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MANUAL WEB LOCAL DEL PORTAL INSTITUCIONAL
Departamento Administrativo de la funcion Publica

Version 1.0

Objetivo del documento

El presente documento tiene como objetivo proporcionar una guia de cémo
modificar los contenidos del portal institucional del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Alcance

Este documento va dirigido a los web locales del Portal institucional del
Departamento Administrativo de la Funciéon Publica. Esos usuarios podran
modificar contenidos web, al igual que administrar los archivos que se
mostraran en el portal institucional.

Introduccion

En el documento encontrara las instrucciones que le permitiran a los web
locales ingresar al portal institucional del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica modificar los contenidos acorde a sus requerimientos, publicar
los cambios y salir de manera segura. Se muestra cuales son las acciones que
debe seguir para ingresar, salir, modificar contenidos web, gestionar los
documentos y salir de manera segura.



Manual

1 Ingreso al portal
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Ingresar el usuario y contrasefa de red, utilizando el enlace Acceder que se
encuentra en el pie de pagina del sitio http://www.funcionpublica.gov.co/
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http://www.funcionpublica.gov.co/web/SUIT

Al ingresar encontrara las opciones de Administracion al lado izquierdo (si no
puede ver el administrador, haga click en la opcién mend que se encuentra en la parte
superior izquierda) y al lado derecho encontrara el sitio, como se muestra a

continuacion
2 Cargar documentos en el portal

Para adicionar el documento en la carpeta seleccionada (2) sobre el panel de
Documentos y multimedia (1), hacer click en el signo + ubicada en la parte
inferior derecha (3), Luego, seleccione la opcién documento basico (4), si se
trata de un solo archivo o multiples documentos si va a ingresar méas de uno.

-Diligencie los campos archivo y titulo y texto introductorio con las
siguientes consideraciones y luego publique el documento con la opcion
publicar:
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Este dato correspondera a la url del documento en la web

- Sin mayusculas.

- Sin caracteres especiales

- Sin tildes

- Sin errores ortograficos - En Web no es permitido los errores
ortograficos

- Enlo posible sin nimeros

- No versionar: Esto se hace si es estrictamente necesario, ya que el
versionamiento lo lleva internamente en el portal

Ejemplo: formato-unico-de-hoja-de-vida-persona-natural.pdf

Introduction Name: Descripcion que introduzca al usuario en el contenido del
documento.

3 Actualizar documentos en el portal

Seleccionar archivo | Kingun archivo seleccionado

*

formato-unico-de-ho)a-de-vida-persona-natural, pdf

El Formate Unico deé Haja de Vida- Persona Natural, &5 el instrumento técnico oficial del Estado Colombiana, instaurado en La ley 190y
en el Decreto 1083 del 2015-Tiwilo 17

Documento basico

—
o

Ubicado en el documento que desea modificar, haga clic en el menu lateral
derecho (1) y luego en editar (2). Ahi ingresara a la pantalla que le permite
seleccionar de nuevo el documento actualizado.


http://www.funcionpublica.gov.co/formato-unico-de-hoja-de-

Seleccione el nuevo documento a través del boton Seleccionar (3) Archivo y
finalmente en publicar (4)

En este caso vamos a editar, para reemplazar el documento “formato-unico-de-
hoja-de-vida-persona-natural.pdf”

iCuidado! Nunca se debe cambiar el titulo, porque en este caso corresponde a
la URL. Si ya se encuentra enlazado en algun lugar del portal, va a provocar un
vinculo roto. Se cambia si es estrictamente necesario. Si no lo hace de esta
manera, se mostraran nombres de archivos repetidos (nombre (2).xls ; nombre
(1)xls ; nombre.xls)
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4 Gestionar Encuestas

A través del generador de encuestas "Portlet de Editor de Encuestas RTG" se
puede Crear y monitorear encuestas. Puede encontrarlo en el area de
"contenido" de administracion del sitio
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4.1 Creando una nueva encuesta

Ingresar por la opcidn editar encuesta “RTG Survey Editor Portlet” en el drea de
"contenido" de administracion del sitio

Usar el botén "Add Survey” (Agregar encuesta) en el editor de encuestas. El
formulario de creacién de la encuesta se muestra a continuacion:

Los Unicos campos obligatorios en este formulario son el nombre de la
encuesta, que se muestra como “title” y la “fecha de inicio”.

