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ESPOT ha desarrollado este manual para facilitar y optimizar el
uso de la Intranet.

Este manual contiene las normas y funciones basicas de la
Intranet que garantizan una correcta aplicacion y utilizacion de
la misma para el publico interno que se relacionen con
ESPOT.
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2 .}')E Bienvenido a Intranet
i J ehly Funcionarios

Intranet Funcionarios Gobernacidn Canal de comunicacién para funcionarios de la

Gobernacion del Meta

Recordarme Olvido su contrasefia?

Iniciar sesion

Desarrollado por FosterApps.com

Acceda a ESPOT desde cualquier navegador: http://intranet.meta.gov.co/
e ingrese un correo electronico valido, es decir, que previamente ya haya
sido registrado con su respectiva contrasefa.

Z5 'ME Bienvenido a Intranet
u } LN Funcionarios

Intranet Funcionarios Gobernacion

Canal de comunicacién para funcionarios de la
Gobernacién del Meta

gustavo@fosterapps.com

#| Recordarme Olvido su contrasefia?

Iniciar sesidn
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En caso de que el usuario no recuerde su contrasefia debera dirigirse a
la parte inferior en el boton “Olvidaste la contrasefia?” para dar inicio al

proceso de cambio.
Bienvenido a Intranet

Funcionarios

‘ﬁ ) JeL mETA

A continuacion el usuario debe ingresar nuevamente Ssu Ccorreo
. e abarnscon i twts electronicoy en la bandeja de entrada de este mismo recibird un correo
| coneo ecrino ' de confirmacion para cambio de contrasefia.

Intranet Funcionarios Gobernacién

En este correo recibira un link que lo redireccionara a cambiar la
contrasena.
Iniciar sesion

La contrasefia debe tener al menos seis caracteres.

Una vez que la contrasefia haya sido cambiada y confirmada, el usuario
podra hacer uso de la Intranet.

Recuperar contrasena

‘, ﬂ j JEL META

Te enviaremos a tu correo un enlace para recuperar la
contrasena
Intranet Funcionarios Gobernacion

‘ Qqustavo@fosterapps.com E ‘

Nueva contraseia

Enviar link de recuperacion

de cuenta al correo

Volver a Iniciar session

Confirmar contrasena

Iniciar sesion

—= ‘ Espo et Confimdn camblode conrsefa ' ‘
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e e Rput—1 En la pagina de inicio de ESPOT se encontraran los seis
modulos disponibles para todos los usuarios, con distintas

Bienvenido a intranet A o funciones segun el rol de quien inicie sesion.
hE bernacion del Mm: wn(crm:nnn al instante, ﬁg::g,;c,
[ o ][5 e Se puede acceder a los modulos en cualquier orden.
.. Agend:

Eventos y reuniones.

. Hay tres tipos de usuarios:
e \ Administrador: Tiene habilitados todos los permisos del uso del
X Sall k Di de f ) \ Agendad )

sistema.

Editor: Puede modificar los datos del funcionario a excepcion
— del nombre, cédulay correo electronico.

Usuario: Unicamente puede ver la informacién de la Intranet,
comentar publicaciones y cambiar su contrasefia.

de la red.
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En el mdédulo de Noticias tanto el administrador
& Escribe algo interesante, para compartir con los demas usuarios de la intranet como el editor pueden hacer publicaciones para

todos los usuarios o solo para la dependencia a la
Titulo del articulo DESPACHO DEL G Intranet que se este ligado, estas publicaciones pueden
contener textos, fotos y/o videos. En el momento de
publicar la noticia sera decision de la persona si
publicarla Unicamente en la Intranet o si lo desea
también en la pagina web

Intreducir codige sounddoud ntroducir codigo de youtube

o o

B IT U = &= Mormal s A Sans Serif 8 =

El Administrador puede agregar, editar, comentar o
eliminar cualquier comentario o publicacion
realizada.

El Editor puede agregar, editar vy eliminar
publicaciones o comentarios.

El' usuario Unicamente puede comentar una
publicacion realizada.

; Administrador Intranet

Con la formalizacion de escuelas rurales en el departamento estamos haciende
realidad un suefio”: Marcela Amaya

En la vereda La Cima del municipio El Castillo se entregaron este miércoles 21 titulos de
propiedad a sedes educativas rurales de siete municipios del departamento del Meta, en el
marco de la histérica primera jornada de la denominada 'Escuelatén’

+ En esta fase inicial recibieron la titulacién de los predios escuelas de Acacias, Puerto Lleras,
Fuerte Lopez, Granada, San Martin, El Castillo y Lejanias, beneficiando mas de 500 nifios y
jévenes en el departamento. Esta estrategia es una de la metas trazadas en el plan de desarrollo
'El Meta, Tierra de Oportunidades’, recordé la gobernadora Marcela Amaya.

