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INGRESO 
 

• De manera externa: Ingresa al portal de la gobernación 
www.quindio.gov.co y da clic en el link intranet de la parte superior. 

 
• De manera interna: Ingresa por medio del explorer a la dirección 

http://intranet.quindio.gov.co  o si lo prefiere a la ip: 192.168.10.47 
 

 
 

 
VENTANA PRINCIPAL DE LA INTRANET DESPUES DE QUE EL USUARIO SE 

LOGEA EN EL SISTEMA 
 

 
Esta ventana esta compuesta por los siguientes elementos principales: 
 

• Mi cuenta: Opciones personales del usuario (información personal, 
agenda, archivos). 

• Para Todos: Información publicada por el administrador de la Intranet 
(clasificados, cumpleaños, foros de discusión, encuestas) 

• Bandeja de Correo electrónico: Correo de la intranet del usuario (solo 
para uso de intranet) 



• Grupos de Trabajo: Grupos a los que pertenece cada usuario. Por 
defecto es el grupo de la secretaría donde labora y el grupo Gobernación 
para comunicarse con el resto de funcionarios de la Intranet. 

• Programador de reuniones: sistema que permite organizar reuniones 
tanto para el grupo de trabajo propio, como para toda la gobernación 
(público). 

 
 
MI CUENTA 
 

• Información personal 
 

 
 
Contiene toda la información del usuario: nombre, usuario, clave, dependencia en 
la que labora, cargo y correo. Además del número de la extensión telefónica en 
donde se puede ubicar y la fecha de nacimiento. 
 
El usuario puede cargar su foto o una imagen de su preferencia (Foto Personal), 
para que lo identifiquen fácilmente. 
 
NOTA: LA CLAVE CORREO DE LA PARTE INFERIOR NO DEBE 
MODIFICARSE PORQUE GENERA PROBLEMAS CON LA BANDEJA DE 
CORREO 
 
 
 



MI CUENTA 
 

• Mi agenda 
 

 
 
 
La agenda digital es propia de cada usuario, en ella el funcionario puede 
programar sus citas, reuniones, eventos personales. 
 
Proceso: 
1. Dar clic en crear y programar el evento: titulo, descripción. Fecha, hora y   
estado. 
 2. Grabar para guardar los cambios. 
 

 



MI CUENTA 
 

• Mis archivos 
 
 

 
 
La intranet ofrece a cada usuario la posibilidad de guardar archivos personales 
tanto de tipo documento como imágenes. Para ello, las carpetas por defecto son: 
descargas, en donde se guarda cualquier archivo diferente a imagen o fotografía 
y la carpeta Imágenes, para este propósito.  
 
Cada usuario, tiene un espacio limitado para guardar sus archivos. Es 
responsabilidad de cada usuario administrar este espacio de la mejor manera 
posible (Eliminar, guardar, modificar). 
 
Proceso: 

1. Seleccione la carpeta en donde va a cargar el archivo (descargas o 
imágenes). 

2. Busque la ruta del archivo  
3. De clic en enviar para cargarlo 
4. Verifique que el archivo aparezca en la parte inferior de la ventana 
5. Cierre la ventana 

 
 
NOTA: EL SERVIDOR NO LE PERMITE SUBIR ARCHIVOS SUPERIORES, A 
3MB DE CAPACIDAD. 
 



 
PARA TODOS 
 

• Cumpleaños: La intranet muestra los usuarios que cumplen años mes a 
mes. 

 

 
 
 
PARA TODOS 
 

• Foros de discusión: Los usuarios pueden participar en los foros 
publicados por el administrador de la intranet, o conocer las opiniones que 
han dejado otras personas. 

 

 
Proceso: 
1. De clic en el nombre del foro en el que desea participar  eje: 

RUMBATERAPIA 



2. Para dar una nueva opinión, de clic en Nuevo mensaje y deje su mensaje. 
Para responder a una opinión ya dada de clic en Responder al foro. Si 
quiere notificación del desarrollo del foro, de clic en Responder al mail. 

3. De un titulo a su comentario y haga el comentario. 
4. De clic en enviar para que se publique su comentario. 

 
 

 
 
PARA TODOS 
 

• Encuestas: Los usuarios pueden participar en las encuestas publicadas 
por el administrador de la intranet. Así mismo, puede conocer los 
resultados hasta el momento de manera gráfica (pastel o barras).  

 

 



NOTA: EL USUARIO SOLO PUEDE PARTICIPAR UNA VEZ EN CADA UNA DE 
LAS ENCUESTAS 
 
Para visualizar los resultados: 
 

1. De clic en ver resultados de la encuesta 
2. Escoja el tipo de gráfica a visualizar+ 
3. De Graficar 

 
 
 
 
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



BANDEJA DE CORREO ELECTRÓNICO 
 

 
 

El usuario tiene la posibilidad de tener un correo dentro de la intranet para 
comunicarse con los demás usuarios de la misma.  
En la bandeja de entrada se le muestra el Total de correos que tiene en la 
bandeja y el número de correos nuevos No leídos. 
 
