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1. INTRODUCCION

Se espera que este manual sirva de material de apoyo para el funcionario asignado
en la actualizacion de la informacion de la pagina Web de la ESE CARMEN EMILIA
OSPINA en el link de presupuesto.
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2. OBJETIVO

Se desarrolla este manual con el fin de unificar criterios y minimizar los tiempos de
respuesta para el cargue de informacion en la plataforma web de la Institucion ESE

Carmen Emilia Ospina.

2.1. Objetivos especificos

e Definir Persona encargada del registro de la informacién en la pagina Web del
portal oficial de la ESE Carmen Emilia Ospina en el area de presupuesto.

e Persona encargada debe contar con un usuario y contrasefia de
Administrador del Sitio Web para poder ingresar y publicar informacion
requerida.

e En el manual se realiza el paso a paso para el cargue de la informacion en el
sitio Web.
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3. ALCANCE

Contar con un manual de apoyo que permita al funcionario asignado en el registro y

actualizacion de la pagina web sobre los contenidos de presupuesto.

Todo esto con el fin que el area encargada cumpla con los tiempos asignados para
la informacion que va dirigida a la comunidad del Municipio de Neiva y sus

corregimientos.
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4. DEFINICIONES

Pagina web: Es un documento o informacion electrénica capaz de contener texto,
sonido, video, programas, enlaces, imagenes, hipervinculos y muchas otras cosas,
adaptada para la llamada World Wide Web (WWW), y que puede ser accedida
mediante un navegador web. Esta informacion se encuentra generalmente en
formato HTML o XHTML, y puede proporcionar acceso a otras paginas web
mediante enlaces de hipertexto. Frecuentemente también incluyen otros recursos

como pueden ser hojas de estilo en cascada, scripts, imagenes digitales, entre otros.

Registro: Es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una
misma entidad. Se le asigna automaticamente un numero consecutivo (numero de
registro) que en ocasiones es usado como indice aunque lo normal y practico es

asignarle a cada registro un campo clave para su busqueda.

Datos: Es una representacion simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica, espacial,
etc.) de un atributo o variable cuantitativa o cualitativa. Los datos describen hechos
empiricos, sucesos y entidades. Es un valor o referente que recibe el computador
por diferentes medios, los datos representan la informaciéon que el programador

manipula en la construccion de una solucion o en el desarrollo de un algoritmo.

Usuario: Es alguien que hace uso de algo de forma recurrente. El término se usa
especialmente a la informatica, cuando un sistema reconoce a una persona en
funcién del uso de un determinado nombre que se denomina usuario y una

determinada contrasena.

Contrasena: Es una forma de autentificacion que utiliza informacion secreta para

controlar el acceso hacia algun recurso. La contrasefia debe mantenerse en secreto
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ante aquellos a quien no se le permite el acceso. A aquellos que desean acceder a
la informacién se les solicita una clave; si conocen o0 no conocen la contrasefia, se

concede se niega el acceso a la informacién segun sea el caso.

Link: es un navegador web de cddigo abierto en modo texto y grafico a partir de su

version 2 en modo terminal.

Informacién: es un conjunto de datos que interactuan entre si con un fin comun.

Plataforma digital: es un lugar de Internet, portal o cibersitio, que sirve para

almacenar diferentes tipos de informacién tanto personal como a nivel de negocios.

Aplicativo web: aquellas herramientas que los usuarios pueden utilizar accediendo

a un servidor web a través de internet o de una intranet mediante un navegador.
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5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO

5.1.Metodologia de inducciéon para cargar la informacion a la pagina web de

presupuesto

e Para realizar el cargue de la informacién en la pagina web de la ESE
CARMEN EMILIA OSPINA, se debe ingresar al

Link: http://esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/administrator

Imagen 1.

e Luego se debe ingresar el usuario que esta reglamentado por la institucion
como el primer nombre y el primer apellido de la siguiente forma
(nombre.apellido).

e Al momento de ingresar a la plataforma web nos encontramos con el panel de

control como lo describe la imagen 2.


http://esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/administrator
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Imagen 2. Interface inicial.

e En el panel de control, buscamos en la pestafia identificada como
Componentes que se encuentra en la parte superior del aplicativo web como

lo muestra la imagen.
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Imagen 3. Diferentes opciones de Componentes.
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e Ingresando a la pestafia de componentes le damos clic al item PHOCA

DOWNLOAD, donde se desplegaran diferentes opciones.
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Imagen 4. Opciones de Phoca Downlaoad.

