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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. OBJETIVOS

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

e Pagina web: Es un documento o informacién electronica 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 informacién 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.

e Registro: Es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una
misma entidad. Se le asigna automaticamente un namero 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.

e 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 informacion que el programador manipula
en la construccion de una solucién o en el desarrollo de un algoritmo.

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

e Contrasefia: Es una forma de autentificacion que utiliza informacion secreta para
controlar el acceso hacia algun recurso. La contrasefia debe mantenerse en secreto

ante aquellos a quien no se le permite el acceso. A aquellos que desean acceder a la
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informacién se les solicita una clave; si conocen o no conocen la contrasefia, se
concede se niega el acceso a la informacion segun sea el caso.

e Link: es un navegador web de cdodigo abierto en modo texto y grafico a partir de su
version 2 en modo terminal.

e Informacidn: es un conjunto de datos que interactian entre si con un fin comun.

e 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.

e 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. METODOLOGIA DE INDUCCION PARA CARGAR LA INFORMACION A LA
PAGINA WEB DE PRESUPUESTO

e Para realizar el cargue de la informacion en la pagina web de la ESE CARMEN EMILIA

OSPINA,

se

debe ingresar

http://esecarmenemiliaospina.qgov.co/2015/administrator

£ Joomlal

Imagen 1.

al Link:

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.
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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.

B Penelde control - ESECarmen £ X + - X
<« CG @ esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/administrator/index.php fr 9B :
¥ Sistema~ Usuarios ~+ Menis » Contenido ~ | Componentes v | Extensiones ~ Ayuda = ESE Carmen Emi.. @ 2 ~
&% Panel de control Anuncios ' Joomial’
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g_) =y | File Rating
Tags
Comentarios Gestor Multimedia | Layout
Styles
Logging
Info
- .gov.Co/201 atorfindex.phpZoption=com_phocadownload Joomia! 39.10 — © 2020 ESE Carmen Emilia Ospina .
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Imagen 4. Opciones de Phoca Downlaoad.

e 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.

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 enlazar.

84 File:[ New] - ESE Carmen Emiliz X + - X
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Imagen 6. Interface de Nuevo.
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e Como se cargara informacion 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 informacién, 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).

B4 File:[ New] - ESE Carmen Emilia X [ Presupuestos - Presupuestos X = =+ S X

eql m 15/index.php/2014-12-04-19-51-52/2014-12-16-22-03-21/presupuest or 4 :

< se .gov.co/2015, X. 2014-12-04-19-5 2 2 2 supuestos :
C A Noesseguro | esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/index.php/2014-1 52/2014-12-16-22-03-21/presupuestos * P

scribenos Mapa del Sitio s, 22 Octubre 202 e Q Traductor & Spanish

Lbertody Orden

INICIO ~ LAEMPRESA~ BOLETINES~ SERVICIOS~ ATENCION AL CIUDADANO ~ - CONTRATACION ~ CONTACTENOS
TRANSPARENCIA ~ COVID-19+
Q

Presupuestos ° J - —

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.

Presupuestod anuales y 3. Ejecucion Presupuestal.
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Imagen 8. Ejecucion trimestral.
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Imagen 9. Presupuesto anuales.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad

D %Né?ggaS @ g5ﬂ5§g4 99 92 ;EfCr:en Emilic Ospina




= MANUAL
v CARGUE DE LA INFORMACION EN LA PAGINA S
WEB DE LA ESE CARMEN EMILIA OSPINA, ' ']
i ortew s LINK DE PRESUPUESTO

Saud, bisnestar y denidag

PROCESO: GESTION DEL

CONOCIMIENTO Y LA CODIGO: GCI-S1-M1 VIGENCIA: 10/08/2023 V3 PAGINA 13 de 18
INNOVACION
B File: [ New] - ESE Carmen Emiliz X B Presupuestos - Presupuestos x | + - X
<« C @ esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/administrator/index.php?option=com_phocadownload&view=phocadownloadfile&layout=edit * P i

ESE Carmen Emi._. &

¥ Joormlal

v | cumtary o | TR | 0 corcer o] e

General Options  Publishing Options ~ Metadata Options  Mimor Details  YouTube Options

Title

Alias

Category * - Select Category -

eigcucion| Q|

Ordering en dtiima pesicion. El orden s puede cambiar una vez que se haya
Presupuestos -

