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1. INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL CORREO ELECTRONICO

La Cdmara de Representantes, cuenta con correos electrénicos con su propio dominio denominado
cdmara.gov.co estos correos son accesibles a través de nuestro portal WEB www.camara.gov.co via
WEB Mail, para su uso redlice lo siguiente:

1. Abirir el Internet Explorer o cualquier navegador.
a. Clic en Inicio/ Internet Explorer

M‘“
»
.“’ Abre su explorador de Indaget. redientes
IncredMs &
DameWare Mini Remote B i
L foeer 2
-
Sinbolo del setems de visus! | W58 MIPC
Studo 2005 g
Mis sitios de red
';5 Microsoft Office Word 2007 \
B&Pmddecmwd Clic paraingresar al
Bloc de notas Configurar acceso y
B ® ot 3 navegador Internet
Exolorer
&\2‘\ Windows Live Messenger e, Conectar a 2
:;.‘; Impresoras y faxes
‘ DameWare NT Utiibes
@ Ayuda y soporte téaico
,) Buscar
Todos los programas D ) Beautar....

-

4 Inicio WPWNL L e %@

2. Unavez en la ventana de del navegador ingrese la URL de nuestro portal escribiendo
www.camard.gov.co en el cuadro de texto direccién.
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3. Unavez que ingreso al Portal de la Cdmara de Representantes dirigirse a la seccién “ La
Cdamara - Servicios internos -Correo Corporativo”
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4. Vaya a Correo Electrénico e ingrese su usuario y contrasena
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Una vez en la ventana de nuestro Administrador de correo electréonico procederemos a
cambiar la clave o contrasena de nuestra cuenta de correo, ya que esta fue proporcionada
por el Administrador WEB, entonces procedemos a dar clic al lado superior de la pantalla
opciones.

= |-

camara.gov.co

& Mis datos

@ Opciones del administrador

e Ayuda

‘:, Cambiar a interfaz tablet
‘:, Cambiar a interfaz antigua

0 Cerrar sesion

Abrird una ventana donde podrd redlizar el cambio de contrasena.

a Cambio de contrasefa

Contrasefia antigua

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

\/ Aceptar

Escriba aqui la confrasefa antigua (La
que le asigno el Administrador), digite la
nueva contrasefa y confirmela
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2. INSTRUCTIVO SISTEMA DE AGENDACION DE CITAS

Tips gue se deben tener en cuenta en el uso de este sistema:

> El Sistema no permite la creacion de usuarios que tengan N, TILDES O CARACTERES
ESPECIALES.

> El Sistema no permite agendar a una persona por mds de 30 dias.

» Los usuarios de ingreso se deben escribir con MAYUSCULAS SOSTENIDAS

> Se debe tener cuidado al digitar los nombres y las cédulas ya que no tendrdn permisos de
MODIFICACION. Si alguien digita mal un nombre o una cédula deben enviar un correo a
planeacion.sistemas@camara.gov.co solicitando la correccion.

» La hora estdndar de entrada para agendar es 8:00 y la de salida 18:00

» Los navegadores deben tener habilitadas las ventanas emergentes

La Cdmara de Representantes, cuenta con un sistema de agendacion de citas accesibles a través
de nuestro portal WEB www.camara.gov.co , para su uso realice lo siguiente:

1. Abrir el Infernet Explorer o cualquier navegador
a. Clic enInicio/ Internet Explorer
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2. Una vez en la ventana del navegador la URL de nuestro portal escribiendo
WWww.Camara.gov.co en el cuadro de texto direccion.
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3. Una vez que ingreso al Portal de la Cdmara de Representantes dirigirse a la seccién * La
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Vaya a Agendacion de Citas le saldrd la siguiente ventana donde debe escribir su usuario
en MAYUSCULAS SOSTENIDAS y contrasefa 123456. El sistema inmediatamente le pedird
cambiar su confrasena.

[ 192.169.170.2:8085/Login.php?ret_link=%2FFront%2Findexphp&type=notLogged

Usuario: LUIS.PORRAS]
Contraseria: |

fe ?
o o nzem
22/07/2014

Esta es la pantalla de ingreso se verd de la siguiente forma:

[ 192.169.170.2:8085/Front/index.php

T ;Quieres que Google Chrome guarde tu contrasefia? I Guardar contrasefia I [Jamés para este sitio] x

i3 visitas

1135 p. m.

’ /012014
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Para crear un usuario vaya a la pestana Visitante, Crear nuevo visitante. Este paso se hace
Unica y exclusivamente si la persona es la primera vez que va a entrar al Congreso, de lo
contrario ya debe existir en el sistema y lo que deberd hacer es programar la cita la cual se
describe en el paso 8.