El campo “type” permite seleccionar una encuesta de tipo de survey (encuestas
completas con tantas preguntas y categorias como sea necesario) y poll
(encuestas simples con solo una pregunta),



Utilice “Edit Introduction text” para colocar la descripcion, el objetivo,
bienvenida y/o instrucciones de la encuesta

Utilice “Edit completion text” para agradecer al encuestado por el
diligenciamiento de la encuesta, la cual se mostrara una vez se haya finalizado
la encuesta.

El check en “Answers required” le permite evitar el envio de encuestas, si un
usuario no responde todas las preguntas. Si esta opcién esta habilitada, se
muestra un mensaje junto a las preguntas que faltan mientras el usuario intenta
enviar el formulario.

La casilla de verificacion "Pagination”, nuevamente solo disponible para
encuestas, hace que su encuesta aparezca en varias paginas. Cada grupo de
preguntas creada se procesa como una pagina separada y los participantes
pueden navegar a través de ellos uno por uno.

Al seleccionar la casilla de verificacion "Permitir respuestas multiples"”, los
usuarios pueden responder la misma encuesta varias veces. Si esta opcién no
estd activada y un usuario vuelve a abrir una encuesta ya respondida, podra
actualizar sus respuestas.

Por ultimo, hay una casilla de verificacién "Show result". Si esta opcion esta
activada, los participantes en la encuesta pueden ver los resultados actuales
después de haber respondido la pregunta. Esto solo mostrara los resultados de
preguntas de opcion multiple, Si / No, escala y matriz.
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4.2 Agregando preguntas a la encuesta

Ubiquese en la seccidn “questions” que se encuentra al final de la pagina y
adicione nuevas preguntas a la encuesta realizando acciones de arrastrar (de
las opciones de la izquierda) y soltar (parte derecha de la pantalla).

Para ver la explicacidon de cada tipo de pregunta, consulte el Anexo: Tipos de
preguntas de la encuesta

Utilice el campo "text" para ingresar la pregunta.

Marcar "show description” para ingresar un texto descriptivo que sera
mostrado para dar mas informacion a los participantes. También es posible
subir una imagen descriptiva para cada pregunta.




A medida que elige el tipo de pregunta, se muestran los campos necesarios para
este tipo.

Para las preguntas de “Multiple choice” (opcién multiple) se les permite elegir
mas de una respuesta.

Si "answers required” (Respuestas requeridas) esta habilitada, cada
participante debe responder esta pregunta especifica para poder enviar la
encuesta.

Guarde su pregunta o cancele la creacion usando los iconos al lado del texto de
la pregunta en el encabezado.



Questions

Text WSeleccione el (los) tema(s) de interés a incluir en la pla | @
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[Indique otros tema de int] 5

Answers required. = g
Dispiay condifion: 0

Tyoe: Free Text

Answers required. Yes

Display condition: Seleccione el (los) tema(s) de interés a incluir en
la planeacion 2019-2022 de Funcion Publica -= Indique otros tema
de interés

4.3 Modificando las preguntas de la encuesta

Puede editar las preguntas haciendo clic en el icono del lapiz pequefio en la
esquina superior derecha del encabezado de la pregunta, que aparece al mover
el cursor del mouse sobre la pregunta. Al hacer clic en el icono del lapiz se
habilita el modo de edicion. Mientras este modo esta activo, se deshabilita



guardar la encuesta, ordenar preguntas o editar cualquier otra pregunta. Puede
dejar la edicién utilizando el icono de guardar o cancelar al lado del texto de la
pregunta nuevamente.

En el modo de edicidn, puede cambiar cualquier atributo de una pregunta,
excepto el tipo. Mientras edita preguntas de opcion multiple, puede ordenar las
respuestas disponibles mediante arrastrar y soltar.