Ejecucion_presupuestal
Presupuestos - Select Filename

Ejecucion_presupuestal -
Ejecuciones Afio 2012-2015

Presupuestos -

Ejecucion_presupuestal -
Ejecuciones Afio 2012-2015 -
Ejecucion Trimestral

Filename *

File - Play Select Filename

File - Preview Select Filename
Presupuesios -
Ejecucion_presupuestal - Select Icon
Ejecuciones Afio 2012-2015 -

Ejecucion Trimestral - Afio 2013

Icon

Specific leon (1) Select Icon

& versitio | @ visitantes | @] Acministracor | () Mensajes | = Desconectar Joomlal 3.9.10 — ©2020 ESE Carmen Emilia Ospina

10:03 a. m.

T B g B

Imagen 10. Ejecuciéon Presupuestal.

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

informacion que esta cargando.

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.
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B Files [New]- ESE Carmen Emilia X B Presupuestos - Presupuestos X | + - X
¢« C & esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/administrator/index.php?option=com_phocadownload8view=phocadownloadfile8layout=edit w B

Path: lic_html/20

Filename
.
@ ACTIVOS-DE-INFORMACION
@ Ac
@ Acas
@ Acuerdos
@ coviD-19
B Comunicados-Prensa
@ Contratacion
@ Control-Interno
@ Cuenta
@ Datos-Abuslitos
@ Derechopeticion
@ Directoriolnterno
@ EPIDEMIOLOGIA
@ Empalmes
@ EstadosFinancieros
@ Gestion-Documental

B Indieadnrac Calidan

Imagen 11. Seleccién de archivos.

En esta interface se busca la carpeta donde se guardara la informacién en pdf o diferentes
formatos que ya estén guardados o cargados en el servidor.

B File: [ New] - ESE Carmen Emilia X Eif Presupuestos - Presupuestos X | + - X

< C & esecarmenemiliaospina.gov.co/2015/administrator/index php?option=com_phocadownload&view=phocadownloadfile8dayout=edit = 9%

& informe de vigilancia epidemiologia pdf

& plan de mejoramiento talento humano.pdf

& plan-compras2018-det 1.pdf

& plan-compras2018.pdf

+ plandemejoramiento_2014contraloria.pdf

4 segui mapa de riesgos corrupcion lllcuatiimestre 2016 pdf

+ seguimiento mapa de riesgos corrupcion Il cualrimestre 2017 pdf
+ seguimiento mapa de riesgos corrupcion lll cuatrimestre 2017 paf
& seguimiento mapa de riesgos cormupcionll cuatrimestre 2017 pdf

& seguimiento mapa riesgos corrupcion | cuatrimestre 2017 pdf

& seguimiento plan anticorrupcion | cuatrimestre 2017.pdf

plan I 2017 pdf

plan It cuatri 2017 paif
& seguimiento plan anticorrupcion Il cuatrimestre 2017 pdf

& seguimiento_riegos_anti_1tri2015 pdf

@ Upload B Multiple Upload =5 Create Folder

Upload File [ Max Ningin archivo seleccionadofiie MG ELIUILEL ]

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
informacion 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.

€ Open X = X
4 & 5> ThisPC > Downloads > v o O Search Downloads o ”ﬁ’ :
Organize v New folder B ~
= & ~
ElPictures £ Vesterday (3)
ESCITORIO
EARMACIA N;E 454447_RESOLUCIONCOSTOSDEREPRODUCCION Date modified: 21/10/2020 8:23 a. m.
= Authors: fernando Size: 16,7 KE ; -
. hoja_vida_equip
| W:E 451392_TICSTM2V1CarguelnfLinkPresupuesto-convertido Date modified: 21/10/2020 9:10 a. m. [
e =| Authors: PROPIETARIO Size: 1,74 MB %
@ OneDrive 451392_TICS1M2V1CarguelnfLinkPresupuesto Date modified: 21/10/2020 %08 2. m. —_——
s pC = Size: 1,38 MB
2 30 Objects ~ Earlier this week (6)
=
— Desktop WhatsApp Video 2020-10-19 at 8.36.26 AM  Frame height: 352 Date modified: 18/10/2020 8:35 a. m. =0y
%] Documents = Length: 00.00:17 Frame width: 640 Size: 4,18 MB
& Downlosds B WhatsApp Video 2020-10-19 8t 836.26 A Frame height: 352 Date modifiec: 19/10/2020 840 2. m.
B Music = Length: 00:0017 Frame width: 640 Size: 4,18 MB
= Pictures a CDRReport-20200ct20.070402 Date modified: 20/10/2020 7:02 a. m.
B Videos Size: 17,2 MB
& Windows () @ CDRReport-20200ct20.070143 Date modified: 20/10/2020 700 . m.
= Recovery Image Size: 14,5 MB
i) €D Drive (F) a CDRReport-20200ct20.065807 Date modifiec: 20/10/2020 6:56 a. m. -
P v Size: 163 MB v
File name: [[151392_TICS1MaV I CarguelnfLinkPresupuesto ] [Todos los archivos v

