Version 2

INSTRUCTIVO: ACTUALIZACION DE CONTENIDOS DE
LA INTRANET

Fecha 05/08/2022

PROCESO: COMUNICACIONES
m&l’lﬁhﬂm Cédigo CM-I-02

1. OBJETIVO

Establecer el paso a paso de la actualizacion de contenidos en la pagina Intranet de la entidad, para
gue cualquier funcionario adscrito a la Oficina de Prensa pueda ejecutar esta tarea.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de una solicitud para gestionar contenidos en la intranet, continua con las
acciones que correspondan y culmina con su publicacion.

3. CONTENIDO

SUBIR UNA IMAGEN A LA SECCION ENTERESE.
Entérese

miércoles, 29 de abril de 2020
La Oruga 26 - Las claves para regresar a la PGN... y otras noticias
en La Oruga

L RuGA

dlomento dobe sar comprendido.
Ahora as e momento de comprender

mds, pora podar lemer mencs”.
Wasie (upie.

proie [ libel

BOLETIN

martes, 28 de abril de 2020
iConvirtamos la crisis en una oportunidad!

La labor titénica
de la Divisién de
Registro y Control

Cémo prepararnos
para el regreso

ala PGN
viernes, 24 de abril de 2020
De clic aqun' ‘ iLa PGN al frente de la lucha contra la
corrupcion!

Ver Listado Completo

e Ingrese al enlace de administracién de la Intranet con su usuario y clave de Windows:
http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cddigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Version 2
INSTRUCTIVO: ACTUALIZACION DE CONTENIDOS DE

LA INTRANET

Fecha 05/08/2022
PROCESO: COMUNICACIONES
Cédigo CM-I-02
SISTEMA MANEJADOR DE CONTENIDO
PORTAL
Ingreso al sistema
s Usuario @
(‘ﬂ Contrasena @
Ingresar
e De clic en la seccién Noticias y luego en Administrar Noticias.
¢ Haga clic en Nueva Noticia:
Noticias

[ +] Busqueda Avanzada
Mueva Noticia
2019 iControl Interno soy yo! (2)
2019 i¥o sirvo a la ciudadania! oferta de servicio al ciudadano
2019 Segundo encuentro "Con la voz de las victimas” en Riohacha, La Guajira
2018 i¥o sirvo a la ciudadania! Muestro compromiso es trabajar
2019 Dia Internacional de las Poblaciones Indigenas, agosto 9
2019 Dia del Ejercito Nacional de Colombia
2019 Bicentenario de Colombia
2004 Hablemos claro

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cddigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Fecha 05/08/2022

PROCESO: COMUNICACIONES
m&l’l&@m Cadigo CM-1-02

e En Categoria, seleccione el afio actual (2020):

Categoria 2020 v @
Plantilla en Listado Listado Moticias (Por defecto) v @
Plantilla en Mini-Listado Moticias MiniList (Por Defecto) @
Plantilla en Detalle Detalle de Noticias (Por defecta) v @
Publicada 25 ONo @
Titulo — @
Sub-Titulo @
Fuente De la Noticia PGN < @
URL visible < @
Fecha de Publicacion 1 @
Imagen | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado @
Archivo | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado @
Resumen @
Galeria Relacionada ? @
§ Bl Fueme T 5 [ [ (&1} B &6 &Y At EsBF e BEE=Ew
IBI UM | LIEE|IEEUWEEIAEQAT RAO=-0 &2
| Estlo | Fermato | Fuente | Tamafic iE-N-iER|E)
v - . . . . ..
e Enla opcion Planilla en Listado, seleccione Listado Noticias — Foto.

e Escriba un titulo en el cajon Titulo y copielo en la URL Visible p———
e Enlaopcion Fuente de la Noticia escriba siempre PGN:

Agregar Noticia

Categoria 018 v
Plantilla en Listado Listado Moticias (Por defecto) v
Plantilla en Mini-Listado Listado Moticias (Por defecto)
Listado Moticias - Foto
Plantilla en Detalle Listado Noticias - Flash W
Publicada *si UNo
Titulo
Sub-Titulo
I Fuente De la Noticia I
URL visible

Fecha de Publicacion .