“Estamos haciendo realidad un suerio. Desde el Gobiemo departamental ya podemos llegar a
estas escuelas a invertir. No tenemos mas excusas. Queremos generar recursos en apeyo al
sector educativo, para mejorar Ia infraestructura escolar y crear mds oportunidades para los
estudiantes”, expresd Amaya.

La mandataria agradecié el logro a USAID, el IGAC y las alcaldias municipales que participaron
durante la articulacién e implementacién de esta idea que se venia plasmando hace varios
meses.

Al evento ademas asistieron el presidente Juan Manuel Santos; el embajador de Estados
Unidos en Colombia, Kevin Whitaker; la ministra de Educacién, Yaneth Giha Tovar; el ministro
de Agricultura, Juan Guillermo Zuluaga; el director de la Agencia Nacional de Tierras, Miguel
Samper, y el alcalde de El Castillo, Eliecer Urrea.

La segunda entrega de estos titulos de propiedad se programé para el 1 de diciembre en ol
municipio de Fuentedeoro.
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En el mddulo de Funcionarios se visualizan todos los
a usuarios activos dentro de la Intranet, su nombre, rol,
y datos de contacto.

Despacho Del Gobernador
El Administrador es el Unico que puede ver el boton
a “+nuevo” por lo tanto es el Unico que puede agregar
Amaya Garcia Claudia Marcela . . . s .
Gobenador funcionarios al sistema, ademas puede editarlos vy

' y
D Mensse ] [ e ~h eliminarlos.
Carrillo Beltran Martha Janeth Hemandez Cruz Sonia Luz
Jefe De Oficina - Contratista Jefe De Oficina

El Editor puede modificar los datos del usuario en el
boton “editar” a excepcion del nombre, cédula vy

1 ’ correo electrénico.
¢ El Usuario Unicamente puede ver los perfiles y enviar

mensajes.

Ramirez Tovar Sobeida Peralta Caceres Cristian Alexander Jaramillo Silva Carlos Andres Vargas Riobueno Martha Beatriz
Jefe De Oficina - Contratista Gerente Asesor - Contratista Asesor - Contratista

Informacion Personal

e

40385221

AMAYA GARCIA CLAUDIA MARCELA

31287718828

Fecha de Nacimiento (opcianal)

Lider de dependencia

marcelaamayalimata gov.co

Informacion Prafesional

Gabermad

DESPACHO DEL GOBERNADOR
B marcelasmaya@meta goven
O 31287718828

DESPACHO DEL GOBERMADOR GOBERNADORA

Activo 2016-01-01

2020-01-01 VISITANTES

Contratista
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En el modulo de Agenda se pueden crear
eventos para todos los usuarios y/o para las

distintas dependencias segun la necesidad,

se puede fijar la fecha de inicio y fin, lugar,
horario y una pequefia descripcion, ademas
se pueden adjuntar archivos para
‘ - y complementar la informacion.

Do Lu Ma Mi Ju Wi 53 El  Administrador puede crear, editar vy

eliminar los eventos.
1 2 El 4

m
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8 9 10 1 12 1314 El Editor puede crear, modificar y eliminar

eventos tanto de él mismo, como del
administrador y otros editores.
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Los usuarios solo pueden ver los eventos
programados.
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Accion comunal y
participacion ciudadana

Liquidacion

Regalias Meta impuesto vehiculos

L Informacion Servicios
Con la formalizacion de escuel

En la vereda La Cima del municipio El Castillo se )
entregaron este miércoles 21 titulos de propiedad a © Transparencia
sedes educativas rurales de siete municipios del
departamento del Meta

Intranet

Ver mas

Regalias

Avanza construccion del alcant

Con una inversion superior a los 2.117 millones de
pesos, la Empresa de Servicios Publicos del Meta,
Edesa S.A. ESP realiza actualmente en el municipio
de Mesetas las obras de construccion del alc

g i - F P

= A
Visita Apostélica a Colombia 2017

Los eventos en la agenda se podran publicar en la pagina web si el responsable de crear dicho evento lo desea y podra destinarlo a
la dependencia que desee o para el publico en general.
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Inicio
Moticias
Funcionarios
Agenda

% Documentos
Chat

ob Ajustes
Micrositios

Salir

Centro de Documentos

Podras encontrar todos los documentos que buscas de |a
Gobernacion del Meta, realmente rapido gracias a una

excelente interfaz de busqueda y organizacion de archivos.

