email
Depto. Administrative de . .
Jorge Mario Giraldo Pacacin 30 kokeqi@intranst.quindio.qov.co
Modulos de Apoyo = =
R Depte. Administrative de F ]
Correo Electrénico Gloria Elena Castro Planeacion el gloriacas@intranet.quindio.gov.co
Total de Correos 16 Depto. Juridico y de
No leidos 0o Lucy Genzalez %untrataciany 24 lucvgon@intranet.quindio.gov.co
2 = Secretaria del Interior . 7
Deris Castafio Desarrollo Sacial X e doriscas@intranet.quindio.gov.co
Grupos de Trabajo Luiz Fernando Agudelo Ocampo Depio ;\I:nr:;:g:‘w e 12 luisagu@intranet.quindio.qov.co
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PARA TODOS

e Foros de discusidon: Los usuarios pueden participar en los foros
publicados por el administrador de la intranet, o conocer las opiniones que
han dejado otras personas.

Mostrar EI Registros por

pagina

RUMBATERAFIA
[

QUE OPINA SOBRE LA RUMBATERAPIA REALIZADA EN LA GOBERNACION 7

Registrosial 1dea Pagina 1 de 1

Proceso:

1. De clic en el nombre del foro en el que desea participar eje:
RUMBATERAPIA



2. Para dar una nueva opinién, de clic en Nuevo mensaje y deje su mensaje.
Para responder a una opiniéon ya dada de clic en Responder al foro. Si
quiere notificacion del desarrollo del foro, de clic en Responder al mail.

3. De un titulo a su comentario y haga el comentario.

4. De clic en enviar para que se publique su comentario.

f;"__a Foros de discusién [RUMBATERAPIA]
-

= Registros por
Mostrar 2 pagina

Actualizar la pagina

Es saludable - Nelson German Sabogal

Publicado: 16/10/2007 Hora: 15:01:28
Muy impertante para la gente que le practique

%Nuevu menzsaje mﬂespunder al email fﬁﬂespunder al foro
Relajante - Martha Lucia Serna Obando

Publicado: 16/1042007 Hora: 15:00:45

Ez muy relajante dezpues de un gran dia de trabajo

%Nuevu mensaje ﬂﬂespunder al email iﬁﬂespunder al foro

Respuestas a Relajante
RE: Relajante - Johanna Franco Aponte
Publicado: 24/01/2008 Hora: 09:35:39
¥o pienso lo mizmo

bueno - Juan Jose Mejia

Publicado: 16/1042007 Hora: 15:00:37

exelente

%Nuevu mensaje ﬂﬂespunder al email iﬁﬂespunder al foro
es para viejios - Jorge Mario Giraldo

Publicado: 18/10/2007 Hora: 15:00:29

£z0 3¢ lo invenaron para personas que no les gusa €l depore o para vigjios

PARA TODOS

e Encuestas: Los usuarios pueden participar en las encuestas publicadas
por el administrador de la intranet. Asi mismo, puede conocer los
resultados hasta el momento de manera grafica (pastel o barras).

OPINION DE LA INTRANET

Qlu€ opina =obre la nueva intranet de la Gobernacian?

Opciones de la Encuesta

E= muy Otil para los funcionarios
E= (til para los usuarios
E= pocol Otil para la Gobernacion

¥a participo de esta Encuesta

Informacion General

EE."M dy de 2007

M “er resultade de la encuesta




NOTA: EL USUARIO SOLO PUEDE PARTICIPAR UNA VEZ EN CADA UNA DE
LAS ENCUESTAS

Para visualizar los resultados:
1. De clic en ver resultados de la encuesta

2. Escoja el tipo de grafica a visualizar+
3. De Graficar

‘ﬁ! Ver resultados
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BANDEJA DE CORREO ELECTRONICO

Para Todos v

Modulos de Apoyvo

Correo Electronico
Total de Correos 16
Mo leidos o

Grupos de Trabajo

—

El usuario tiene la posibilidad de tener un correo dentro de la intranet para
comunicarse con los demas usuarios de la misma.
En la bandeja de entrada se le muestra el Total de correos que tiene en la
bandeja y el nimero de correos nuevos No leidos.

