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INTRODUCCION

Las Guias de trabajo que se detallan a continuacién, tienen como objetivo
orientar los pasos para dar cumplimiento a las actividades Realizar
cambios e Implementar cambios, las cuales forman parte del
procedimiento Control de cambios en la intranet. Las guias cubren
principalmente pasos de creacién, administracién y configuraciéon de
listas, bibliotecas de documentos, sitios y permisos; y son activadas luego

de que la Solicitud de cambio en la intranet es aprobada.

Se conforman de una descripcion de lo que debe hacerse para completar
con éxito un objetivo, de forma que el responsable de su ejecucion
entienda lo que esta haciendo en todo momento. Incluyen ilustraciones en
la mayoria de los pasos, a modo de ejemplificacion y simulando lo que va

ocurriendo en la intranet conforme avanza en cada paso de la guia.

En la parte inicial de cada guia, se encontrara el objetivo que pretende
cumplirse y el alcance o aplicacion de la guia. Se incluye la normativa
relacionada y conceptos que aclaran cual es la funcionalidad de lo que se
desea crear o configurar con la guia. Ademas se mencionan los

documentos internos y externos que autorizan la ejecucién de la misma.
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GUIAS DE TRABAJO

CONCEPTO

Las actividades de un procedimiento pueden ser asociadas a Guias de
Trabajo, que representan técnicas definidas que son utiles al rol que
ejecuta la actividad. Las guias de trabajo aplicables estan ligadas desde la

descripcién de la actividad misma.

Las guias son instrucciones, reglas, recomendaciones o lineamientos que
refuerzan la descripcidn de las actividades y pasos, se debe incluir una

descripcidén del objetivo general de la guia.

En una guia se pueden incluir puntos de especial atencion, pasos,
instrucciones, consideraciones de interés, se debe resumir cdmo alcanzar
un objetivo, o cdmo complementar un rol determinado, esto con el
objetivo de que la lectura y entendimiento del procedimiento sea

ampliado en este punto en particular.
UTILIDAD DE LAS GUIAS DE TRABAJO
1) Constituyen la descripcién de la actividad misma.
2) Orientan el accionar de los responsables de las actividades.
3) Ayudan a cumplir con éxito un objetivo.
4) Permiten incluir informacion de especial atencidon y notas.

5) Ayudan al responsable a familiarizarse con la actividad que debe

ejecutar.
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COMPONENTES DE LAS GUIAS DE TRABAJO

1) OBIJETIVO

Meta que se logra con el cumplimiento de la guia y la realizacién de la

actividad.
2) AREA DE ALCANCE

Ambito de aplicacién de la guia.
3) REQUERIMIENTOS

Entradas que se necesiten para la ejecucion de la guia.
4) NORMATIVA APLICABLE

Normas, lineamientos, reglamentos que inciden en la realizacion de la

guia.
5) DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Relacionado con el Iéxico utilizado en la guia.
6) REFERENCIAS

Documentos internos o externos a la institucion y que se requieran para

ejecutar la guia.
7) DESCRIPCION DE LOS PASOS

Secuencia, descripcidon y ejemplificacion de los pasos de la guia.
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CREACION DE UN AREA DE TRABAJO O SITIO

a) OBJETIVO GENERAL

Contar con un sitio para hacer gestién documental, trabajar en proyectos,
dirigir reuniones y compartir informacién entre equipos de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos del Banco; el cual puede ser visitado por

personas segun los permisos requeridos.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
» Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

= Norma ISO/IEC 27001 Requisitos del Sistema de Gestion de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

e) DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Sitio de grupo

Sitio para que los grupos organicen, creen y compartan informacion con
rapidez. Proporciona una biblioteca de documentos y listas para la
administracion de anuncios, elementos de calendario, tareas vy

discusiones.
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»  Sitio Wiki
Sitio para el intercambio de ideas entre los miembros de una comunidad.
Proporciona paginas Web que pueden modificarse con facilidad para

registrar informacidon y, a continuacidon, vincularse entre si mediante

palabras clave
= Blog

Un blog es un sitio web periddicamente actualizado que recopila
cronoldgicamente textos o articulos de uno o varios autores, apareciendo
primero el mas reciente, donde el autor conserva siempre la libertad de
dejar publicado lo que crea pertinente. (http://es.wikipedia.org). En este
sitio una persona o grupo expone ideas, observaciones y conocimientos a

los que los visitantes del sitio pueden hacer comentarios.
» Sitio de Colaboracién

