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Introduccion

La principal funcion de este documento es ayudar a los roles administrativos
del sitio web positiva.gov.co a entender cOmo manejar sus usuarios y a como
llevar a cabo sus tareas en el sitio web, la funcidn de los roles es mantener un
orden y transparencia en los cambios que deban ser realizados en el sitio ya que
cada usuario estd configurado para funciones especificas.

Un usuario que cuyo rol sea anadir documentos a través del publicador
necesita accesos a carpetas especificas de acuerdo a su administracion, geren-
cia u oficing, pero no necesariamente necesita tener edicion de alguna pagina
web asi como por seguridad el rol de algunos usuarios depende de solicitudes en

Aranda para llevarse a cabo.

En las siguientes pdaginas estamos desarrollando las funciones de los roles y
cual es el correcto manejo de los mismos con respecto a las actividades a realizar

de cada uno.



CoOmo acceder al sitio web

Ingresa al sitio web “positiva.gov.co” y baja al pie de pdgina, donde se
encuentra una seccion llamada “Administracion Positiva”.

Positiva

1

del sitio 7 de Dic 2022

Mapa Ultima actualizacién: | Administracién 9 | @|

Todos los derechos reservados

Al acceder a esta seccion, redirige a la siguiente pagina “https://positiva.go-
v.co/web/guest/login”, en este punto debes ingresar con tu usuario y clave provi-
sional entregada a tu correo corporativo. Al ingresar, por seguridad te va solicitar un
cambio de clave, asegurate de guardar tu clave en un lugar seguro.
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Al iniciar sesion verds un sitio de administracion similar a éste, con un menu
segmentado segun tu rol administrativo:

Atenci6n y servicio Ear Candles
ala ciudadania articipa v de atencion

encuentras
Sl Seguro de vida perfecto para
tu familia y tu empresa.

Conoce més aqui

Los usuarios estdn segmentados por diferentes gerencias, oficinas y vicepre-
sidencia, segln tu rol, vas a tener accesos a diferentes dreas, por ejemplo, quienes
manejan documentos a través de publicador tienen accesos a: “Contenido > Do-
cumentos y multimedia”, mientras que alguien con un rol que requiera autoriza-
cion a través de Aranda, tenga acceso a cambios en pdaginas especificas del sitio,
por ejemplo: “Generdor del sitio > Paginas del sitio web > Inicio > Transparencia”,
en este segundo caso, el usuario con este rol tiene accesos a editar “Transparen-
cia”, pero no el resto del sitio web.



Cbmo subir documentos con rol publicador

Teniendo en cuenta lo mencionado en la pdagina anterior, bajo este rol los usua-
rios tienen accesos principalmente a las carpetas de documentos que estdn visual-
mente integradas al sitio welb, por ende con subir o eliminar un documento el cambio
en la pdgina es inmediato. Cabe resaltar que no todos los usuarios tienen accesos a
eliminar documentos y por seguridad este proceso debe hacerse a través de solicitud
por Aranda.

Los pasos para subir documentos serian:
1) ingresar desde el menu a la seccion “Positiva > Generador del Sitio > Documentos y

multimedia”. En estee punto aparecerd la siguiente vista (La visualizacion de las car-
petas puede variar):

Documentos y multimedia

Documentos y multimedia  Tipos de documento  Conjuntos de metadatos

\\\\\

Documentos y multimedia CARPETAS

) Bm Documentos integrados al sitio web - - - Hace 2 dias Hace 1 mes
O mm Imagenes - - - Hace 2 dias Hace 5 meses

o m

- - - ace 6 dias eses
Documentos integrados a los publicadores en el sitio web
1 O @ Inicio-home - . . Hace 7 dias Hace 5 meses

2) Para el los usuarios con rol publicador, las carpetas que contienen los documentos
que necesitamos estdn bajo el titulo de “Documentos integrados a los publicadores
del sitio web”, estas carpetas ya estdn configuradas dentro de las pdginas para mos-
trar los documentos anadidos a ellas.