En las diferentes opciones del item PHOCA DOWNLOAD, se oprime clic a

FILES, en el cual esta eleccion nos permitira cargas las diferentes archivos en

la pagina web.
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Imagen 5. Interface files.
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e Ya en la interface de FILES, le daremos clic en nuevo y nos mostrara las

diferentes campos que se debe diligenciar y a que categoria lo vamos a

84 File: [ New ] - ESE Carmen Emi X + - X
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Imagen 6. Interface de Nuevo.

e Como se cargara informacién de presupuesto, como lo muestra la imagen 7,

se diligencia de la siguiente forma:

v’ Title (Nombre del archivo que saldra en la pagina web).

v' Alias (No es necesario diligencias, puesto que el sistema lo toma
automaticamente del nombre).

v' Categoria (En este campo es muy importante tener claro en qué tipo de
categoria se clasificara la informacion, como se puede observar en la
imagen 7 que se encuentra a continuacion, son las categorias que se
encuentra disponibles en la pagina web de la Ese Carmen Emilia
Ospina).
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Imagen 7. Pagina web de presupuesto.

Luego de tener claro que categoria se clasificara, se buscara los items de
presupuesto que estan determinados en la plataforma web de la siguiente forma: 1.

Ejecucion Trimestral, 2. Presupuest6 anuales y 3. Ejecucion Presupuestal.
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Imagen 8. Ejecucién trimestral.
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Imagen 9. Presupuesto anuales.
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Imagen 10. Ejecucion Presupuestal.

Seguido de las categorias, se encuentra los nombres de las carpetas donde usted

guardara la informacién que esta cargando.
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e Seguidamente se diligencia el campo FILENAME *, en este se toma el

archivo que se va cargar a la pagina web, se realiza como muestra la imagen
11.

B8 File:[New]- ESECarmen Emile X B Presupusstos - Presupuestos X | + - X

<« c @ esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/administrator/index.php? option=com_phocadewnload&view=phocadownloadfile8layout=edit b+ d (.’i H

Path: lic_htmli20

Filename
L
@ ACTIVOS-DE-INFORMACION
@ AC
@ Actas
B Acuerdos
@ coviD-19
@ Comunicados-Prensa
B Contratacion
@ Controkintermno
@ Cuenta
@ Datos-Abuelitos
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3 @
Imagen 11. Seleccion de archivos.

En esta interface se busca la carpeta donde se guardara la informacion en pdf o

diferentes formatos que ya estén guardados o cargados en el servidor.

B File: [ New] - ESE Cormen Emilis X B Presupuestos - Presupuestes X | + - o x

< C @ ese pina govico/2015 /admi phe?options com_phocadownloadBuviews phocadownioadileBllayoutedit x 9P i
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@ Upload 8 Multiplo Upload Croate Foldar

Upload File [ Max | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionadofik BEELYTL EL]
Size: 19.21 MB] -

Imagen 12. Cargar un archivo nuevo al servidor.
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Como se observar en la imagen 12, se puede identificar los campos que permite

cargar la informacién al servidor cuando dichos informes aun no estan cargados y

esto se hace de la siguiente forma:

e Upload File [ Max Size: 19.21 MB]: selecciona archivo, en lo cual debes

buscarlo en la carpeta que lo ha guardado, luego de seleccionarlo le da clic
en ESTART UPLOAD que indica cargarlo al servidor.