Estas plantillas se utilizan cuando se desea la colaboracién de varias
personas para la creacibn de documentos, compartir informacién,

intercambiar ideas y exponer conocimientos.
» Sitio de Reuniones

Sitios para planear, organizar, dar seguimiento y capturar los resultados

de las reuniones.
= Sijtio de Empresa

Se utilizan para crear sitios con el fin de centralizar y administrar
documentacién, informes, registros, directorios de sitio y experiencias de

busquedas.
» Sijtio de Publicacion

Las plantillas de publicacidon crear sitios que permiten publicar paginas
Web rapidamente o mediante flujos de trabajo; asi como articulos de

noticias de interés.
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= Sijtios Personalizados

Contiene plantillas para la creacion de sitios previamente personalizados,
que contienen las caracteristicas basicas determinadas para crear sitios

para departamentos y areas del Banco.

f) REFERENCIAS
= Documento interno:

» Solicitud de cambio aprobada.
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g) DESCRIPCION DE LOS PASOS

Ingresar a la intranet

1. Abra el navegador.

llustracion 1. Pagina principal de la intranet del Banco

AT = e
TSk | ] hetp:fintranetdefauit.aspx [se] [ 42 ][x] [Live search
File Edt YView Favorites Tools Help

W & | @mwrenet

lj @ - o v [hpage v GFTodks v

&

Modelo Indicadores  Informacion personal  Servicios

Sitios de trabajo Comunicados

Sitios Internos -
: 3::::?:’5& : o Actividades Especiles E———
Normativg X @ Afios de Servido o Asistencia de atencién al cliente

- Capacitacién en @ Comunicados Institucionales @ Documentos sobre seguridad
linea @ Cumpleafieros @ Gestién de Conocimiento - Centro de Informacién
@ Ofertas de trabajo @ Indicadores Econdmicos
o Pégina del BCCR
Gestién Organizacional ~ o Sitio de Calidad
a Comisién Institucional en Materia de Discapacidad e Siio e Prayectod
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
@ Comités y responsables Sitios Externos i
@ Continuidad del Negocio @ Asamblea Legislativa
@ Formulacién y Seguimiento @ Asodacién Bancaria Costarricense (ABC)
@ Gestion del Conocimiento @ Banco Internacional de Pagos
@ Planeamiento @ Bolsa Nacional de Valores
@ Recursos Humanos @ Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
@ Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién @ CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales @ Contraloria General de la Republica

o Aerdbicos o Federaddn Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez @ FMI

Done | | | & Local intranet | ®100% v

Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio del Banco donde desea crear el sitio. Se genera una

pagina similar a la siguiente:
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llustracion 2. Pagina de un sitio del Banco

Pé&agina Inicial > Division Gestion y Desarrollo

.
GESTION Y DESARROLLO

| wliisinceviny et

ACUNA BLANCO MARCELA ~ | @

Este sitio: Gestion de Informac

[2]

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del
sitio

Pagina Inicial

Despachos

Grupos de Trabajo

= Grupo Intranet

= Comision Politicas
Intranet

Practica

Crear la estructura solicitada

18] Papelera de reciclaje |

Divisién Gestion y Desarrollo = Gestion de Calidad > Gestién de Informacion

Area Gestion de Informacion

Proceso Control de Cambios de la
Intranet

= Atencion de solicitudes

= Documentacién Intranet

= Documentacion Sitio de Calidad
= Otras plantillas

= Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas

= Presentaciones
= Sugerencias en Correspondencia
= Insumos Procedimiento Intranet

Proceso Publicacion en Sitio Web
= Atendidn de solictudes

= Documentacién WEB

Proceso Sistema de Informacion
Telefénica

= Documentacion SIT

Herramientas de Gestion

= Discusion de grupo

= Problemas en plataforma tecnoldgica

= Registros de reunién

= Reuniones del érea

= Tareas

= Trabajos del drea

= Documentos de gestion

Otros Documentos
= Documentacién

Anuncios i

No hay anuncios activos en este
momento. Para agregar un anuncio,
haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
abajo.

Procesos x

o Control de Cambios de la Intranet
o Publicacién en Sitio Web

Enlaces de interés >

Data Warehouse Institute
Informes prueba

Pégina BCCR

Revista Intranet

Sitio ASOBACEN

Sitio Centro de Informacién
Sitio de Calidad

Sitio de Proyectos

Sito de Calidad - Pruebas

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.

llustracion 3. Menu Acciones del sitio

4

Anuncios

N\, | Crear

Agina Web a este sitio Web.