Proceso:  
1. De clic en la bandeja de correo para que le abra la ventana de correo 
2. Desde la nueva ventana puede tener acceso a todas las opciones de un 

correo normal: Componer (para redactar un nuevo correo), Adjuntar 
archivo, Direcciones, carpetas, eliminar, etc 

 
 
NOTA: PARA ENVIAR UN CORREO A UN USUARIO DE LA INTRANET, 
DEBE CONOER EL USUARIO DEL MISMO. TODOS LOS CORREOS DE LA 
INTRANET SON DE LA FORMA: nombreusuario@intranet.quindio.gov.co 
 
 



GRUPOS DE TRABAJO 
 
Todos los usuarios tienen asignado dos grupos de trabajo como mínimo. El 
primero el de la dependencia donde labora y el otro es el grupo de la 
Gobernación, el cual le permite el acceso y la comunicación con todos los 
usuarios de la entidad registrados en la intranet sin importar la secretaría en la 
que laboran. 
 

 
 

NOTA: Se debe tener claridad cual es el perfil que tiene cada usuario dentro 
de un grupo de trabajo. Este puede ser o Administrador/Moderador o 
Participante 
 
Perfiles: 
• Administrador/Moderador: Persona encargada de administrar la 

información del grupo de trabajo. Puede subir archivos, modificar 
información, publicar foros, encuestas, tener estadísticas sobre el uso de la 
herramienta de cada uno de los usuarios, administrar proyectos, realizar 
evaluaciones en línea, y publicar eventos de interés para el grupo. Conocer 
cuáles son los miembros del grupo de trabajo en la intranet y enviar 
correos a ellos. 

 
 
• Participante: El participante es un perfil limitado. El usuario bajo este perfil 

está en la capacidad de realizar encuestas, participar en foros, descargar 
los archivos que han publicado los administradores o dar opinión sobre 
ellos, revisar y consultar los eventos, proyectos y evaluaciones. Conocer 
cuáles son los miembros del grupo de trabajo en la intranet y enviar 
correos a ellos. 

 
Un usuario puede ser administrador en un grupo de trabajo y participante en otro. 
Es importante entonces, que tenga claridad sobre lo que puede hacer en cada 
uno de los grupos de trabajo a los que pertenece. 
 
 
 
 
 
 



Una vez que el usuario ingrese al grupo de trabajo obtendrá un nuevo menú de 
opciones como se muestra a continuación: 
 

 
 

 
 En la ventana del nuevo menú se puede identificar: 
 

• El perfil del usuario dentro del grupo de 
trabajo (Moderador) 

 

• El nombre del grupo de trabajo (en este caso 
sistemas). 

 

• El nombre del usuario: (Johanna Franco 
Aponte) 

 

• Las Opciones del nuevo menú dentro del 
grupo 

 
 
 
 
 
 

 



• Información General: En este espacio el administrdor puede publicar la 
misión, visión, objetivos, funciones del grupo de trabajo o cualquier otra 
información que pueda ser de interés general.  

 

 
 
Proceso:  
1. De clic en crear y aparecerá la ventana 

 
 
2. Escriba el título, resumen, descripción (opcional), Archivo (si desea 

adjuntar) y Estado (ACTIVO) para que los demás usuarios tengan acceso 
a la información. 

3. De clic en Grabar para que quede publicada la información 
 
 
 



• Foros de Discusión: El usuario Administrador puede crear un foro para 
que los integrantes del grupo de trabajo participen y dejen sus opiniones 

 

 
Proceso: 
1. Dar clic en crear 

 
2. Escribir el nombre del foro y hacer la pregunta en donde dice 

descripción 
3. Dar clic en Adicionar para hacer pública la pregunta 
 
NOTA: Solo el usuario administrador puede hacer alguna modificación o 
eliminar por completo, el foro que ha creado. 

 
 

• Encuestas: El usuario Administrador puede crear encuestas sobre 
cualquier tema, para sacar indicadores del grupo de trabajo y de la opinión 
de los integrantes. 

 
 

 
 
 



Proceso: Hay que tener presente que siempre que se cree una encuesta, se le 
deben crear también las opciones a esa encuesta. 
 

Ejemplo:  
Encuesta: ¿Cómo considera que es el clima de Armenia? 
Opción 1: Frío 
Opción 2: Caluroso 
Opción 3: Templado 

 
1. Dar clic en crear 

 
 

2. Escriba el nombre de la encuesta, la Descripción (pregunta) y en estado 
compruebe que este Activo, para que la encuesta pueda ser visible al 
público y las personas puedan participar. 

3. De clic en Adicionar para guardar 

4. De clic en Adicionar opciones  y luego en Crear  
 

 
5. Escriba una por una las opciones y déle adicionar para que queden 

guardadas. 
 
Finalmente cuando el usuario de clic en participar en encuestas esta deberá 
verse así: 

 
 



• Documentos: El usuario Administrador puede publicar información que 
sea de interés general para su grupo de trabajo. Los usuarios de tipo 
participante, podrían descargar dichos documentos, calificarlos o dar su 
opinión.  