@ Cpen ®
4 &5 TEPC » Downloads » ¥|®
Organize »  New fokder
= pictures Yesterday (3) 3
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" T o sRoPETRG
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B This PC -
¥ 30 Objects Earlier this week (6)
I Deskiop H WhatsApp Video 2020-10-19 at 8.36.26 AM v
4 Documents = Length 000017 Fra
¥ Downioads Bl WhatsAop Video 2020-10-19 2t 83626 A
B Music = Length: 00017 Frame
= Pictures f) CORReport-20200ct20070402
B Videos
i, Windaws 10 a (CDRRepon-20200c120.070143 Date e
' Recovery Image. Size 145 MB
3 €O Drive (F) a (CDRRepont-20200ct20.065807 ate modified: 20/10/2020 &:56 . m.
- - Size 16.3MB
File name: 551352 TICSM2V1 CargueindLinkPresupuest | | Todos las archives -

<

Seleccionar archiva | Ningin archivo seleccionado R NCTEITDIE]

Upload File [ Max
Size: 19.21 MB]

x| +

c & r/index php?eption=com_phocad file&layout=edit

+ seguimiento mapa de riesgos corrupcionl| cuatrimestre 2017.pdf
4 seguimiento mapa riesgos corrupcion | cuatrimestre 2017 pdf
+ seguimiento plan anticorrupcion | cuatrimestre 2017 pdf

2017 pdf
+ seguimiento plan anticorrupcion || cuatrimestre 2017.pdf
4 seguimiento plan anticorrupcion 11l cuatrimestre 2017 pdf

+ seguimiento_riegos_ant_1tri2015 pf

@ Upload

B Multiple Upload

[ Seleccionar archiva | 451392_TIC ... ssupuesto. pdije MEEURI bt}

Create Folder

Upload File [ Max
Size: 19.21 MB]

Imagen 14. Enviar archivo al servidor
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e Luego de realizar este proceso solamente debes darle guardar y cerrar,
terminado puedes comprobar si la informacion que cargaste al sistema se ve

reflejada en la pagina web de la institucién.

B File:[New]-ESECarmen Emil: X B Presupuestos -Presupuestes X | +
¢ C @ esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/administrater/index.php?option=com_phocadownloadview=phocadownloadfiledllayout=edit

ESE Carmen Emi___ &

&' Joormlal’

< vy corer | I © | corcon

© | Auda

General Options ~ Publishing Options ~ Metadata Options  Mimor Details  YouTube Options

Title ejecucion presupuestal

Alias

Category * Presupuestos - Ejecucion_pr

Ordering Los nuevos elementos se ordenarén predeterminadmente en dltima pesicién. El orden se puede cambiar una vez que se haya
guardado este elemento

Filename * seguimiento_riegos_anti_1ti2015.p ~ Select Filename

File - Play

Select Filename

File - Preview Select Filename

Icon Select Icon

Specific Ieon (1) Select Icon

& Versitio | {{J) Visitantes | (§J) Administrador | () Mensajes | — Desconectar Joomla! 3.9.10 — @ 2020 ESE Carmen Emilia Ospina

10
2271072020

~ T Q) EsP

B8 File:[New] - ESECarmen Emilia X B Presupuestos - Presupuestos X +

- x
& C A Noesseguro | esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/index php/2014-12-04-19-51-52/2014-12-16-22-03-21/presupuestos o % 9B

Inicio  Escribenos  Mapadel Sitio Q Traductor &= Spanish

redy Oren
INICIO ~ LAEMPRESAw BOLETINES~ SERVICIOSw ATENCION AL CIUDADANO~ ORMATIVIDAD + CONTRATACION ~ CONTACTENOS
TRANSPARENCIA ~ covip-19+

9

Presupuestos o L= —

- i Control Interno

@ pre

Wee =

= » m 9 - B € % 6 & 4 ~ K & m i .'?;Idu)E&PL

Imagen 13. Verifica si la informacion fue cargada con éxitos.
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