—— — Editar pagina
No hay anundia |~ 2 2l | Agregue, elimine o actualice

un anundo, ha

©505 Configuracién del sitio
—E-rgc——— Administre la configuracidn del sitio en
o Control de C| este sitio,

o Publicacién en Sitio Web

elementos Web en esta paaina.

Agregue una nueva biblioteca, lista o

4. Seleccione la opcién Crear.

5. Se muestra la pagina Crear.

sitios ubicada en la columna

Nuevo sitio de SharePoint.

Elija la opcién Areas de trabajo y

Paginas Web. Se genera la pagina
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llustracion 4. Pagina Crear

ok

Division Gestién y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidon de Informacion > Practica > Crear

Crear

Acciones del sitio ~

Seleccione un elemento para crear una lista, biblioteca, panel de discusién,
encuesta, pagina o sitio.
Situese sobre un elemento para ver los detalles del mismo.

Bibliotecas Comunicaciones Seguimiento Listas p lizad: agi Web

e Biblioteca de documentos & Anuncios a8 Vinculos a Lista personalizada 8 P3gina basica

@ Biblioteca de formularios 8 Contactos 8 Calendario 8 |lista personalizada en & Pagina de elementos Web
oo oo o —— ista de hoja de dato: : z s

o Biblioteca de paginas Wiki 8 Panel de discusion @ Tareas YA ceheRactamy Areas de trabajo y sitios

Lista KPI

Biblioteca de imagenes Tareas de proyecto

Idiomas y traductores

a2 Biblioteca de B Seguimiento de asuntos
administracion de @ pizarra
traducciones = Enauesta
" . Bilia @ recursos
@ Biblioteca de conexidn de i P
datos 8 RecursosReuniones o
@ Entrante

Biblioteca de informes

PruebaSolicitudes

Biblioteca de diapositivas

PlantillaRegistroReunion

CorrespondenciaEntrante
Importar hoja de célculo
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6. Dentro del cuadro de texto Titulo escriba el nombre correspondiente
para el nuevo sitio que desea crear. Aqui puede escribir el nombre
con los espacios y caracteres especiales segun sea necesario, ya que
la asignacion de la direccion URL en este caso se realiza en un paso

mas adelante en la guia.

llustracion 5. Pagina nuevo sitio de SharePoint

o,

Division Gestion y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Crear > Nuevo sitio de SharePoint
|

Nuevo sitio de SharePoint

Utilice esta pagina para crear un nuevo sitio o rea de trabajo bajo este sitio de SharePoint. Puede especificar el titulo, la direccidn del sitio Web y los permisos de
acceso.

[ Crear ] [ Cancelar ] |
Titulo y descripcion Titulo:
Escriba un titulo y una descripcidn para el nuevo sitio, El titulo se mostrard en 4—6
todas las paginas del sitio.

Descripcidn:
7 ‘

Direccién del sitio Web Nombre de la direccién URL: 1
Los usuarios podrén desplazarse al nuevo sitio escribiendo la direccidn (URL) del http: /fintranet/Topics/Divisions/DGD/GC/GI fpractica/
sitio Web en el explorador. Escriba la Gltima parte de la direccidn. Debe ser o > : E SR :
corta y fécil de recordar. 8
Por ejemplo, http: //intranet/Topics/Divisions/DGD/GC/Gl fpractica/nombre de
sitio
Seleccion de plantilla Seleccione un idioma:

| Espaiol [w|
Seleccione una plantilla:

Colaboracion | Reuniones = Empresa  Publicacidn ~ Personalizado

Sitio de grupo

Sitio en blanco

Area de documentos
Sitio Wiki
Eloq

|

Sitio para que una persona o grupo exponga ideas, observaciones y
conocimientos a los que los visitantes del sitio pueden hacer comentarios.

i)

%J Local intranet # 100%

7. En el cuadro de texto Descripcidon puede escribir el detalle del sitio
que sirva de ayuda a otras personas que lo visiten.

8. Para especificar la direccion URL que tendra el sitio, debe escribirse
un nombre significativo, sin espacios ni caracteres especiales; ya que
esto crearia una direccién URL confusa y larga. Escriba el nombre

dentro del cuadro de texto Nombre de la direccion URL.
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llustracion 6. Direccion URL confusa por utilizacion de espacios y caracteres especiales

]g http:ffintranet, .Prueba%20Documentos%20Compartidos/alltems. aspx i_\ZI

—'

llustracion 7. Direccion URL clara al omitir espacios y caracteres especiales

|g http:ffintranel, {PruebaDocumentosCompartidos/allltems. aspx [EI
|

9. En el campo Seleccione una plantilla, elija con un click la pestana
deseada segun requiera crear un sitio de Colaboraciéon, Reuniones,
Empresa, Publicacion o un sitio Personalizado.