Las preguntas se pueden ordenar y agrupar al arrastrar y soltar el encabezado
de la pregunta

Guardar Cancelar

Questions
Seleccione el (los) tema(s) de interés a incluir en
planeacion 2019-2022 de Funcidén Piblica
Type: Multiple Choice
Free text No
Muiltiple answers. Yes
Answers:
| Profesionalizacion del Empleo Publico - Meritocracia |
B Yes/No
Implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y
ea| ~Cale 25
Gestion (MIPG)
.
m |I-.-‘Iodemizacion del Estado y reformas organizacionales |
| Equipos transversales |
ile Uploa
[ | Negociacion Colectiva |
m | Participacién, transparencia y rendicion de cuentas |
| Racionalizacion de tramites |
[Intervencién en territorio |
| Indique otros tema de interes |
Answers reguired:. Yes
Display condition: -

Si usted tiene otro tema de interés por favor indiquelo

aqui

Type: Free Text

Answers required: Yes

Display condition: Seleccione el {los) tema(s) de interes a incluir en
la planeacién 2019-2022 de Funcion Plblica -> Indique otros tema
de interes




4.4 Publicando la encuesta

|| p—
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v !
Solicite al area de Tecnologia la publicacion de la encuesta

4.5 Monitoreando las encuestas

Ingresar por la opciéon Monitorear encuesta “RTG Survey Monitor Portlet” en el
area de "contenido" de administracion del sitio

A la derecha de la pantalla encuentra las encuestas disponibles

Usar el boton “show” de la encuesta de interés, Exporte a Excel o monitoree
desde esta pantalla

Para revisar los resultados de cada pregunta Click en el boton “Details” de la
pregunta, ubiquese por encima de cada parte del pastel y obtenga los datos

También obtenga para el analisis de la encuetas a través de la exportacion a
Excel, haciendo clic en el enlace “Excel”



5 Crear documentos word accesibles

Accesible significa: Que se pueda acceder Independientemente de las
limitaciones personales, tecnoldgicas o del entorno.

5.1 Diligenciar las Propiedades del documento:

Encuéntrelo en Informacion del Menu Archivo

e Titulo: Escriba como quiere que se vea en el titulo de la pagina html
Ejemplo: “Manual web local de funcion Publica”.

e Etiquetas = Palabras claves: Posibles formas de encontrar el documento
en Internet. Separe cada etiqueta con comas Ejemplo: “Manual, web local,
instructivo”

e Asunto: Breve descripcion del documento. Ejemplo: “El manual web local
es un documento para uso interno de funciéon Publica, donde se pueden
encontrar los pasos a seguir para modificar contenidos en la web
institucional”

e Autor: Escriba el nombre de la entidad “Departamento Administrativo de
la Funcion Publica”.

manual weblocal de portales de funcionpublica.doe [Modo de compatibilidad] - Word ? -

Astrid Ruiz Zamudio ~

Informacién

manual weblocal de portales de funcionpublica
D: » Varios » PORTALES » Capacitacion Documentos accesibles

Propiedades ~

@ Tamario 131MB
Convertir
]
Prot: d It !
roteger documento I
Controle el tipo de cambios que los demds pueden
Proteger hacer en este documento.
document
it de fun P
,ﬁ Inspeccionar documento

Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que
e

Fechas relacionadas
Ultirma mod dificacién

Fecha de

Ultima impresisn

s relacionadas

Especificar el administrador

ﬁj Versiones Departamento Administrativo de la funcién Pablica

) Hoy, 09:58 a.m. (autoguardar) Agregar un autor
Administrar X
versiones ™ Astrid Ruiz Zamudio




5.2 Documento semanticamente correcto

Para estructurar nuestro documento de manera correcta debemos dotar de
semantica a los elementos que lo componen y de esta manera trasmitiran
aparte del contenido, su significado y relacion con los demas elementos. Para
ello se utilizan Estilos (Titulo1, titulo2.... Normal), Imagenes,

Nunca debemos simular elementos con otros, ni utilizarlos sin los estilos
necesarios. Cada elemento es Unico, y tiene su propdsito. Una lista sirve para
listar una serie de elementos, un parrafo para estructurar un texto, una tabla
para mostrar de forma tabulada y visual unos datos concretos,

columnas

Saltos de pagina

Saltos de seccion

Tabla de contenido
Encabezado - pie de pagina

5.3 Estructurar el contenido utilizando los estilos

AaBbC( 4aBbCcDd AaBbCcl AaBbCcl AaBbC 1. AaBl

TMermal | T5inespa.. TTable Pa.. Testoinde.. Titulel Titule 2 |+

-

Estilos T

Los titulos son un elemento fundamental de los documentos, permiten
estructurar el contenido en apartados, y por tanto, facilitan la navegacion por
el mismo. Por esta razon, nuestros titulos deben ser claros y descriptivos.

