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1. INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL CORREO ELECTRONICO

La Cdmara de Representantes, cuenta con correos electronicos 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. Abrir cualquier navegador de Internet.

— Las mas usadas
) Google Chrome
,' Firefox
WE Word 2016
08 Outlook 2016
XH Excel2016

J= Adobe Reader X1

2. Una vez en la ventana de del navegador ingrese la URL de nuestro portal
escribiendo www.camara.gov.co en el cuadro de texto direccidn.
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3. Una vez que ingreso al Portal de la Cdmara de Representantes dirigirse a la seccién “La

Cdmara -> Servicios internos -> Correo Institucional”.
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Servicios Internos

Mesa de ayuda

Este servicio es ofrecido tnica y exclusivamente para realizar ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de los ¢

de Representantes de la Cdmara de Representantes

Extensidn para solicitar el servicio 5050-5060-5618

Prensa Directorios Contratacién Servicios Al Ciudadano Transparencia

de las ias ivas y oficinas

NOTA: Los servicios de Intranet y Agenda de Citas, solo funcionan cuando se navega dentro de |a red interna de la Camara de Representantes.

Enlacesy documentos.

Instructivos de uso de Correo Electrénico, Sistema de Agendacion de Citas & Documento
Instructivo de uso de Self Service _Documente
Correo Institucional o_Link Documento
Intranet & Link Documento
Agenda de citas A Link Documento
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4. Vaya a Correo Electrénico e ingrese su usuario y contrasefa

lenvicios Internos | Cam= X ¥ [ Correo Camara de Repre X Y

C | ® correo.camara.gov.co:8080/webmail/ *

333+ i 33333225 i 3333);

v. \.v. gy
| e
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Sign in to WebClient

Powered by lceWarp © 2018 To find out more about IceWarp server visit wwwicews
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Una vez en la ventana de nuestro Administrador de correo electrénico procederemos a
cambiar la clave o confrasena 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.

24

® Ayuda
=

[=> cermar sesién

planeacion.sistemas
camara.gov.co

£, Mis datos

+ @ Coneciado

@ CND

@ Desconectado

Cambiar a interfaz tablet

Abrird una ventana donde podrd

realizar

Contrasefia antigua

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia |

./ Aceptar

el

cambio

de

contrasena.
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2. INSTRUCTIVO SISTEMA DE AGENDACION DE CITAS

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

La Cdmara de Representantes, cuenta con un sistema de agendaciéon de citas accesibles a fravés

>

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 comunicarse la linea

de Senado 3823000 — 3824000 ¢ 3825000 extension: 4141 6 4142
La hora estdndar de entrada para agendar es 8:00 y la de salida 18:00
Los navegadores deben tener habilitadas las ventanas emergentes

de nuestro portal WEB www.camara.gov.co , para su uso redlice lo siguiente:

1.

Ingrese a la pdgina web de la Cdmara de Representantes, a través de cualquier navegador de

Internet.

Una vez que ingreso al Portal de la Cédmara de Representantes dirigirse a la seccién “La
Cdmara -> Servicios internos -> Agenda de Citas”.
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< Internos | Cam: X
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La Cémara Proceso Y Tramite Legislativo ‘Comi: Representantes Prensa irectorios Contratacién Servicios Al Ciudadano Transparent

Servicios Internos

Mesa de ayuda

Este servicio es ofrecido tnica y exclusivamente para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los computadores e impresoras de las dependencias administrativas y oficinas
de Representantes de la Camara de Representantes

Extensidn para solicitar el servicio 5050-5060-5618

NOTA: Los servicios de Intranet y Agenda de Citas, solo funcionan cuando se navega dentro de la red interna de la Camara de Representantes.

Enlaces y documentos

Instructivos de use de Correo Electrénico, Sistema de Agendacion de Citas
Instructivo de uso de Self Service

Documento

Documento
Correo Institucional

Intranet
Agenda de citas

Link Documento

&
&
& Link Documento
&
&

Link Documento |

2. Vaya a Agendacién de Citas le saldrd la siguiente ventana donde debe escribir su usuario en

MAYUSCULAS SOSTENIDAS y contrasena 123456. El sistema inmediatamente le pedird cambiar
su confrasena.

WELCOME CONTROL DE VISITANTES : - Google Chrome

® No es seguro | 192.168.169.2:8085/Login. php?ret_lini

ront%2Findex php8itype=notLogged

Usuario:

Contraseqia: I
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3. Esta esla 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? | Guardar contrasefia | Jamas para estesitio |

9 consutas
&) Reportes
5 visites

4. 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
confrario ya debe existir en el sistema y lo que deberd hacer es programar la cita la cual se
describe en el paso 6.

Y 192.169.170.2:8085/Front/index.php

T Qui gle Chrome guarde | Guardar contrasefia | Jamas para este sitio

5. 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
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Visitante y Empresa, finalmente vaya al botén Agregar. Hasta acd el visitante estd creado.
Luego debe Programar la Visita.

) 192.169.170.28085/Front/indexphp

Fechs Vene.Pos_Juscal fac)

S Seleccionar Valor v

[ERpaa Seieccionar valor

6. Programar Visita: Para esto debe ir a la Pestaiia Programacién e ir a Programar Nueva visita
como se muestra en la siguiente grdfica.

[ 192.169.170.2:8085/Front/index php
ES

? Quieres que Google Chrome guarde tu contrasefia? | Guardar contrasefia ‘ [ums para este sm’oJ x

3-8 Consukes Empress Enpieado Seleccionar Valor .
@ i Repotes Documsnto Nomore Vitante
= g visios
) Pregramacion Fecha hcial Liegada mm FechaFinalLiegad =
o B o
Froge Visea
Documente tlombre. Empresa Empieado Eauago ‘Focha Lisgada Fecha Saida Editar

7. Busque por nUmero de cédula, el sistema le traerd automdticamente el nombre de la
persona.
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(3} 192.169.170.2:8085/Front/indexphp

F :Quieres que Google Chrome guarde fi 1Guardar ntrased lljﬂmésy

Eoprooy Seleccionar Valor
Documents. 37706728

& Nomere compiets

Visitantes
8
Crear Nuevo Vistante
Tigo Docymento Documento ‘Mombre Compieto Istitono [Eswdo Programac
cc AT ALK VICTORIA ARDLA Achvo P

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. Listo! La persona queda agendada.

0 : WELCOME CONTROL DE VISITANTES :: - Google Chrome

[} 192.169.170.2:8085/Front/indexphp

7 Quieres que Google Chrome guarde tu contrasefia? | Guardar contrasefia ‘ | Jamas para este sitio

Estado:

W Mend Prncips!

= @ visitas - [ 192.169.170.2:8085/DatePicker.htmi?r:

() Programacion

[ visiantes sy - —— —
hoaw 2072014 EB w4 e
Hora Esperada Liegads g00  Mwmm L D
1|2 3| ¢Sl
Fecha Saa oapinsia | 1330828
41518 7188 A
Hora Esperada de Saida 1800 Hmm P I P
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