10.Dentro de las opciones que aparecen, seleccione la opcion elegida
con un click. Al elegir una plantilla, aparece al lado izquierdo una
representacién y una explicacion de la misma. (Deje el campo
Seleccione un idioma con la opcién Espanol; tal y como aparece
por defecto). Una plantilla de sitio es un sitio predeterminado para
un uso especifico, detallada en el campo Definiciones y Conceptos,
en esta guia. Los sitios personalizados son los que se han creado de
acuerdo con una necesidad particular; como los CCC, continuidad del

negocio, departamentos, etc.

llustracion 8. Pagina Nuevo sitio de SharePoint. Seleccion de plantilla

o 10
Seleccion de plantilla \ Seleccione ungglma:
[Espariol v 9

Seleccione una plantilla:

—_—

Colaboracién | Reuniones = Empresa  Publicacion = Personalizado
f Sitio de grupo

. Sitio en blanco [
Area de documentos

Sitio Wik
Blog

1 10

Sitio para que los grupos organicen, creen y compartan informacién con rapidez.
ncios,

Proporciona una biblioteca de documentos v listas para la administracion de anu
\@entos de calendario, tareas y discusiones.

Permisos Permisos de usuario:
Puede conceder permisos de acceso al nuevo sitio a los mismos usuarios que tienen

Utilizar los mismos permisos gue el sitio primario
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11.El campo Permisos, es para detallar los permisos de acceso para el
nuevo sitio. Si elige Utilizar los mismos permisos que el sitio
primario, significa que se heredan los permisos que tiene el sitio
primario. Si elige Utilizar permisos exclusivos, podra otorgar
permisos sélo a los usuarios deseados, definiendo nuevos grupos y

roles.

llustracion 9. Pagina nuevo sitio de SharePoint (ll)

Sitio para que una persona o grupo exponga ideas, observaciones y
conocimientos a los que los visitantes del sitio pueden hacer comentarios.

Permisos Permisos de usuario:

Puede conceder permisos de acceso al nuevo sitio a los mismos usuarios que (® Utilizar los mismos permisos que el sitio primario
tienen acceso a este sitio primario, o bien puede conceder permisos a un

conjunto Gnico de usuarios. (O Utilizar permisos exclusivos ‘\11

Nota: si selecciona Utilizar los mismos permisos que el sitio primario,
ambos sitios compartirdn un conjunto de permisos de usuario. Por tanto, no
podré modificar los permisos de usuario en el nuevo sitio a menos que sea
administrador de este sitio primario.

Herencia de exploracion
Especifique si este sitio comparte la barra de vinculos superior de su sitio

primario. Esta configuracion también puede determinar el elemento inicial de la 7
ruta de exploracion. ® s QO No \

&Utilizar la barra de vinculos superior del sitio primario?

Categorias de sitios [[] incluir este nuevo sitio en el Directorio de sitios
Los usuarios podrén encontrar el sitio incluido en una categoria determinada del
Directorio de sitios, Seleccione una categoria apropiada para el sitio. Division: \
[ Information Technology 13
Research & Development
Sales
[] Finance 3
Region: \ 1
Local 13
[ National

[ international

[ Crear «'lcelar ]

14

&) Local intranet H100% v

12.En Herencia de exploracion puede determinar si el nuevo sitio
compartird la barra de vinculos superior que posee el sitio primario,
eligiendo la opcidén Si; o escoger la opcion No si no desea la misma

barra de vinculos.
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13.Si desea incluir el nuevo sitio en una categoria del Directorio de sitios
para facilitar su busqueda, marque con un click la casilla de
verificaciéon Incluir este nuevo sitio en el Directorio de sitios, y
a continuacion elija la(s) casilla(s) de verificacion de la(s)
respectiva(s) divisidon(es) y regidn(es). Si no lo considera necesario,
continde con el paso siguiente.

14.Haga click en Crear.