Dependiendo del rol asignado, hay usuarios que pueden modificar, crear o
eliminar carpetas especificas. Si bien la mayoria de usuarios pueden anadir docu-
mentos, no todos los pueden anadir a las mismas carpetas. Se recomienda respetar
el orden de las carpetas para una mejor gestion, mds adelante en este documento se
explicardan las rutas que cada usuario debe seguir para llegar a su carpeta asignada.

Siingresas a tu carpeta asignada, en la parte superior del sitio web se encuen-
tra un botdn azul que despliega el siguiente menu: con el cual puedes subir docu-
mentos.

Subir archivo

Carga mdltiple de archivos  §

Carpeta

L
&

G o

Acceso directo



Cbmo subir documentos sin rol publicador

Los usuarios que tienen rol para subir documentos que estan integrados al sitio web
deben tener una pequena capacitacion para entender el funcionamiento de las pagi-
nas y los elementos que la componen, el proceso para subir documentos es el mismo
que en la pagina anterior, sdlo que el URL de estos documentos debe ser integrado al
sitio mediante edicidn de las paginas.

[ 0] Documentos y multimedia

Documentos y multimedia  Tipos de documento  Conjuntos de metadatos

\\\\\

CARPETAS

4 [J MW Documentos integrados al sitio web - - - Hace 2 dias Hace 1 mes
——
L]
- - - iace 6 dias ace 4 meses
[m] Hace 6 di Hace4

Documentos integrados a los publicadores en el sitio web

Las carpetas dentro de “Documentos integrados al sitio web”, estan organizadas
por los nombres de las pdaginas del sitio, por ende si se necesita realizar un cambio de
documento en “Transparencia”, el documento se debe anadir en esa carpeta.

CARPETAS

[J m Noticias

[J [m Tratamiento de datos personales
[J] W Transparencia

[J Wm Seguros de vida individual

[ mm Seguros de vida colectivos

[J Wm Proveedores

[J m Pensionados

Cuando ya tengamos el documento en la carpeta (en la pagina anterior estd el
proceso de como se suben) debemos hacer clic en el documento para ingresar a sus
datos, copiar la URL

o B

Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano 2023 V1.pdf




Cuando ya tengamos el documento en la carpeta (en la pagina anterior esta el
proceso de como se suben) debemos hacer clic en el documento para ingresar a sus
datos, la visualizacion de los documentos es ast:

Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano 2023 V1.pdf @ Compartir

Plan Anticorrupcion y Atencién al Cludadano 2023

Objetivo General

Proveni, miigar y comtbatir posiles acios de fraude y GormpsEn, las buenas prclicas de diica y
de las nomas y procesas, para asequrar le ransparencia en La gestion de la Compasiia y le prestacion de bs servicios al chudadano,

Objetivos Especificos

El icono senalado arriba nos va a desplegar el siguiente mena:

.

Plan Anticorrupcion y

Atencion al En este menl vamos a tener varias opciones, la que
%‘;“;3’;";‘;“ necesitamos en este caso es “URL de la version mas
reciente”, podemos copiarla con el icono de las dos

hojas al lado del URL.

Detalles Versiones

Soporte Portal WEB Cymetria

URL de la version mas reciente

https://positiva.gov.co/documer |

1URL de WebDAV @
https;//positiva.gov.co/webdav/ | §)
X
;Tepuer [ @
TIPO DEL DOCUMENTO i
ayudar w‘\
Documento bésico o

0] o El siguiente paso es ir hasta la pdgina web corres-
pondiente al documento, si el documento necesita

Panel de contral ser publicado en Transparencia, ARL, Pensionados,

Positiva entre otros, debemos ir a la pagina del sitio, para eso

tenemos diferentes opciones en el mend, podemos ir
a “Positiva > Ir al sitio web” y usar el buscador para
llegar a nuestra pagina o ir a “Positiva > Generador
Paginas del sitio web del sitio > Paginas del sitio web”, lo que nos va a
llevar a otro menU donde podemos navegar entre
las diferentes paginas del sitio.