Proceso:

1. De clic en la bandeja de correo para que le abra la ventana de correo
2. Desde la nueva ventana puede tener acceso a todas las opciones de un
correo normal: Componer (para redactar un nuevo correo), Adjuntar
archivo, Direcciones, carpetas, eliminar, etc

/- Sevenet - GO

JE‘ http:/finkranet.q. ]g, http:/finktranet. quindio. gov. cofsqwebmailisrc/webmail. php -
Carpeta actual: ENTRADA Desconectarse
Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Ayuda SquirrelMail

MiCuenta

Para Todos «

Total de Correc
No leidos

@ planeacion

(@) sistomas

@ Gobernacior

Busqu

Busgueda Ay

E

/= SquirrelMail 1.4.8 - Windows Internet Explorer

— ENTRADA
Drafts
Sent
Trash

| Siguiente | 12 | Todos | Cambia todos Viendo mensajes: del 1 al 15 (total 16)

Mover seleccionados a Marcar mensajes seleccionados como:

ENTRADA ~| Mover Reenviar Leido | Mo leido ] Borrar]

De Fecha & Asunto
™ Johanna Franco Aponte 24/01/2008 + prueba
I~ cesarlo@intranet.quindio.gov.co 12/12/2007 ¢ Re: PARA LA ADMISNITRADORA DE TNTRANET
I davidda@intranet.quindio.gov.co 3/12/2007 ¢ Arreglo Internet Ingresos
I~ &loria Elena Castro 28/11/2007 + En la sala de juntas del departamento Administrati
I~ Cesar Tvan Lopez 26/11/2007 + Mensaje enviado desde Gobernacion
I~ Cesar Tvan Lopez 26/11/2007 c+PARA LA ADMISNITRADORA DE TNTRANET
I~ Gloria Elena Castro 21/11/2007 + Reunidn Comité de Sistemas. Favor hacer llegar lo
I~ davidda@intranet.quindio.gov.co 8/11/2007 ¢ Nuevos Usuarios
I~ Gloria Elena Castro 8/11/2007 + Comité de Sistemas

™ David Daza 31/10/2007 + Escuela de Padres (solo padres)
I David baza 31/10/2007 + Escuela de Padres (solo los adolescentes)

I~ Augusto Mejia 31/10/2007 + Mensaje enviado desde Gobernacion
I cesarlo®infranet.quindio.gov.co 30/10/2007 € Re: Qué pasa?

[~ jesusgar@intranet.quindio.gov.co 30/10/2007 € Saludo

I~ &loria Elena Castro 30/10/2007 + Reunidn Comité de Sistemas

| Siguiente | 1 2 | Todos | Cambia todos Viendo mensajes: del 1 al 15 (total 16)
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NOTA: PARA ENVIAR UN CORREO A UN USUARIO DE LA INTRANET,
DEBE CONOER EL USUARIO DEL MISMO. TODOS LOS CORREOS DE LA

INTRANET SON DE LA FORMA: nombreusuario@intranet.quindio.qgov.co




GRUPOS DE TRABAJO

Todos los usuarios tienen asignado dos grupos de trabajo como minimo. El
primero el de la dependencia donde labora y el otro es el grupo de la
Gobernacién, el cual le permite el acceso y la comunicacion con todos los
usuarios de la entidad registrados en la intranet sin importar la secretaria en la
que laboran.

Grupos de Trabajo

@ planeacion

@ sistemas
@ Gobernacion

Busquedas

NOTA: Se debe tener claridad cual es el perfil que tiene cada usuario dentro
de un grupo de trabajo. Este puede ser o Administrador/Moderador o
Participante

Perfiles:

e Administrador/Moderador: Persona encargada de administrar la
informacién del grupo de trabajo. Puede subir archivos, modificar
informacidn, publicar foros, encuestas, tener estadisticas sobre el uso de la
herramienta de cada uno de los usuarios, administrar proyectos, realizar
evaluaciones en linea, y publicar eventos de interés para el grupo. Conocer
cuales son los miembros del grupo de trabajo en la intranet y enviar
correos a ellos.

e Participante: El participante es un perfil limitado. El usuario bajo este perfil
esta en la capacidad de realizar encuestas, participar en foros, descargar
los archivos que han publicado los administradores o dar opiniéon sobre
ellos, revisar y consultar los eventos, proyectos y evaluaciones. Conocer
cuales son los miembros del grupo de trabajo en la intranet y enviar
correos a ellos.