Un documento bien estructurado sera mas facil de modificar en un futuro,
ademas de esta manera nos aseguramos que al convertir el documento a otros
formatos, la estructura se conservara, por ejemplo conversiones de Word a
PDF.

Para crear titulos en Word, usaremos los estilos (Titulo 1, Titulo 2...normal) que
se encuentran en el panel de estilos dentro de la pestaia Inicio.

Para aplicar uno de los estilos de titulo seguiremos estos sencillos pasos:



Seleccionamos el texto que queremos utilizar como titulo.

Seleccionamos uno de los estilos disponibles (Titulo1, Titulo 2...) segin sea su
nivel en el documento. Pondremos como el estilo Titulo 1, primer nivel, el texto
que sea titulo de un apartado y como Titulo 2, segundo nivel, a los titulos de
subapartados, etc.

Esimportante jerarquizar correctamente un documento, para ello, debemos
tener en cuenta que un titulo de nivel inferior debe estar precedido por otro de
nivel inmediatamente superior. Es decir, no podemos poner un Titulo 1 y un
subapartado con Titulo3

5.4 Agregar texto alternativo a las imagenes

Agregue texto alternativo a las imagenes, como imagenes, capturas de pantalla,
iconos e infografias. El texto alternativo ayuda a que las personas que no
pueden ver la pantalla entiendan las imagenes y otros objetos visuales.

Haga clic con el botdn derecho sobre una imagen y seleccionela opcion
Formato de objeto (1), luego seleccione diseiio y propiedades (2) e ingrese
los textos a titulo (3) y descripcion (4). Los titulos y las descripciones
proporcionan representaciones textuales alternativas de la informacion
contenida imagenes. Esta informacion es util para las personas con problemas
cognitivos o de visidn que no pueden comprender o ver el objeto. La persona
con este problema puede escuchar un titulo y determinar si desea escuchar la
descripcion del contenido.

Nota: Diligencie titulo si va a realizar una descripcion larga.



Formato de imagen
o L OPCIONES DE FORMA  OPCIOMES DETEXTO
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E® Copiar
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También obtenga para el analisis de la encuetas a tr
exportacion a Excel, haciendo click en el enlace “Exq

Hipervinculo...
Insertar titulo...
Ajustar texto 3

Mas opciones de disefio..,
—

W 1B @ P

Formato de objeto... I 1

Si se trata de infografia, se debe incluir la descripcion larga en un apartado de
la misma pagina o en otra.

Nota: Para ver donde hace falta texto alternativo, use el Comprobador de
accesibilidad.

5.5 Agregar texto alternativo a las tablas

Especificar filas de encabezado de columna en tablas y texto alternativo donde
explique el contenido de la tabla:

Haciendo click derecho sobre la tabla, ingresando por la opcién Propiedades
de la tabla marque la fila que corresponda al titulo lo que permitira al lector de
pantalla distinguir esa fila de las demads, y transmitir la diferencia
correctamente y sobre la pestafia Texto Alternativo diligencie el titiulo y la
descripcion, como se ve en las imagenes.
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Sibado; 20 Domingo; 21 Lunes; 22 Martes; 23 Miércoles; 24 Jueves: 25
[Viernes: 26 Sabado; 27 Domingo; 28 Lunes; 29 Martes; 30 Miércoles; 31
Hueves

Texto alternativo
Los titulos y las descripciones proporcionan representaciones textuales
alternativas de la informacién contenida en tablas, diagramas, imagenes y
otros objetos. Esta informacién es util para las personas con problemas
cognitivos o e visién que no pueden comprender o ver el objeto.

La persona con este problema puede escuchar un titulo y determinar si
desea escuchar la descripcién del contenido.

| cancelar

==

5.6 Agregar texto del hipervinculo e informacion en pantalla

a.

b.