Imagen Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Archivo Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Resumen

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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¢ Dirijase al Calendario y seleccione la fecha de publicacion:

Fuente De la Noticia
URL visible

Fecha de Publicacion
Imagen

Archivo

Resumen

£ [=] Fuente HTML

:B 7 U ABG|XZ
: Estilo

IEIDﬁl

=

x : iz —|

- | Formato

« 4 Ago 2019
Lu MaMi Ju Vi Sa Do

LA

ia!

2930 311 /23 4
5 6 7 8 910 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21(22]23 24 25
26 27 28 29 30 31 1
X3 AN, 165,108

“ ‘ﬂiu,

Hoy 20 3 a5

-USTie

+| Tamano

un archivo seleccionado

un archivo seleccionado

bBl.g -I-FI_I:E@—IH
;??El @ &5

-ilE- i8R

e Enlaopcién Imagen, seleccione el archivo fotografico que va a subir:

Fecha de Publicacion

I Imagen | Seleccionar archivo |Ningljn archivo seleccionado I
Archive | Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado
Resumen

e Enlaopcién Archivo, seleccione la misma foto que carg6 en el paso anterior

Fecha de Publicacion

Seleccionar archivo

Imagen MNingun archivo seleccionado
l Archivo Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado l
Resumen

e En el editor de texto seleccione el icono de imagen:

Fuente HTML

B 7 U %

Estilo

IEIDE.I

:
x" iz —|

- | Formato

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cddigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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e Aparecera una ventana emergente, haga clic en cargar, seleccionar archivo y enviar al
servidor:

Propiedades de Imagen
Informacién de Imagen  Vinculo Avanzado
?-E‘ [ ingﬁn archivo seleccionado

L] - .
Enviar al Senador

[ OK | [ Cancelar |
T —

e Posteriormente ajuste el ancho de la imagen a 750 y haga clic en OK

Propiedades de Imagen

Informacién de Imagen ‘incule Cargar Avanzado

URL

a2 -
e |
[ag] Texto Alternativo
Wista Previa |
Anchura & O Lorem ipsum dolor sit amet, -
Altura consectetuer adipiscing elit. Maecenas
feugiat consequat diam. Mascenas
Barde metus. Vivamus diam purus, cursus a,
8 do non, facilisis vitae, nulla.
Esp.Horiz commodo T '
A Aenean dictum lacinia tortor. Nunc
Esp Vert iaculis, nibh non iaculis aliguam, orci
Alineacion ¥ | | felis euismod neque, sed ornare massa

mauris sed velit. Nulla pretium mi et
risus. Fusce mi pede, tempor id, cursus
ac, ullamcorper nec, enim. Sed tortor.

[ OK |N[ Cancelar |

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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e Laimagen aparecera en el editor de texto, haga clic sobre la imagen y luego seleccione la
opcion Centrar (ubicada en la parte superior del editor de texto). Por Gltimo, seleccione la

opcion agregar.

§ [E] Fuente HTML \El_]g.\_] $ B3
IB 7 U % |45 45 6k S i
£ Estio ~| Formato [Normal -] Fues

Neticia Relacionada 1 ?
Noticia Relacionada 1
Noticia Relacionada 2 b
Noticia Relacionada 2
Noticia Relacionada 3 °

Noticia Relacionada 3

ACTUALIZACION DEL CALENDARIO DE EVENTOS INTRANET - PGN

Eventos
Tipo v|| Afie v|| Mes
Buscar
martes, 03 de marzo de 2020 jueves, 27 de febn REGISTRO DE EVENTOS wiernes, 06 de diciembre de 2019
ez ez Lo
Mesa por foteccion a la Forc Internacional: Rendicion de cuentas 2019 Dia de la So3venibilidad
Vida, en Putumayo Digitalizacion de les Sistemas
de Justicia
Mesa por la Proteccidn a la Vida, en Foro Internacional: Digitalizacidn de los Rendicién de cuentas 2019 Dia de la Sostenibilidad
Putumayo Sisternas de Justicia
martes, 03 de diciembre de 2019 martes, 26 de noviembre de 2019 viemes, 22 de noviembre de 2019 martes, 17 de septiembre de 2019
=3 =3 e [P