Un usuario puede ser administrador en un grupo de trabajo y participante en otro.
Es importante entonces, que tenga claridad sobre lo que puede hacer en cada
uno de los grupos de trabajo a los que pertenece.



Una vez que el usuario ingrese al grupo de trabajo obtendra un nuevo menu de
opciones como se muestra a continuacion:

/= Sevenet - GOBERNACIGN DEL QUINDIO - Windows Internet Explorer M=l
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En la ventana del nuevo menu se puede identificar:

T

Johanna Franco

Aponte e El perfil del usuario dentro del grupo de

trabajo (Moderador)

o e
sistemas

@ Informacidn General

e El nombre del grupo de trabajo (en este caso
sistemas).

@ Foros de Discusidn

e El nombre del usuario: (Johanna Franco
Aponte)

@ Evaluacianes en Linea

e Las Opciones del nuevo menu dentro del
grupo

@ Integrantes
@ Eventos Actividades

@ Proyvectos




¢ Informacién General: En este espacio el administrdor puede publicar la
misidn, visidén, objetivos, funciones del grupo de trabajo o cualquier otra
informacién que pueda ser de interés general.

'I Informacion General

Registros por
Mostrar ml pagina

m W Vigualizar info general Administrar Archivos

| Titulo Moderador Estado Acciones

Registrosoalodeo Pigina 1

Proceso:
1. De clic en crear y aparecera la ventana
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2. Escriba el titulo, resumen, descripcion (opcional), Archivo (si desea
adjuntar) y Estado (ACTIVO) para que los demas usuarios tengan acceso
a la informacién.

3. De clic en Grabar para que quede publicada la informacion



e Foros de Discusion: El usuario Administrador puede crear un foro para

que los integrantes del grupo de trabajo participen y dejen sus opiniones

f;%a Foros de discusion []
L}

T — ’ﬂ Registros por

pagina

Nombre del Foro Moderador Acciones

[~ Que pienza sobre el MECI? Johanna France Aponte
Proceso:
1. Dar clic en crear
 FOROS

Nombre del foro: N

Descripcion del foro —
2. Escribir el nombre del foro y hacer la pregunta en donde dice

descripcion

3. Dar clic en Adicionar para hacer publica la pregunta

NOTA: Solo el usuario administrador puede hacer alguna modificacion o
eliminar por completo, el foro que ha creado.

Encuestas: El| usuario Administrador puede crear encuestas sobre

cualquier tema, para sacar indicadores del grupo de trabajo y de la opinién
de los integrantes.

D)z © OO

Mostrar EZlhd| Registros por pagina

Crear EIirninar Participar de Encuestas
[l Encuesta Moderador Estado Acciones
[~ Caminata Johanna Franco Aponte Activa E . .

Registrosial idea Piginaidea




Proceso: Hay que tener presente que siempre que se cree una encuesta, se le
deben crear también las opciones a esa encuesta.

Ejemplo:

Encuesta: ; Como considera que es el clima de Armenia?
Opcidn 1: Frio

Opcion 2: Caluroso

Opcioén 3: Templado

1. Dar clic en crear
Encuesta

Nombre
Encuesta
Descripcion

Estado Inactiva « |

2. Escriba el nombre de la encuesta, la Descripcidn (pregunta) y en estado
compruebe que este Activo, para que la encuesta pueda ser visible al
publico y las personas puedan participar.