Seleccione el texto al que desea agregar el hipervinculo y haga clic con el
botén derecho.

Seleccione Hipervinculo (1). El texto que ha seleccionado aparecera en
el cuadro Texto(2). Este sera el texto de hipervinculo. Si es necesario,
cambielo.

En el cuadro Direccion(3), escriba la direcciéon de destino del
hipervinculo.

Seleccione el boton Info. de pantalla (4) y escriba la informaciéon que
quiere mostrar cuando el mouse pase encima del hiperviculo



Modificar hipervinculo
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5.7 Formato del contenido

Como comentibamos anteriormente, nunca debemos simular elementos con
otros, ni utilizarlos sin los estilos necesarios. Cada elemento es Unico, y tiene su

propdsito. Una lista sirve para listar una serie de elementos.




5.7.1 Listas

Correspondencia Revisar Vista
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No debemos simular una lista utilizando guiones o numeros sino que
utilizaremos la herramienta de vifietas de Word, para crear una lista
correctamente, seguimos estos pasos:

Seleccionamos las lineas que componen nuestra lista. Pulsamos en los iconos
de vifietas no numeradas o numeradas, dependiendo del caso.

Word tiene tres opciones para crear listas:

(R
4

e Listas con vifietas:

e Listas numeradas:

e Listas multinivel:
5.7.2 Columnas

No debemos simular texto en columnas mediante tabulaciones o tablas si
queremos separar informacidon. Esto podria crear graves problemas de
accesibilidad. Un lector de pantalla encontraria la informacién linea a linea y no
primero una columna y después la otra, con lo que el texto no tendra sentido.

Por lo tanto, si queremos que nuestro texto tenga una apariencia de columnas,
utilizaremos la opcion de columnas de Word.

Podemos estructurar un texto en columnas de forma correcta siguiendo estos
pasos: Seleccionamos el texto(1) y pulsamos sobre Columnas(3) del menu
Disefio de Pagina(2). Seleccionamos la opcién dos y listo(5)
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No debemos simular texto en columnas mediante tabulaciones o tablas si
queremos separar informacién. Esto podria crear gravesproblemas de
Lzquierda laccesibilidad. Un lector de pantalla encontraria la informacién linea a linea y no
primero una columna y después la otra, con lo que el texto no tendra sentido.
Derecha
Por lo tanto, si queremos que nuestro texto tenga una apariencia de columnas,
== Més columnas.. utilizaremos la opcién de columnas de Word. Podemos estructurar un texto en
columnas de forma correcta siguiendo estos pasos:

Columnas|

No debemos simular texto en
columnas mediante tabulaciones o
tablas si queremos separar
informacién. Esto podria crear
graves problemas de accesibilidad.
Un lector de pantalla encontraria la
informacion linea a linea y no
primero una columna y después la
otra, con lo que el texto no tendrd

sentido.

Por lo tanto, si queremos que 5
nuestro texto tenga una apariencia
de columnas, utilizaremos la opcion
de columnas de Word.

Podemos estructurar un texto en

colummnas de forma correcta
siguiendo estos pasos:
Seleccionamos el  texto(1) ¥

pulsamos sobre Colummnas(3) del
Pagina(2).
Seleccionamos la opcién dos y listo.

meni Disefio de

5.8 Saltos de pagina y de seccidn

Tampoco deberemos simular saltos de pagina o de seccion utilizando lineas en
blanco o espacios, pues de esta forma un lector de pantalla leera todas estas
lineas en blanco sin sentido.

Por tanto, es necesario utilizar las opciones de salto de pagina o salto de seccidn,
en lugar de utilizar varios retornos de carro para que el texto cambie de pagina.
En Word, seguimos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos la pestafia Insertar .

2. Situamos el cursor donde queremos insertar el salto.

3. Pulsaremos en Pagina en blanco o Salto de pagina segin la accién
que queramos realizar.



Archivo Inicio Insertar Diserio Fol

B Portada - D E E@

[] P4gina en blanco
L Tabla = Imagenes |magen
%— Salto de pagina = en line

Paginas Tablas

5.9 Tabla de contenido

Se recomienda crear una tabla de contenidos del documento ya que ayudara al
usuario a:

« orientarse dentro del documento al facilitar la navegacion por el mismo.
« entender como esta estructurado.
« le permite ir al contenido que le interese.