Documentos organiza y encuentra tus archivos

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2017

GESTION DE CALIDAD

-+ Crear Carpeta
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El modulo de Documentos es un espacio en
donde se pueden subir archivos en cualquier
formato para compartirlos con todos los
usuarios de cualquier dependencia.

Se pueden crear carpetas para organizar los
archivos y darles el nombre que se desee.

Cualquier usuario puede ver estas carpetasy
documentos, pero solo el Administrador y el
Editor pueden cargarlos a la plataforma,
editarlos y eliminarlos.

El usuario que cargue un archivo puede
asignarle una contrasefia si lo desea, para
que solo sea de acceso exclusivo.

Los archivos tienen restriccion de peso
(Hasta 10mb) y pueden ser de cualguier
formato.

La plataforma tiene limite de espacio, sera
deber del Administrador y/o del Editor
controlar la cantidad de documentos.




La carga de documentos realizada en la P vera
intranet podra ser visualizada si se desea en
la pagina web.

Funcionarios

Para mayor facilidad de busqueda, los

Documentos

Centro de Documentos

Podra todask dela
Gobemacion del Meta, realmentz rapido gracias a una
excelente interfaz de busqueda y organizacién de archivos.

documentos deben ir organizados por P

dependencias para mejorar la navegacion del

usuario. L B —— s
. £ metAsot rerencion bocuventaL 017 =) weioaes F DE 07 MATRZ BEPLANIFICACION DECA

Los documentos cargados a la web pueden . E— :

ser descargados y/o visualizados por — -

cualquier usuario.

p— . F-DE-01 FICHA TECNICA DE OBJETVOS A D
= © Subir Archivo ICIEMBRE 2016.xdsx

CERTIFICADO OHSAS 18001.PDF

MC-DE 01 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTI
ON INTEGRAL V7.pdf

Inicio El Meta Nuestra entidad

Enviado por Administrador el Mié, 06/08/2016 - 18:04

Centro de documentacion Atencion al Ciudadano

Participacion Sala de prensa Contactenos

GENERALIDADES

MISION

El Departamento del Meta a partir de su modernizacion institucional y en
€l marco de sus competencias constitucionales y legales, atendera de
manera prioritaria las demandas que efectie su poblacion, con el fin de
eliminar diferencias y cerrar brechas a partir de acuerdos, alianzas y
convenios gue permitan elevar la calidad de vida, dinamizar el desamrolio
economico del departamento con la participacion de todos los actores,
de acuerdo las politicas contenidas en el plan de desarrollo economicoy

"~ POLITICA DE
BESTION INTEGRAL

Es compromiso de la Gobemacion dal Meta con la participacion de los actores y
an el marco dal mejoramianto continua de los sisternas inte
Implermantar accionas para transharmar la ragidn en
eliminando diferencias y carranda brechas de acuer|
an el plan da desarrollo departamental, qua permits

de la ciudadania, la satisfaccién de las partas in
jeitene Laeal o lamear b i

El Meta alcanzara en 2019 mejores indicadores de desamollo
humano, tendra nuevas perspectivas economicas; sera una
potencia nacional en agroindustria y turismo; se convertira en un
temitorio de paz y reconciliacion; mostrara mayores indices de
inclusion social, valorari su potencial pluriétnico y multicultural; y
mejorara sus resultados en equidad y sostenibilidad.

OBJETIVOS DEL SISTEMA
DE GESTION INTEGRAL

= Privilagiar el acceso, aumentar la cobertura y prestar servicios de educacian y
salud conenfoque humano.

icola y pecuario del departamento con enfoque de

ps0a las tecnologias de [ainformacion, proyectando

idad paralapaz.

den la garantis materal de los derechos da la

ooblacion victima. desde |a cerspectiva de la reconciliacion, inclusion v 1a
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meta.gov.co Buscar funcionario

Inicio
Noticias

Funcionarios
Agenda
Documentos

l Chat

Ajustes

Selecciona un chat
En esta seccion podras escribirle mensajes a otros funcionarios de la gobernacion

Micrositios

Salir

El médulo de Chat esta disponible para todos los funcionarios registrados, en este espacio podran comunicarse entre ellos por
medio de mensajeria instantanea.

Desde alli tambiéen podran ver el Perfil de los usuarios.

El chat es privado (persona - persona).

Unidn
temporal
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Ajustes

Selecciona la dependencia que quieres modificar

Gustavo Moreno 8

Edlitar perfil

Crear nueva dependencia

m cance' .