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

http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento

Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—- F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Version 2
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Cédigo CM-1-02

Dirijase a la seccion Médulos, lueqgo a Calendario y haga clic en Calendario de Eventos:

SISTEMA MANEJADOR DE CONTENIDO

INTRANET

» & Noticias Ir- @ SubSistemas » € Widgets » Boletin Oruga » @ Ayuda »

& Formularios Dinédmicos
Dependencia
Dependencias 1T

%5 INSAP

éF Galerias de Imagenes

Galerias de Audio y Video

i@ Encuestas

B Minibanners

T Foros

3 Blogs

s Widgets HTML

3

Formularios Dindmicos
£y Calendario

@ Preguntas Frecuentes
£ Redes Sociales

& Calidad

= Clasificado

2| Recursos

“| Votaciones

7.l Permutas

Politicas y Tips de Seguridad

9 Calendario de Eventos
+ ) Tipos de Eventos

Seleccione la opciéon Nueva Fecha de Eventos:

Bieaverido al Advinistradue de Contenide

Calendario de Eventos

P

Mueva Fecha de Evento

Tipo
Eventos
Eventos
Oruga
Eventos
Oruga
Eventos
Oruga
Oruga
Oruga

“Un viaje por Ameérica Latina”

y convivencia en el flithol

Audiencia plblica de lucha contra la trata de personas, abuso y explotacion sexual de mujeres, nifias, nifios y adolescentes en los Santanderes

Fecha Evento Titulo

2019-08-16 procurador, tengo una pregunta

2019-08-09 Didlogo intercultural "Voces de las victimas en Riohacha”
2019-07-20 Independencia de Colombia

2019-07-17 Concierto en homenaje a los lideres sociales

2019-07-16 Dia del conductor

2019-07-12 Audiencia plblica plan decenal de sequridad

2019-07-11 Dia mundial de la poblacidn

2019-07-10

2019-07-07 Final Copa América

Complete los siguientes campos y haga clic en Agregar (recuerde que en el icono de la
imagen ubicado en el editor de texto debe seleccionar la fotografia y enviarla al servidor):

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—- F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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@

PROCURADURIA
(GENERAL DE LA HACION

SISTEMA MANEJADOR DE CONTENIDO
INTRANET

[ sistema » @ Configuracién » @ Paginas » & Noticias » @ Médulos » @ SubsSistemas » € Widgets » Boletin Oruga » @ Ayuda »

;E@g Calendario de Eventos

Formulario de Nueva Fecha De Evento
Tipo Eventos ¥

1 Fecha Evento Ed I

Titulo

Descripeion

Imagen

= IR

B 7 W o] % 2 i

[
sl o= o @a
-] Tamatio - w-iER(R

2 Estilo | Formato | Fuente

[Ee=

ACTUALIZACION DEL CARRUSEL/ROTADORA DE LA INTRANET - PGN

1. Subir unaimagen al carrusel/rotadora

INFORMACION
IMPORTANTE

9 Intranet PGN

COVID -19

oooco BY

“La tecnologia blockchain esta basada

iASI SE EVITA EL B

en la transparencia, en la posibilidad de
( la trazabilidad y en la necesidad de poner
todos los reflectores en escenarios

donde reinaba la opacidad, como venia
pasando en la contratacién pablica”.

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento

Proceso: Mejoramiento Continuo; Cddigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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Cédigo CM-1-02

En la pagina de intranet aqui se halla ubicado el carrusel/rotadora

¢ Ingrese al enlace de administracion de la Intranet con su usuario y clave de Windows:
http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp

e Dirijase a la seccion Modulos:

» & Noticias »|@ Modulos » @ SubSistemas »

SISTEMA MANEJADOR DE CONTENIDO

) Formularios Dindmicos
Dependencia
Dependencias IT

%5 INSAP

4‘ & Galerias de Imagenes

Galerias de Audio y Video

I Encuestas

¥ Minibanners

O Foros

1 Blogs

3

e Haga clic en Galeria de Imégenes:

INTRANET

@ Widgets » Boletin Oruga » @ Ayuda »

