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1. OBJETIVO 
 
 

Establecer el paso a paso de la actualización de contenidos en la página Intranet de la entidad, para 
que cualquier funcionario adscrito a la Oficina de Prensa pueda ejecutar esta tarea. 
 
 
2. ALCANCE 
 

Inicia con la recepción de una solicitud para gestionar contenidos en la intranet, continua con las 
acciones que correspondan y culmina con su publicación. 
 
3. CONTENIDO 
 
 

 
SUBIR UNA IMAGEN A LA SECCIÓN ENTÉRESE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ingrese al enlace de administración de la Intranet con su usuario y clave de Windows: 

http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp 

 

 

 

http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp


 

INSTRUCTIVO: ACTUALIZACIÓN DE CONTENIDOS DE 
LA INTRANET 

 
PROCESO: COMUNICACIONES 

Versión 2 

Fecha 05/08/2022 

Código CM-I-02 

 
 

Verifique que ésta es la versión correcta antes de utilizar el documento 
Proceso: Mejoramiento Continuo; Código: MC– F– 05; Versión: 2; Vigencia: 05/11/2021 

Página 2 de 14 

 

 

 

 

 

 

 De clic en la sección Noticias y luego en Administrar Noticias. 

 

 

 

 Haga clic en Nueva Noticia: 
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 En Categoría, seleccione el año actual (2020): 

 

 
 En la opción Planilla en Listado, seleccione Listado Noticias – Foto. 

 Escriba un título en el cajón Título y cópielo en la URL Visible. 

 En la opción Fuente de la Noticia escriba siempre PGN: 

 

 
 

PGN 
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 Diríjase al Calendario y seleccione la fecha de publicación: 

 

 
 

 

 En la opción Imagen, seleccione el archivo fotográfico que va a subir: 

 

 
 

 

 En la opción Archivo, seleccione la misma foto que cargó en el paso anterior 

 
 
 

 En el editor de texto seleccione el ícono de imagen: 
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 Aparecerá una ventana emergente, haga clic en cargar, seleccionar archivo y enviar al 

servidor: 

 

 
 

 Posteriormente ajuste el ancho de la imagen a 750 y haga clic en OK 
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 La imagen aparecerá en el editor de texto, haga clic sobre la imagen y luego seleccione la 

opción Centrar (ubicada en la parte superior del editor de texto). Por último, seleccione la 

opción agregar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ACTUALIZACIÓN DEL CALENDARIO DE EVENTOS INTRANET – PGN 
 

 
 

 Ingrese al enlace de administración de la Intranet con su usuario y clave de windows 

http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp 

 

 

REGISTRO DE EVENTOS 

http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp
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 Diríjase a la sección Módulos, luego a Calendario y haga clic en Calendario de Eventos: 

 

 
 

 

 Seleccione la opción Nueva Fecha de Eventos: 

 

 Complete los siguientes campos y haga clic en Agregar (recuerde que en el ícono de la 

imagen ubicado en el editor de texto debe seleccionar la fotografía y enviarla al servidor): 
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ACTUALIZACIÓN DEL CARRUSEL/ROTADORA DE LA INTRANET – PGN 

 
1. Subir una imagen al carrusel/rotadora 
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En la página de intranet aquí se halla ubicado el carrusel/rotadora 

 

 

 Ingrese al enlace de administración de la Intranet con su usuario y clave de Windows: 

http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp 

 

 Diríjase a la sección Módulos: 

  
 

 Haga clic en Galería de Imágenes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp
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 Ubique la sección Slide de eventos y dé clic en Editar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Una vez que esté en el administrador del carrusel/rotadora, haga clic en el botón Agregar 

Imagen: 
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 Luego, dé clic en Seleccionar Archivo y posteriormente en la opción Guardar Cambios: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Así queda subida la imagen en el carrusel /rotadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

INSTRUCTIVO: ACTUALIZACIÓN DE CONTENIDOS DE 
LA INTRANET 

 
PROCESO: COMUNICACIONES 

Versión 2 

Fecha 05/08/2022 

Código CM-I-02 

 
 

Verifique que ésta es la versión correcta antes de utilizar el documento 
Proceso: Mejoramiento Continuo; Código: MC– F– 05; Versión: 2; Vigencia: 05/11/2021 

Página 12 de 14 

2. Eliminar una imagen del carrusel/rotadora 

 
 

 Ingrese al enlace de administración de la Intranet con su usuario y clave de Windows: 

http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp 

 

 Diríjase a la sección Módulos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Haga clic en Galería de Imágenes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp
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 Ubique la sección slide de eventos y dé clic en editar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Una vez que esté en el administrador del carrusel/rotadora, ubique la imagen y haga clic en el 

botón eliminar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Por último, dé clic en Guardar Cambios: 
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4. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA  
VERSIÓN DEL 

DOCUMENTO QUE 
MODIFICA 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

24/07/2022  1  Creación del documento 

05/08/2022  2  

Se revisa y actualiza el objetivo, alcance, y 
contenido del paso a paso, conforme la 
aprobación del mapa de procesos según Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño del 26 de 
octubre de 2021 y MC-G-01 Guía - Elaboración 
de la información documentada versión 5 del 5 de 
noviembre de 2021 

 