Ajustes

Selecciona la dependencia que quieres modificar

SECRETARLA PRIVADA

Banners de la pagina

Editar informacion seleccionada

SECRETARIA PRIVADA m cancelar

j}hMETA

\ Nuestra Gobernadora
Ajustes
Mision y Vision 2 R
meta.gov.co Centro de Atenci6n ’ §
Gener Gestion de Gobierno 1ades A~ Mapiripén de
Selecciona la dependencia que guieres modificar Secretarias Despachs de 1a Gobernacisn R
Elementos Estratégicos ° o 5 o millones
Inicio Gabinste de Gobiemo Depaname?'ln Administrativo de pesos
{ Entidades de Planeacitin Departamental 4y o |a construccion
Noticias Control Interna Secretaria Administrativa as de
DESPACHO DEL GOBERNADOR L Secretaria de Desarrollo ;
Control y Rendicién de ancias
Agroecondmico r
Funcionarios B CENTRO DE DESARROLLO HUMANO PARA LA COMPETITIVIDAD *lraca” Cuentas ;? . os a
. Plan de Desarrollo o B lizacion .
[} DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION A Secrataria de la Mujer y sratorio
Agenda . ‘i e (i ’EL N Equidad de Genero X
OTROS 'I W Secretaria de Gobierno Ps . {
e i Tierm de 0 ¥ o té
(R SRS e o térmico 2
Documentos DESPACHO SECRETAR(A DE SALUD g rto de residuos '
Secretaria de Hacienda
Chat SECRETARIA DE LA MUJER Y LA EQUIDAD DE GENERD Secretaria Juridica
) ) ) } Secretaria de Prensa
SECRETAR(A ADMINISTRATIVA ‘ Secretaria de Medio L

Inicio El Meta Nuestra entidad Centro de documentacion  Atencion al Ciudadano Participacion Sala de pren

En el modulo Ajustes se pueden crear y/o modificar dependencias. Que podran ser visualizadas en la pagina web.
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En el modulo de Ajustes también se puede realizar el cambio de banner que se visualizara en la pagina de la gobernacion, se pueden

modificar, eliminar y afiadir.

245 Funcionarios Banners de |a pagina

L. Agenda

2] Documentos

¢Y TU ERES MACHO?

)y Chat
#YoSoyMacho
- W ot [ tecretencbeLakuje
I {0} Ajustes
10y Micrositios PAGUE SU S1ES DEUDOR
IMPUESTO DEL AND 2014
9% : VEHICULAR Y ANTERIORES
< Salir
MAYOR | Mezanine Gobernacion
INFORMACION | v www.meta,gov.co
oA ,}JEL META
" —————— = o et

hamacites del Mk
Gobernac del Meta

PRIMERA DEL PAIS

en gestion estratégica
de talento humano

de la Funcitin Piblica

A (P vera

SECRETARIA
DE HATIENDA

mm ’ (@/MEL META

Tierm de Oportunidades

Inicio El Meta MNuestra entidad Centro de documentacion Atencion al Ciudadano Participacion Sala de prensa Contactenos Q

Gobernacion del Meta

PRIMERA DEL PAIS

en gestion estratégica
de talento humano

Segln Departamento Administrativo
de la Funcién Pdblica

Unidn
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unicacian oficial para
| instante,
fecto con funcionarios

Gustavo Moreno 8
Editar perfil

Agenda
14 febrero

Eventos y reunicnes.

2017-11-3
——— ] O0%
Feria de la Transparencia

2078-10-24
0%

Mega OCAD

Editar Datos

1988-10-12
3123760628

SECRETARIA TIC, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

gustavo@fosterapps.com

Cambiar Contrasefia

CRAZ8 § 42 55
null

Desarrollador Intranet y web

Ve vea

Gustavo Moreno

Editar perfil

v 'ParqueSoft’ Union
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En la seccion Editar perfil pueden acceder todos los
usuarios sin importar su rol. Aqui el funcionario tiene
la  posibilidad de cambiar su  contrasefia
cuantas veces se desee y sin pedir autorizacion al
Administrador.

Sera deber del funcionario el NO compartir su
contrasefia con ninguna persona, esto con el fin de
mantener la seguridad y evitar conflictos dentro de la
Intranet.

El compartir su contrasefia de seguridad con
una persona interna o externa a la Intranet
sera razon de sanciones y bloqueo permanente.

Foster

aCharme



«—\aolver a la intranet

Escoge un micrositio

El modulo de Micrositios permite crear espacios (ya predisefiados) mas pequefios y dentro del la misma pagina web principal. Con
el fin de generar una identidad por dependencia.

Estos micrositios solo pueden ser creados por el Administrador y los Editores. Estos podran escoger si el micrositio es publico o
privado.
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