3. De clic en Adicionar para guardar

4. De clic en Adicionar opciones y luego en Crear

Opcion [Caminata ]

Hombre de la opcion

Adicionar Cancelar

5. Escriba una por una las opciones y déle adicionar para que queden
guardadas.

Finalmente cuando el usuario de clic en participar en encuestas esta debera
verse asi:

Pienza partiipar en la caminata por la paz
Opciones de la Encuesta
si ~
no -
ns,nr l'"

¥a participo de esta Encuesta
Informacion General

Publico Fecha

o
"Juhanna Franco Aponte Ene 24 de 2008

Illﬂ Wer resuftade de la encuesta




Documentos: El usuario Administrador puede publicar informacién que
sea de interés general para su grupo de trabajo. Los usuarios de tipo
participante, podrian descargar dichos documentos, calificarlos o dar su
opinién.

/ Descargas [

Documentos de
¥ Consulta (0 /0)

Regisiros por
pagina

Mostrar [Pl

Visualizar documentos Administrar Archivos

Mizidn v Vision Area de Sistemas

Registrosial 1de 1 Péigina 1de 1

Moderador

Gloria Elena Castro Activa

Proceso:

1.

De clic en Administrar archivos, para cargar el archivo que desea
publicar.

Archivos

i | || Examinar...

Archivo

/Erupos/sis_17

Tamarno del

Archivo Hasle R

5 Archives
V=7 descargas

=7 fotos

| = 1005 -

il:ﬂ ,@ Internet :f.
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2. Selecciones el archivo y subalo dando clic en enviar el la carpeta de
descargas o de fotos si son imagenes.

3. Cierre la ventana de archivos
4. De clic en crear
r Descarga
Categoria |I}escargas [Raiz] j
Archivo | Ninguno ﬂ
Titulo |
Descripcion
Estado Inactiva

Documentos de
V7 Consultao/0)

5. Busque el archivo, de un titulo y una descripcidon para que los miembros
del grupo conozcan el objetivo de publicar dicha informacidn, seleccione el
estado Activo para que pueda ser descargado por los integrantes.

6. De clic en Grabar para ser mostrado

Finalmente cuando el usuario de clic en Visualizar documentos debera verse
asi:

[ Descargas [/

&  Mision y Vision Area de Sistemas

Mision y Visicn Acciones
6 Descargar
k/ Calificar
’hl Opiniones
Publicado 25/0ct de 2007 a las 08:48:01 Publicd Gloria Elena Castro
Descargas 0 Opinion 0

NOTA: El usuario puede conocer quién publicé un archivo en el grupo de trabajo,
en que fecha y horario, asi como monitorear el numero de descargas que se han
realizado de ese archivo o el numero de opiniones.




Evaluaciones en linea: La intranet ofrece la posibilidad de publicar
evaluaciones para los integrantes del grupo de trabajo. Para ello se crea la
evaluacibn con las preguntas respectivas, para que los usuarios
respondan por el método de seleccién multiple con una unica respuesta.

Evaluaciones en linea

Mostrar [EEkd

Registros por pagina

Banco de Preguntas

Moderador Acciones

Evaluaciéon

Registrosoal odeo Pagina 1

Integrantes: Muestra los integrantes que pertenecen a su grupo de
trabajo, asi como si un usuario se encuentra conectado a la intranet en
ese momento, el tipo de usuario dentro del grupo, la dependencia a la que
pertenece y el cargo. Desde alli se puede enviar un correo a uno 0 mas
usuarios con solo activar la casilla inicial.

1 %) - Integrantes sistemas

Mostrar [FEE

Registros por pagina

@ Usuario en linea
@ Usuario Activo

@ Usuario fuera de linea
@ Usuario Inactivo
Integrante

. Depto. Administrative de . . -

I~ @@ Gloria Elena Castro WModerador Planeacitn Profesional Universitario

R Depto. Administrativo de . . -

[ @@ Jorge Maric Giraldo Moderador Planeacitn Profesional Universitario

b — -
Depto. Adminigtrative de . . -
- @@ ": Johanna Franco Aponte WModerador Planeacitn Profezional Universitario
[ Martha Lucia Serna Obande Participante Depte. Admlngt_ratn{u e Técnico

