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MANUAL DE USUARIO INTRANET CANAL CAPITAL 

1. ENTIDAD: 

 

Dando clic en  encontramos:   

 

Misión: 

 

 

Visión: 

 

 

Objetivos estratégicos: 
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Línea Editorial: 

 

 

2. NOTICIAS INTERNAS 

 

 

En la pantalla de noticias internas podemos encontrar notas para todo tipo de lectores, 

desplazándonos con la barra horizontal a nuestro costado derecho de la pantalla.   
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Si deseas saber más de la noticia de tu interés, da clic en , en el puedes dejar 

también tu comentario. 

 

 

En la parte inferior de la página encontramos diferentes botones para más noticias.  
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3. ACCESO INTERNO 

 

En la pantalla principal costado derecho superior, encontramos dos botones, uno para dirigirnos al 

inicio de la página y el segundo de acceso interno, , damos clic. 

 

Digitamos nombre de Usuario y Contraseña para acceder. 

 

 



 

MANUAL DE USUARIO INTRANET 

CODIGO: AGRI-SI-MN-007 

 

VERSIÓN: 01 

FECHA: 11/02/2020 

RESPONSABLE: SISTEMAS 

 

 

En nuestro nuevo entorno encontramos noticias de interés, después de leerlas y actualizarnos, 

cerramos nuestra ventana emergente.  

 

 

Damos clic en el botón de interés, ubicado en la barra principal, parte superior. En ella 

encontramos; Noticias, Entidad, Documentación, Radicación, TIC, Recursos Humanos y el botón 

para Cerrar Sesión. 
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4. DOCUMENTACIÓN 

 

 

 

En nuestro contenido de Documentación, encontramos un cajón de búsqueda rápida 

, 5 diferentes botones de apoyo de búsqueda con enfoques más claros  

, y dos columnas, una busquedas recientes y la otra de archivos 

actualizados o cargados recientemente . 

 

En nuestro cajón de búsqueda rápida, podemos digitar palabras que contenga el nombre del 

archivo que estemos buscando, para nuestro ejemplo, digitamos la palabra DOCUMENTOS, en 

respuesta se desglosan los archivos que contienen la palabra DOCUMENTOS.  
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Nuestra busqueda tambien se puede realizar digitando la extensión del archivo de nuestro interes, 

por ejemplo XLSX. 
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Cliqueando en nuestro boton MIPG, encontramos las carpetas correspondientes y enfocadas solo 

a nuestro MIPG, para mas carpetas nos podemos mover en el numero de registros que nos 

muestre cada selección. 

 

 

 

- Procesos estratégicos 
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- Procesos misionales 

 

 

- Procesos de apoyo 

 

 

- Proceso de control 
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Si queremos obtener mas resultados en nuestras columnas de ultimas actualizaciones o los mas 

populares, damos clic en . 

 

 

5. ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

En caso de pertenecer al grupo de personas autorizadas para realizar modificaciones en nuestro 

centro de búsqueda de documentos, encontramos dos botones; Inicio , que nos retorna a 

nuestra página principal de Documentación y nuestro botón de inicio de sesión , para 

usuarios autorizados en cargar o modificar carpetas y archivos. 

 

Para ingresar damos clic en nuestro botón de inicio de sesión , y digitamos nuestro usuario y 

contraseña. 
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Iniciando sesión encontramos en nuestro entorno tres opciones rápidas para; crear carpeta

, cargar archivo , ir a papelera , borrar, actualizar o cargar archivos o carpetas.  

 

 

 

 



 

MANUAL DE USUARIO INTRANET 

CODIGO: AGRI-SI-MN-007 

 

VERSIÓN: 01 

FECHA: 11/02/2020 

RESPONSABLE: SISTEMAS 

 

Encontramos también , estos botones ya los 

conocemos y nos sirven para eliminar, modificar o colocar de favorito cualquier archivo incluido en 

las carpetas, como ejemplo tomaremos la carpeta principal :  

 

Encontramos los mismos iconos para cargar archivo, crear carpeta e ir a papelera. 