Upload File [ Max Ningtin archivo seleccionadoffi METEURULE]

Size: 19.21 MB]

A 81 d)) ESP

Imagen 13. Seleccion de archivo a enviar al servidor.
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B File: [ New ] - ESE Carmen Emiliz

< C @ esecarmenemilizospina.gov.co/2015/ac ex php?option=com_phocadownk phocadow

X [P Presupuestos - Presupuestos x| +

fileBlayout=edit

+ informe de vigilancia epidemiologia pdf
+ plan de mejoramiento talento humano.pdf

+ plan-compras2018-det 1.pdf

+ plan-compras2018. pdf

+ plandemejoramiento_2014contraloria.pdf

+ segui mapa de riesgos cormupcion lilcuatrimestre 2016.pdf

+ seguimiento mapa de riesgos comupcion Il cuatrimestre 2017.pdf
+ seguimiento mapa de riesgos comupcion Il cuatrimestre 2017 pdf
+ seguimiento mapa de riesgos comupcion| cuatrimestre 2017 pdf

+ seguimiento mapa riesgos corrupcion | cuatrimestre 2017.pdf

+ seguimiento plan anticorrupcion | cuatrimestre 2017 pdf

+ seguimiento plan anticorrupcion | cuatrimistre 2017.pdf

+ seguimiento plan anticorrupcion Il cuatrimestre 2017.pdf

+ seguimiento plan anticorrupcion lll cuatrimestre 2017 paf

+ seguimiento_riegos_ant_1tri2015.pdf

@ Upload @ Muliiple Upload [ Create Folder

Upload File [ Max
Size: 19.21 MB]

451392_TIC ._esupuesto pdifiie MEELYUIEE]

Imagen 14. Enviar archivo al servidor

Luego de realizar este proceso solamente debes darle guardar y cerrar, terminado

puedes comprobar si la informacién que cargaste al sistema se ve reflejada en la

pagina web de la institucion.

0
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&« C & esec pina.gov.ce/2015/administrator/index.php?option=com_phocadownload@view=phocadownloadfileglayout=edit r ‘?ﬁ
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' Joomlal’

v | cumtrycore | (TR [ © | corcor o] e

General Options  Publishing Options ~ Metadata Options  Mirror Details  YouTube Options

Title ejecucién presupuestal

Alias

Category * Presupuestos - Ejecucion_pr...

Ordering Los nuevos elementos se ordenaran predeterminadmente en ltima posicion. El orden se puede camblar una vez que se haya

guardado este elemento

Filename * seguimiento_riegos_anti_1ri2015.p | Select Filename
File - Play Select Filename
File - Preview Select Filename
leon Select Icon
Specific Icon (1) Select Icon
& Versitio | () visitantes | (€] Administrador | () Mensajes | — Desconectar Joomlal 39.10 — © 2020 ESE Carmen Emilia Ospina

Imagen 15. Interface final para cargar informacién en la web.

J& File:[ New] - ESE Carmen Emilia. X [ Presupuestos - Presupuestos X o+ = a X

€ C A Noesseguro | esec; gov.co/2015/index.php/2014-12-04-19-51-52/2014-12-16-22-03-21/presupuestos o % 4§

eves, 22 Octubre 2020 e Q Traductor &= Spanish

N
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Pﬂ""‘m r EMILIA
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Servie "

Uberod y Oen

INICIO ~ LAEMPRESA~ BOLETINES~ SERVICIOS~ ATENCION AL CIUDADANO ~ OR DAD~ CONTRATACION ~ CONTACTENOS

TRANSPARENCIA ~ COVID-19~

Presupuestos o

®» m 9 c ® € 5 6 @ 8 — xi & =m AT e SN

22/10/2020 =

H
o
(0]
o

Imagen 16. Verifica si la informacién fue cargada con éxitos.
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