Planeacion

I Nelzon German Sabogal Participante Depto. Admlnlgt_rﬂtwu L Profezional Universitario
Planeacion

- Sliau it o Participante e Admlngt_ratn{u e Profesional Universitario
Ocampe Planeacion

' Carles Zuluaga Participante DRt L i Profeszional Universitario

Planeacién

Registrosi al ~de 7

Paginaidea

E=scriba un Mensaje v envielo a los seleccionados

Asunto |I'|'Iensaje enviado desde sistemas |

=~}
=

d
I

[
P




Proceso para enviar un correo desde la lista de integrantes:

1. Active las casillas de las personas a las que le desea enviar el correo
2. Escriba el asunto y el correo
3. De clic Enviar Mensaje

E=criba un Mensaje y envielo a los seleccionados

Asunto |I'|'Iensa}e enviado degde =iztemas |

Bl il U

nn
[*+]

4 | M

e & ;E = = |Fuente =| |Tamafic =]

Cesign Htrnl
Enviar Menzaje

NOTA: Se recomienda estar actualizando la pagina mediante la opcién actualizar
la pagina, para observar si un usuario ingreso o se retird del sistema.

e Eventos Actividades: El usuario administrador puede publicar eventos y
actividades de interés general de los miembros del grupo de trabajo.
Eventos de tipo social o de la secretaria.

Eventos y Actividades

= Registros por
Mostrar 2= pégina

Visualizar Eventos Administrar Archivos

Titulo Moderador Fecha Estado Acciones
Reunion SIR Nodo Quindio Gleria Elena Castro 28/Ago de 2007 Activa
Registros1alidea Paginaide1

Proceso:
1. De clic en Crear
2. Escriba el titulo, la fecha y el resumen del evento, asi como poner el
estado Activo para que los participantes lo puedan visualizar.
3. Si desea Adjuntar el archivo, previamente subido por documentos
carguelo.
4. De clic en Grabar



Finalmente cuando el usuario de clic en Visualizar eventos debera verse asi:

Eventos v Actividades

Regresar a Adminigtracion Eventos

= Registros por
Mostrar pégina

Reunion SIR Nodo Quindio
Martes 28 de Agosto de 2007

Reunion del Comité Tecnico del Sir Nodo Quindio, en €l piso & de la Gobernacion del Quindio.

Hora :2:30 PM
Publici: Gloria Elena Castro el 27/Ago de 2007 a las 08:54:49
Registirosi1al 1de1 Pagina 1 de 1

NOTA: Los eventos son diferentes a las reuniones, para esta ultima, la intranet
ofrece el programador de reuniones.

e Proyectos: El médulo de proyectos permite realizar un seguimiento a
proyectos que se desarrollen dentro de un grupo de trabajo,
permitiéndoles a los responsables del proyecto estar al tanto de las
actividades que realiza cada uno de los integrantes del equipo sin
necesidad de reuniones constantes.

Mostrar pSjihd| Registros por pagina

Crear Participante proyectos
 croar [ Eirinar | | Particparte proyecios |

Proyecto Moderador Responsable Estado Tiempo
Plan de Adguizicon de

28/Ago de 2007

In.fraestructura de Gloria Elena Castro Jorge Mario Giraldo Activo 30/Sep de 2007
Sistemas
Registrosi1al 1dex Paginaidea

Los proyectos estan determinados por una serie de actividades y dentro de un
marco de tiempo. Igualmente, tienen un responsable general del proyecto y para
cada una de las actividades.



Proceso:
1. El usuario administrador da clic en Crear

Los campos marcados con * son regueridos.

Titulo (*)

i : |EE ¢ i B

é E G |FLIEI'ItE j |Tamaﬁnﬂ
Descripcion

Cra=ign

Responsable (%) | Seleccione j
Fecha Inicial (*) (Formato dd/mm/aaaa)
Fecha Final (*) (Formato dd/mm/aaaa)
Estado (*) Inactivo -

2. Escriba el nombre del proyecto (titulo), el alcance (descripcion), el
responsable, la fecha de iniciacién y finalizacién del proyecto y el estado
(debe ponerse en activo)

3. De clic en Grabar para publicar el proyecto

4. Después de esto, se deben crear las actividades que van a permitir el
desarrollo del proyecto. Para ello se da clic en adicionar
actividades. Para ello se da clic en Crear y una a una se asignan
las actividades, los responsables de las mismas y la fechas estimadas para
que se desarrollen.