Bt ol Admivistrodee de Cortride

S=1Q%

SISTEMA MANEJADOR DE CONTENIDO

INTRANET

» & Noticias »|@ Modulos » @ SubSistemas » 8 Widgets » Boletin Oruga » @ Ayuda »

M Formularios Dindmicos
Dependencia
Dependencias IT

%% INSAP

@ Galerias de Imagenes

Galerias de Audio y Video

i Encuestas

8 Minibanners

T3 Foros

i} Blogs

<& Widgets HTML

A Formularios Dindmicos

B9 calendario

@@ Preguntas Frecuentes

£ Redes Sociales

8 Calidad

7l Clasificado

;. Recursos

7 Votaciones

il Permutas

Politicas y Tips de Seguridad

3

Benvmmito ol ddministroder de

B =1D:

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
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PROCESO: COMUNICACIONES
PR &P&A&m Codigo | CM-102

o Ubique la seccion Slide de eventos y dé clic en Editar:

/ N
Ruannge / DN

Estaln  Propietario Fecha de Creacidn  Fecha Publicacion

MHTA ] Editar
boletin 3 boletin 3 Publicadomabewydez ' ;‘ 3
43! i Eliminar
) 3 M9 [ Editar
boletin 2 baletin 2 Publicadol . !a 5
4 0310000 Eliminar
. " W1HE25 20190525 Editar
Boletin 1 Boletin 1 créditos Publicadosmurgas - - ;’ 5
654120 U000 Eliminar
WIHY MO [ Edita
GED ideos GED Publicadosmurges R H"" 5
- 205010 1505000 Eliminar
. . . Wy 20140716 4
fide Eventos Publicariones especizles Publicadosmurgas e |
1342480 13:00:000 Himinar
ACION DE LA DIRECTIVA DE UNEAMIENTOS PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LOS DEFENSORES DE. PRESENTACION DE L& DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PROTECCION DE L0S DERECHOS DE LS DEFENSORES DE DERECHOS b I bl ] 070616 E) EdiTalS
blicadovvillegas
HUMANOS " 1 0 1430000 Eliminar
3 ‘ o , , . A6 MTET g eder
DIA MUNDIAL DEL MEDIO AMBIENTE DIA MUNDIAL DEL MEDIO AMBIENTE Publicadowillegas . z
0836570 08:35.000 Eliminar

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

Edicion de Galaria
Propietariol smurgas @
Nombre Slide Eventos Q@
Publicaciones especiales
Desripoicd @
Estado Fublicado @
Fecha Publfacion 201907-1613.00000 | ()
Plantilla pafs Listado Listado de Galerias (Por Defecta) v (@]
Plantilla pafh Listado da Fotos Listado de Fotos (Por Defecio) v @
Plantilla path Ver Foto Ver Foto (Por Defecto) v @
Archivos
Agregar Imagen
Portada Archivo Publicado Comentarios
| seteccionar archivo | Ningn archiva seleccionado 5
® : ) : Publicado v
media/image/gallery_images/0_Clac ntemacional de la Juventud jpg

| Seleccionar archivo | Hingin archive seleccionado
Publicado v
edia/image/gallery_images/0_Campanna citclogiias gratis.jpg

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cddigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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e Luego, dé clic en Seleccionar Archivo y posteriormente en la opcion Guardar Cambios:

Agregar Imagen

Archivo Publicado Comentarios

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado e
Publicado v Eliminar

media/image/qallery_images/0_Claqueta Diia Internacional de lafuventud jpg

Seleccionar archivo | Ningln archivo selecgfbnado —
Publicado v Eliminar

media/image/gallery_images/0_Campanna citolgffiias gratis jpg

Seleccionar archivo | Ningn archiyb seleccionado
Publicado v

media/image/gallery_images/0_hajflemos claro 2 jpg

Seleccionar archivo | Ningfin archivo seleccionado N
Publicado v

media/image/gallerg/mages/0_Oruga4.jpg

Seleccionar archivo |[fabezote jpg Publicado v

Guardar Cambios w

e Asiqueda subida la imagen en el carrusel /rotadora

P——
P

No olvides que al finalizar
la conexion VPN, debes
seleccionar la X para salir,

sin apagar el equipo.