De esta manera el usuario sabra qué contenido hay en el documento y cémo
esta estructurado sin necesidad de recorrer todo el documento entero,
permitiéndole acceder directamente a la seccidn que le pueda interesar.

Para crear una tabla de contenidos automaticamente a partir de los titulos que
hayamos creado en el documento, seguimos estos pasos:

1. Seleccionamos la pestafia Referencias.
2. Nos situamos al principio del documento o en el punto donde queramos
insertar la tabla de contenidos.



3. Y seleccionaremos Tabla de contenido, y dentro del desplegable
elegiremos la opciéon que mas nos guste.

Archiva Inicio Insertar Disefio Formato Referencias
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] AB
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Integrado i

Tabla automatica 1

Contenido
LT < 1
THUKE 2. e 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Titule 1o 1
Tituke 2. 1
LT T 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo

Escribir el titulo del capitulo

@ Mas tablas de contenido de Office.com 4
Tabla de contenido personalizada...

ES'.; Quitar tabla de contenido

5.10 Encabezado y pie de pagina

Los encabezados no se consideran parte de un documento. Un lector de pantalla
considera que son elementos decorativos, como pueden ser un logo y no va a
leer esta informacion, por defecto. Y aunque el usuario puede acceder a ella
manualmente, se recomienda no poner informacion relevante en los
encabezados.



Anexos

6 Crear documentos Excel accesibles

6.1 Nombre del libro excel a subir:

Escriba el nombre de tal forma que lo entienda el usuario final (Por lo
tanto, no se debe versionar)
Ejemplo “Manual web local de portales de funciéon Puablica.doc”

Nombre de las hojas

Escriba un nombre que resuma el contenido de la hoja (No deben existir hojal,

hoja2...)

Propiedades:

Encuéntrelo en Informacion del Menu Archivo

Titulo: Escriba como quiere que se vea en el titulo de la pagina html
Ejemplo: “Manual web local de funcién Publica”

Etiquetas: Posibles formas de encontrar el documento en Internet.
Separe cada etiqueta con comas Ejemplo: “Manual, web local,
instructivo”

Asunto: Breve descripcion del documento. Ejemplo: “El manual web
local es un documento para uso interno de funcion Publica, donde se
pueden encontrar los pasos a seguir para modificar contenidos en la
web institucional”

Autor: Escriba el nombre de la entidad “Departamento
Administrativo de la Funcién Publica”.



7 Tipos de preguntas de la encuesta

Se pueden utilizar para agrupar visualmente wvarias
- [PICEIEIYERN | preguntas y le permite mostrar un texto de introduccion

para un grupo de preguntas relacionadas.

Los participantes pueden responder ingresando un texto.

Los participantes pueden elegir una o multiples respuestas.
. Multiple Choice

Pregunta con solo un si y no respuesta

Los participantes pueden calificar en una escala que usted
defina.

Dos o mas preguntas con las mismas opciones.

Los participantes pueden responder ingresando una fecha.

Los participantes pueden subir un archivo como respuesta a

Campo de texto que solo permite a los participantes ingresar

maximo valor definido. Las calificaciones se dan haciendo clic

B E-1ail un correo valido direccion.
Los participantes pueden dar una calificacion entre 1 y un
en un lcono configurable (pulgares arriba, estrellas, o
corazones).

8 Comprobador de accesibilidad

Ingresar por la opcion Comprobar accesibilidad (1) que se encuentra en
Comprobar si hay problemas dentro de Informacion en el menu Archivo.
Paso seguido se muestra en el panel derecho los errores de accesibilidad que se
presentan en el documento (2), en el cuadro Comprobador de accesibilidad.


https://support.office.com/es-es/article/usar-el-comprobador-de-accesibilidad-para-buscar-problemas-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f

Comprobador de accesibili...

Resultados de la inspeccién

Informacion

4 Falta texto alternativo

Grupo 5
2018‘11‘28_MamUal_WeblO(:al Grupe 5 - 1imagen
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