3 192.169.170.2:8085/Front/indexphp

] gle Chrome guarde | Guardar contrasefia | Jamas para este sitio x

& @ Consuras

@ Revortes

& R viseas
[7) #rogramacion Enpresa
EY— o
Crear Nuevo'

Llene los siguientes datos, tenga en cuenta que los datos obligatorios de llenar se ven en
Negrilla, como es el caso de: Tipo de Documento, Documento, nombres Completos, Tipo
Visitante y Empresa, finalmente vaya al botén Agregar. Hasta acd el visitante estd creado.
Luego debe Programar la Visita.

1 192.169.170.28085/Front/index.php

§ :Quieres que Goagle Crvome guarde tu cantrasena? | Guardar contrasena | | Jamas para este stio x

Fechs Venc. os.Jodcal =

[ Wikt ‘Seleccionar Valor

Empress ‘Seleccionar Valor
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8. Programar Visita: Para esto debe ir a la Pestana Programacion e ir a Programar Nueva visita

como se muestra en la siguiente grdfica.

| (3 192.169.170.2:8085/Front/indexphp

T Qui Google Chrome guarde tu | Guardar contrasefia ‘ [Jamas para este sm’o}

@ Consutas Eatpne

S Selecsionar Valor 0
@ B reportes re— Nomore Vtante
= g visios
[} Programacion Fecha ncil Legada mm o fechFraitieoed =
[F) vistantes
%
Documento tlombre. Empresa Emaieado Eauago ‘Eocha Lisgada Fecha Saita Editar
No ray regitros

9.

Busque por nimero de cédula, el sistema le traerd automdticamente el nombre de la
persona.

[} 192.169.170.2:8085/Front/index php
T :Quiersa gl

g | Guardar contrasena | Jamas itio|

& (@@ Consultas Emoresa Seleccionar Valor

5 il Recortes Documents SR

o5 @ vistas

Homere camplets
[} visitantes
Crear tuevo Vistarte
Tigo Documento Decumenty lombre Complste Tstitono Estado Programag
e 706728 ALK VICTORA ARDLA
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10. Vaya a Programar, saldrd la siguiente ventana donde debe ir al cuadro donde estd la
fecha, escoja la fecha de Llegada, luego coloque la Hora de Entrada 8:00, incluya la fecha
de Salida y la Hora de Salida 18:00 y dar Agregar.

: WELCOME CONTROL DE VISITANTES : - Google Chrome -8

4 192.169.170.2:8085/Front/index.php

F :Quieres que Google Chrome guarde tu contrasefia? | Guardar contrasefia || Jamas para este sitio |

@ i Consultas
& i) Reportes Empleado
& i visitas

() Programacion Estado Visita

B Votareas Focha Liegeda 2072014 B2 [w[a) w2 p]im)

Wora Esperada Liegada sop  Hemm

1 |& 4 [ 3-8

FechaSaida 25072014 T8 AR A r S ] o

4580 BEBE A

Hora Espersda de Saids 00 MHmm 2 alz|e 22
2280

Lo Y o 3
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3. AYUDA REMOTA

La Cdmara usa una aplicacién que se encuentra en el Escritorio de sus PCS llamada
TeamWiewer. Esta aplicacion permitird tomar remotamente el equipo y dar apoyo técnico.

LS TRV EWErE]

Cuando se le solicite deberd ir a este logo dar doble
numeros de su ID y Contraseia que le aparecen:

ion Extras  Ayuda

«* Control remoto

B 548 492 198
3 -
e e Introduzca una contrasefia personal para Transferencia de archivos
Gl e Deonto Sl acceder a este equipo desde cualquier
i

pe

Permitir el control remoto

Comunique a su asociado el siguiente ID y
contrasefia para permitir el control

| tisto para conectar (conerién segura)

———

Controlar un ordenador
remoto

Introduzca el ID de su asociado para
«controlar el ordenador remoto.

1D de asociado

Ordenadores & contactos

click y abrir la aplicacion y dictar los

@ Ordenadores & contactos - |

Correo electrénico

Contrasefia

[ Mantener la sesién iniciada

;Olvid6 la contrasefia?

Registrarse

12162 m.
23/07/2014

& e

De esta forma el personal de soporte podrd ayudarle remotamente.
Recuerde que cuando se incie una sesidn de escritorio remoto usted deberd dejar el equipo
quieto para que sea manipulado por la persona de soporte que le estd ayudando.