 
 

 
 
Proceso: 
 

1. De clic en Administrar archivos, para cargar el archivo que desea 
publicar. 

 

 
 



2. Selecciones el archivo y súbalo dando clic en enviar  el la carpeta de 
descargas o de fotos si son imágenes. 

3. Cierre la ventana de archivos 
4. De clic en crear 
 

 
 
5. Busque el archivo, de un título y una descripción para que los miembros 

del grupo conozcan el objetivo de publicar dicha información, seleccione el 
estado Activo para que pueda ser descargado por los integrantes. 

6. De clic en Grabar para ser mostrado 
 
 
Finalmente cuando el usuario de clic en Visualizar documentos deberá verse 
así: 

 
NOTA: El usuario puede conocer quién publicó un archivo en el grupo de trabajo, 
en que fecha y horario, así como monitorear el número de descargas que se han 
realizado de ese archivo o el número de opiniones.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



• Evaluaciones en línea: La intranet ofrece la posibilidad de publicar 
evaluaciones para los integrantes del grupo de trabajo. Para ello se crea la 
evaluación con las preguntas respectivas, para que los usuarios 
respondan por el método de selección múltiple con una única respuesta. 

 
 

 
 

• Integrantes: Muestra los integrantes que pertenecen a su grupo de 
trabajo, así como si un usuario se encuentra conectado a la intranet en 
ese momento, el tipo de usuario dentro del grupo, la dependencia a la que 
pertenece y el cargo. Desde allí se puede enviar un correo a uno o más 
usuarios con solo activar la casilla inicial. 

 

 



Proceso para enviar un correo desde la lista de integrantes: 
 

1. Active las casillas de las personas a las que le desea enviar el correo 
2. Escriba el asunto y el correo 
3. De clic Enviar Mensaje 
 

 
 
NOTA: Se recomienda estar actualizando la página mediante la opción actualizar 
la página, para observar sí un usuario ingreso o se retiró del sistema. 
 

• Eventos Actividades: El usuario administrador puede publicar eventos y 
actividades de interés general de los miembros del grupo de trabajo. 
Eventos de tipo social o de la secretaría. 

 

 
Proceso: 

1. De clic en Crear 
2. Escriba el título, la fecha y el resumen del evento, así como poner el 

estado Activo para que los participantes lo puedan visualizar. 
3. Si desea Adjuntar el archivo, previamente subido por documentos 

cárguelo. 
4. De clic en Grabar 



Finalmente cuando el usuario de clic en Visualizar eventos deberá verse así: 
 

 
NOTA: Los eventos son diferentes a las reuniones, para esta última, la intranet 
ofrece el programador de reuniones. 
 
 

• Proyectos: El módulo de proyectos permite realizar un seguimiento a 
proyectos que se desarrollen dentro de un grupo de trabajo, 
permitiéndoles a los responsables del proyecto estar al tanto de las 
actividades que realiza cada uno de los integrantes del equipo sin 
necesidad de reuniones constantes. 

 

 
 
 
Los proyectos están determinados por una serie de actividades y dentro de un 
marco de tiempo. Igualmente, tienen un responsable general del proyecto y para 
cada una de las actividades.  
 
 
 



Proceso: 
1. El usuario administrador da clic en Crear 

 
 

 
 
 
2. Escriba el nombre del proyecto (título), el alcance (descripción), el 

responsable, la fecha de iniciación y finalización del proyecto  y el estado 
(debe ponerse en activo) 

3. De clic en Grabar para publicar el proyecto 
4. Después de esto, se deben crear las actividades que van a permitir el 

desarrollo del proyecto. Para ello se da clic en adicionar 
actividades. Para ello se da clic en Crear y una  a una se asignan 
las actividades, los responsables de las mismas y la fechas estimadas para 
que se desarrollen. 

 
 
 
 
 



 
Finalmente, el proyecto después de creado debe verse de la siguiente manera: 
 

 
 

• Indicadores: Esta opción solo esta activa para los usuarios 
administradores, la funcionalidad es dar a conocer por medio de 
indicadores y gráficos, la utilización de la herramienta por usuario o por 
grupo de trabajo. 

 

 
 



Proceso:  
1. Buscar el usuario ya sea de tipo moderador o participante del que se 

desea hacer la consulta o del grupo de trabajo en general. 
2. Señalar el tiempo o periodo que se desea consultar 
3. Escoger el tipo de gráfica que se quiere visualizar (barras o pastel) 
4. Dar clic en Consultar 
5. Analice los resultados. 

 

 
 
 

 
• Regresar: Con esta opción el usuario puede devolverse al proceso 

anterior o a la ventana principal de la intranet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CERRAR SESIÓN Y AYUDA  
 

 
 
Siempre el usuario debe cerrar su sesión para evitar inconvenientes cuando 
desee volver a entrar o para que por su usuario no se publiquen cosas indebidas.  
 

Para ello debe dar clic en el botón  de la parte superior de la ventana.  

El usuario puede complementar este manual de usuario dando clic en ayuda   
para tener acceso al manual publicado por el desarrollador de la herramienta. 
 
 