Ir al sitio

Generador del sitio

Contenido




a

Portal

Panel de control

Positiva

Ir al sitio

Paginas del sitio web

Conteni

ido

Péginas del sitio web

antillas de pagina de visuali...

Atenciony
Pagina de contenido : Conjunto de paginas

Participa
Pagina de contenido [BoRRaDOR

Canales de atencion .
Pagina de contenido [BoRRaDOR :
Mapa del sitio .
Pagina de contenido [BoRRaDOR :
Preguntas frecuentes

Pagina de contenido [BoRa ooR

ARL
Pégina de contenido | BoRrRADOR

Contratacién y proveedores
Pagina de contenido

Seguros de vida individual
Pégina de contenido | BoRrRADOR

Todas las paginas del sitio estdn adentro del “Inicio”, para acceder a ellas hacemos
click y nos aparece un sub menU de pdginag, dependiendo del rol del usuario, la
pdagina a la que necesitemos acceso podria estar directamente ahi o en un submeng,
también podemos usar el buscador para una navegacion mas simple.

«
«

Ver

Editar

Configurak

Vista previa de borrador [
Aprobar borrador

Copiar pagina

Al entontrar la pdgina que necesitamos, debemos hacer

clic en los tres puntos para desplegar un menu. Las opcio-
nes de nuestro menu dependerdn de nuestros permisos, lo
estandar es: “ver”, pero si nuestro rol tiene mas permisos se
anaden: “editar, configurar”, entre otros. La imagen a conti-
nuacién muestra un perfil con permisos de administracion:

Atencion y servicio a la ciudadania
Conjunto de paginas

Permisos .
Mostrar acciones
) .. Ver
Widgets huérfanos Participa
Pagina de contenido | BORRADOR
Eliminar
Si nuestro usuario tiene permisos para editar una * Aencion de Peticiones, Quejas, Reclamos,

pdagina del sitio, podemos ir directamente a editar,

Sugerencias y Derechos de Peticién - PQRD.

Visitanos >

vamos a tener una vista con el mend principal y un 1

menu con secciones, widgets, estructura, entre * Defensor del Consumidor Financiero.
otros. En este punto, Io que nos interesa es anadir la Visitanos >

nueva URL, para eso debemos localizar donde se - onapesiine

encuentra.

Visitanos >

En el sitio web los textos resaltados en naranja
tienen URL's integradas



Para cambiar la URL de textos:

debemos resaltarlo de esta manera, Io que hard que aparezca un cuadro de edicion
de texto, como se ve en la imagen, se resalta el cuadro con una cadena, que es lo que
necesitamos seleccionar para abrir el cuadro del URL

® Atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos,
S . s ® Cursos
ugerencias y Derechos de Peticidon - PQRD.

Visitanos > Visitanc

Normal

Teniendo este cuadro, podemos pegar la URL que deseemos reemplazar, dependien-
do de qué tipo de URL seq, hay ciertas reglas.

e & B

visitanos »

/guest/idefensoria-del-consumidor ()

eb,
+

Sila URL pertenece a una pagina interna, se debe colocar el atributo _self (la URL abre en la misma pestana).

Sila URL pertenece a una pdagina externa, se debe colocar el atributo _blank (la URL abre en otra pestania).

Los documentos se manejan con el atributo _blank para no danar la navegacion y no interrumpir la experiencia del
usuario en el sitio.

Para cambiar la URL en un botdn, el procedimiento es similar, hacemos doble clic en el
botdn para que aparezca el simbolo de la cadena, lo seleccionamos y nos despliega
un pequeno cuadro donde podemos pegar [a URL nueva

0 Hucsuw PUlLdI.

Aqui pegamos la URL y procedemos a publicar e
nuestros cambios en la parte superior del sitio, ya ’ 4

nuestro botdn redirige a la nueva URL.

Enlace
Manual -
URL

/web/guestfinclusion-positiva-y-acce

Destino

Auto

e Borrador guardadoe en 16:19:20. _ m
- 1 :
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