Si presentas dudas o inquictudes comunicate a Mesa de servicios TIC:

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cddigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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2. Eliminar una imagen del carrusel/rotadora

¢ Ingrese al enlace de administracion de la Intranet con su usuario y clave de Windows:
http://pgncmsbd01/intranet/administrator.jsp

e Dirijase a la seccion Modulos:

» & Noticias |> @ Modulos » @ aubswstemas >
Mmicos »

SISTEMA MANEJADOR DE CONTENIDO
INTRANET

@ Widgets » Boletin Oruga » @ Ayuda »

Dependencia
Dependencias IT
= INSAP >
dy Galerias de Imagenes
Galerias de Audio y Video
& Encuestas
B Minibanners

sy o dininrste de Camenide

S=1QL

3 Foros

T Blogs

<& Widgets HTML

@ Formularios Dinamicos 3
B9 calendario 3

e Haga clic en Galeria de Imagenes:

» & Noticias

SISTEMA MANEJADOR DE CONTENIDO

M) Formularios Dindmicos
Dependencia
Dependencias IT

5 INS AR

@ Gal

B8 Encuestas
B Minibanners
2 Foros
T3 Blogs
& widgets HTML
M) Formularios Dindmicos
83 calendario
@ Preguntas Frecuentes
€ Redes Sociales
@ Calidad
clasificado
| Recursos
1 voraciones
=1 Permutas

efias de Imagenes|

.
Politicas y Tips de Seguridad  »

INTRANET

»[@ Modulos @ SubSistemas ,A: widgets » Boletin Oruga » @ Ayuda »

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—- F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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s INSTRUCTIVO: ACTUALIZACION DE CONTENIDOS DE
' ' LA INTRANET Fecha 05/08/2022

PROCESO: COMUNICACIONES

N\
PR &P&A&m Codigo | CM-102

e Ubique la seccibn slide de eventos y dé clic en editar

@Galeria De Imdgenes /
~

Estado Propietario Fe.ha de Creacion Fecha Publicacin

201907 201907-23

Publicadomabermudez

1435:00.0

boletina boletin 3
09
boletin2 boletin 2 Publicadomabermudez
T:48 o
20190625

Boletin Boletin 1 créditos Publicadosmurgas

= videos GED Publicadosmurgas
20190716

Publicadosmurgas
13.00:000
20170616

P—
E L DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LOS DEFENSORES DE PRESENTACION DE LA DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS PROTECCION DE LOS DERECHDS DE LOS DEFENSORES DE DERECHOS o "

L HUMANOS
. 20170607
DA MUNDIAL DEL MEDIO AMBIENTE Publicadowillegas

Edit
Di& MUNDIAL DEL MEDIO AMBIENTE - 55 tar
0836570 0835000 Elminar

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

Agregar Imagen
Comentarios

Publicado

Seleccionar archivo ngu’n archivo seleccionado
|sSElccaionataThivo, Publicado ¥

media/image/gallery_images/0_Claqueta Diia Interacional de la Juventud.jpg

madg Publicado v w
e

Seleccionar archivo | Ningun archivo selecciol

media/image/gallery_images/0_Campanna citologiias

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Publicado A

media images/0_hablemos claro 2 jpg

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Publicado A

media/image/qallery_imaq

Ningiin archivo seleccionado

Orugas jpg

Guardar Cambios

e Por ultimo, dé clic en Guardar Cambios:

Selecionar archivo | Mingin srchivo selecrionado R
e ” 0.C [} ional de -

cccionado

Pbheade m
cccionado

Publicado v m

selecrionado ublicado W

[ Seleceionar archivo | wingin archivo se!

| seteccionar arcnivo | ning:

ingin archi

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cddigo: MC— F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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4. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION DEL
DOCUMENTO QUE
MODIFICA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

24/07/2022

1

Creacion del documento

05/08/2022

Se revisa y actualiza el objetivo, alcance, y
contenido del paso a paso, conforme la
aprobacion del mapa de procesos segun Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio del 26 de
octubre de 2021 y MC-G-01 Guia - Elaboracion
de la informacion documentada version 5 del 5 de
noviembre de 2021

Verifique que ésta es la version correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Cédigo: MC—- F— 05; Version: 2; Vigencia: 05/11/2021
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