 

 

Deben saber que en cada carpeta podemos encontrar subcarpetas y archivos, compartiendo el 

mismo entorno. Cuando encontramos archivos podemos eliminarlos , editarlos  o 

volverlos favoritos .   
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Dando clic en el botón de inicio, volvemos al inicio de nuestra página de documentación. 
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Desplegando nuestra columna ubicada al costado izquierdo superior, tenemos opciones mucho 

más específicas de modificación o creación de usuarios, conceder permisos, agregar personas, 

subir archivos o carpetas de un contenido extenso, crear perfiles de usuarios, y de igual manera 

crear o eliminar archivos o carpetas.   
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En nuestro entorno de persona en documentación, podemos crear y registrar las personas que 

tienen acceso a nuestra plataforma de documentación, con sus respectivos perfiles e información 

básica para nuestra base de datos. 

6. USUARIO EXTERNO(RADICACIÓN) 

 

En la pantalla principal encontramos el botón de radicación, al momento de dar clic, la nueva 

ventana que aparece es la de inicio de sesión, ingresamos con nuestro respectivo usuario y 

contraseña.  
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Damos clic en nuestro cuadro de selección y seleccionamos la opción Externos, en esta opción 

podemos crear los documentos que subiremos a la plataforma, llenando la información que se 

muestran a continuación para registrar nuestro documento.  

 

En este mismo entorno encontramos los documentos que se han cargado con anterioridad, los 

cuales podemos modificar con los diferentes botones.  

 Eliminar Documento. 

Editar Documento. 

Descargar PDF. 

Enviar Documento por Correo. 

Imprimir Documento. 

Cargar Archivo Adjunto. 

Descargar Documento. 

Descargar Planilla. 
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7. OFICIOS EXTERNOS (RADICACIÓN): 
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Después de ingresar con nuestro username y la contraseña respetiva ingresamos al entorno de 

oficios externos, esta opción nos permite realizar o registrar los documentos que vamos a dirigir a 

la organización, llenando las casillas de la información que solicita la plataforma.  

 

8.  USUARIOS (RADICACIÓN): 

 

 

Después de ingresar con nuestro username y la contraseña respetivamente ingresamos al entorno 

de usuarios, esta opción nos permite registrar o crear los usuarios que tienen autorizado realizar 

documentaciones, en este entorno también podemos: 

 Desactivar Usuario. 

 Editar Usuario. 

 Eliminar Usuario. 

 Agregar Firma o Visto Bueno del Usuario. 
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Si necesitamos buscar un usuario ya registrado podemos realizar la búsqueda con la siguiente 

opción que se encuentra en nuestro entorno. 

 
 

 

9. GRAFICO (RADICACIÓN): 
 

 

 
 

Después de ingresar con nuestro username y la contraseña respetivamente, ingresamos al entorno 

de gráfico, esta opción nos permite verificar el número de documentos que se han registrado en 

una línea de tiempo que seleccionamos con anterioridad, ingresando la fecha inicial y la fecha 

final, posteriormente seleccionamos el tipo de gráfico, en barras o en líneas. 
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10. USUARIO ADMINISTRADOR (RADICACIÓN) 
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Al ingresar como administrador las opciones de modificación se incrementan, encontramos las 

mismas opciones que anteriormente evidenciamos, más otros ítems que como administradores 

pueden modificar. 

 

 

 

Podemos crear o registrar las personas que son administradores llenando las casillas de 

información que solicitan, activándolas o desactivándolas, editándolas o eliminándolas,  
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11. USUARIO ADMINISTRADOR, PAPELERA (RADICACIÓN):  

 

 

Al ingresar como administrador podemos realizar la selección para nuestro entorno de papelera, 

en ella encontramos los documentos o archivos que se han eliminado de la plataforma, con los 

archivos que se muestran en la malla podemos: 

 

 Restaurar Archivo. 

Eliminar Archivo. 
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12. USUARIO ADMINISTRADOR, VALOR (RADICACIÓN): 

 

Al ingresar como administrador podemos modificaciones a todos los campos de valor que 

tenemos en nuestro entorno de la plataforma, como tipo de archivo, cargos de los usuarios, los 

parámetros a donde va dirigida nuestro campo de valor, podemos también modificar nuestros 

campos de valor con las siguientes opciones: 

 

 Editar Campo de Valor. 

 Eliminar Campo de Valor. 

 

 
 

 