Finalmente, el proyecto después de creado debe verse de la siguiente manera:

©

@ ®0

Proyecto
Descripcion
Tiempo

Tiempo Faltante
Responsalie
Estado

A cortinuacidn se presentan el Bstado de actividades para este provecto, Siusted e ¢ responsable de algunads) de las actividades
podrd escribr una anotackin y cambéar e estado de la actividad, segin el avance de la misma frente al proyecto. Si cbserva una de
Iz actividades resatodss en un colr, indicand que ¢ Bempo de ejecucion de esta vencid ¥ su estedo no Se ha finalizedo.

otra prueks

Desde
3 diai=)
Andres Giralda
Activo

Mostrar |25 v

198y de 2005

Hasta

Registrog por pagina

190N de 2005

Proyectos

. . . o 20May de 2005 i
Acdividad] Diecgo halricio Sinlniciar 0 DS 17 diag=) [E]
iy . . . 30May de 2005 i
Actividad? Diana Oviedo Guevedo  Sin Iniciar nm;y Geanne 14 din(s) B @
=Primera  <Anterior  Siquiente> Uitima>>
e Indicadores: Esta opcidbn solo esta activa para los

usuarios

administradores, la funcionalidad es dar a conocer por medio de
indicadores y graficos, la utilizacion de la herramienta por usuario o por
grupo de trabajo.

@ Indicadores sistemas

Participante de sistemas

Acciones

Usuario I Seleccione

Tiempo Desde

Graficar I Barras ¥ I

01/03/2008

Hasta |14/03/2008

Cancelar

=]

Moderador(es) de sistemas

[ Acciones

Usuario I Seleccione

=]

Tiempo Desde [01/03/2008

| Hasta [14/03/2008

Graficar I Barras 'l

Cancelar

Acciones

(Grupo de trabajo sistemas

Tiempo Desde [01/03/2008

| Hasta [14/03/2008

Graficar I Barras 'l

Cancelar




Proceso:

1.

e A

Buscar el usuario ya sea de tipo moderador o participante del que se
desea hacer la consulta o del grupo de trabajo en general.

Senalar el tiempo o periodo que se desea consultar

Escoger el tipo de grafica que se quiere visualizar (barras o pastel)

Dar clic en Consultar

Analice los resultados.

[Resultados grupo

La siguiente informacion e consolidada de usuarios participantes y administradores del grupo: [Gobernacion]
Tenga encuenta que el indicador de los eventos, & informacion general, aplica solo para usuarios administradores.

Su criterio de bisqueda fué: 01/Mar de 2007 al 14/Mar de 2008

— Tipo | Participacion |
Foros &
Encuestas 2
De=scargas 50
Evaluaciones 0
Eventos 4
Informacion General 0
Charlas grupales 0
Proyectos 1
Gobernacion Foros []
Encuestas I
Wl E— Descargas E
Ewaluaciones
42 4 | Eventos |:|
Info General
@ 95 } Charlas grupo |:|
o
E Prowectos |:|
B =z
-
&
o o214
14
o ]

Participaciones

Regresar: Con esta opcidén el usuario puede devolverse al proceso
anterior o0 a la ventana principal de la intranet.



CERRAR SESION Y AYUDA

Se encuentra en [Inicio]

s cncuentrncn i

Siempre el usuario debe cerrar su sesién para evitar inconvenientes cuando
desee volver a entrar o para que por su usuario no se publiquen cosas indebidas.

Para ello debe dar clic en el boton de la parte superior de la ventana.

El usuario puede complementar este manual de usuario dando clic en ayuda
para tener acceso al manual publicado por el desarrollador de la herramienta.