15.Se genera la pagina inicial del nuevo sitio.

llustracion 10. Ejemplo de la pagina inicial de un blog

| Division Gestin y Desarrollo Acciones del it -

Ver todo el contenido del Divisién Gestién y Desarrollo = Gestion de Calidad > Gestién de Informacién > Practica > Pruebablog
sitio
Categorias 31/08/2009 Vinculos del inistrador ~
= Categoria 1 =

: iEste es su blog | @ Crear una nueva entrada de
= Categoria 2 blog
= Categoria 3 Para comenzar a utilizar su sitic, haga clic en Crear una nueva entrada de blog bajo Vinculos del & Administrar entradas de blog
[ Agregar una a-dml’mstradcr, a'ladereatia. E Administrar comentarios
nueva categoria “Qué.esunblog? & Todo el contenido
Otros blogs Un blog es un sitio disefiado para ayudarle a compartir informacién. Los blogs pueden usarse como sitios de [ Establecer permisos de blog
No hay elementos en noticias, diarios, sitios de grupo, etc. Es su lugar en el World Wide Web. Iniciar programa de blogs
esta lista. i i para exponer entradas
@ Agregar nuevo Los blogs se suelen mostrar en orden cr{:nolchcc inverso (primero las éﬂtradas mas‘r‘ecxentesv) y en ellos se
vinculo exponen elementos breves con frecuencia. En el blog, se ofrece a los visitantes del sitic la posibilidad de

= realizar comentarios sobre las entradas de blog.

Vinculos

= Fotos En asuntos de negocios, puede utilizarse como herramienta de comunicacién de grupos, en la que los
= Archivo integrantes encontraran un lugar centralizade para incluir vinculos, noticias relevantes e, incluso, charlas.
= Archive

(Calendario)

[® Agregar nueve
vinculo

Fuente RSS
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2. GuiA: CREAR PAGINA DE ELEMENTOS WEB

PROCEDIMIENTO
Control de cambios en la intranet

ELABORADO POR

Marcela Acuia Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambio

Implementar cambio

FECHA DE ELABORACION
Agosto 2009.

RESPONSABLE
Administrador de contenido.

APROBADO POR
Sandra Gonzalez Camacho

CODIGO DE LA GUIA
CPEW.

FECHA DE APROBACION
Octubre 20009.

Neo. DE REVISION Neo, DE VERSION
1. 1.

PROXIMA REVISION
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CREAR PAGINA DE ELEMENTOS WEB

a) OBJETIVO

Crear y disefiar una pagina de elementos Web con la autonomia para
agregar espacios personalizados y de acuerdo con los lineamientos del

Banco y las necesidades de la dependencia especifica.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
= Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

* Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestidon de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

€) REFERENCIAS
= Documento interno:

» Solicitud de cambio aprobada.
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f) DESCRIPCION DE LOS PASOS
" Ingresar ala intranet
1. Abra el navegador.

llustracion 11. Pagina principal de la intranet del Banco

@@ A |é_| http:ffintranet/default.aspx |§] |Z| ]Lwe Search HP "/

File Edit View Favorites Tools Help

B8 @« ees Gk 7

>

&

Modelo Indicadores Informacion personal Servicios

Dienvenidos & =

Sitios de trabajo c icado: Sitios Internos Yy
- Despachos o Actividades Especiales 8 Archivo Central
i m:::noab?/%a' )¢ o Afios de Servicio o Asistendia de atenddn al diente
S apacitacion en = Comunicados Institucionales @ Documentos sobre seguridad
linea o Cumpleafieros = Gestion de Conocimiento - Centro de Informacién
o Ofertas de trabajo o Indicadores Econdmicos
o Pégina del BCCR
Gestién Organizacional x o Sitio de Calidad
o Comisién Institucional en Materia de Discapacidad [ Sitio de Proyectos
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
@ Comités y responsables Sitios Externos S
@ Continuidad del Negocio o Asamblea Legislativa
@ Formulacién y Seguimiento 8 Asociacién Bancaria Costarricense (ABC)
@ Gestién del Conocimiento @ Banco Internacional de Pagos
o Planeamiento @ Bolsa Nacional de Valores
8 Recursos Humanos o Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
o Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién o CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Repiblica
a Aerdbicos o Federacién Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez @ FMI @
Done . Sdiocalintranet | R0 -
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" Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio del Banco donde desea crear la pagina de elementos. Se

genera una pagina similar a la siguiente:

llustracion 12. Pagina de un sitio del Banco

P&gina Inicial > Division Gestion y Desarrollo ACUNA BLANCO MARCELA ~ |

g Este sitio: Gestién de Informac[zl l Pl |

DIVISION
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo = Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios -
Despachos No hay anundios activos en este !
= Proceso Control de Cambios de la Herrami de Gestion momento. Para agregar un anuncio,
Grupos de Trabajo Intranet . haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
= Grupo Intranet = Discusidn de grupo abajo.
b po By = Atencidn de solicitudes « Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas 3
Intranet e 5 Documentac.o’n Ir.1t-ranet : = Registros de reunién Procesos v
- = Documentacion Sitio de Calidad = Reuniones del drea o Control de Cambios de la Intranet
j e = Otras plantilas « Tareas a Publicacién en Sitio Web
5] Papelera de reciclaje = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del &rea

* Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés v
= Sugerencias en Correspondencia

Otros Documentos o Data Warehouse Institute
= Insumos Procedimiento Intranet

= Documentadién 5 Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pégina BCCR
= Atencién de solicitudes @ Revista Intranet
= Documentacién WEB o Sitio ASOBACEN

o Sitio Centro de Informacion

Proc?t_) Sistema de Informacion o Sitio de Calidad
Telefonica o Sitio de Proyectos
B DS HIOn SH o Sito de Calidad - Pruebas

= Crear la estructura solicitada

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.
4. Seleccione la opcién Crear.

llustracion 13. MenU Acciones del sitio

“Acciones del sitio ~

iy | Crear
4 Agregue una nueva biblioteca, lista o
R pagina Web a este sitio Web.
Anuncios
Editar pagina

No hay anundio |~

r Agregue, elimine o actualice
un anundio, hat

elementos Web en esta pagina.

Configuracion del sitio
Procesos @ Administre la configuracion del sitio en
o Control de Ci Este S0,

o Publicadén en Sitio Web
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5. Se muestra la pagina Crear. Elija la opcidn Pagina de elementos

Web ubicada en la columna Paginas Web.

llustracion 14. Pagina Crear

Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Crear

Crear

Seleccione un elemento para crear una lista, biblioteca, panel de discusién,
encuesta, pagina o sitio.
Sitlese sobre un elemento para ver los detalles del mismo.

Bibliotecas Comunicaciones Seguimiento Listas personalizadas Paginas Web

8 Biblioteca de documentos 8 Anuncios 8 Vinculos 8 |ista personalizada B Pagina basica

o Biblioteca de formularios 8 Contactos @ Calendario 8 |ista personalizada en Pégina de elementos Web
oy - o e ista de hoja de datos - . o

o Biblioteca de paginas Wiki 8 Panel de discusion © Tareas A ) 8 Areas de trabajo y sitios

o

Lista KPI

Biblioteca de imégenes Tareas de proyecto

Idiomas y traductores

2 Biblioteca de 8 Seguimiento de asuntos
administracion de @ pizarra
traducciones @ Encuesta
8 recursos
@ Biblioteca de conexidn de o Boletas ) )
datos B RecursosReuniones Sereokhoreuniar
@ Entrante

Biblioteca de informes

PruebaSolicitudes

Biblioteca de diapositivas

PlantillaRegistroReunion

CorrespondenciaEntrante
Importar hoja de célculo
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6. Se genera la pagina Nueva pagina de elemento Web. Dentro del
cuadro de texto Nombre escriba el nombre correspondiente que
identificara la pagina que desea crear. Es muy importante que recuerde
gue el nombre que decida para la pagina sera parte de su respectiva
direccién URL; por lo que debe escribirlo sin caracteres, tildes o
espacios. Una vez creada la pagina, no podra cambiarse su direccidon
URL, pero si podra modificar el titulo como se visualizard en los
distintos vinculos y menus. Por ejemplo, si va a nombrar a la pagina
Gestién de Informacion, puede escribir GestionDeInformacion 6 GI.

Luego podra cambiar el nombre con ayuda de la guia respectiva.

llustracion 15. Pagina Nueva péagina de elemento Web

rolo

Division Gestidén y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Crear > Nueva pagina de elemento Web

Nueva pagina de elemento Web

Una pégina de elementos Web es una coleccién de elementos \

b qu

ombina datos de listas, informacién r

ente o graficos Utiles en una pagina Web dindmica. El formato y el

contenido de una pagina de elementos Web puede establecerse ig a todos los usuarios o bien perso rse para cada usuario.
Nombre Nombre:

Escriba un nombre de archivo para la pagina de elementos Web. Este zparete—>

en titulos y vinculos del sitio. 7 -35pX

> D &Sobrescribir si el archivo ya existe?

Disefio

8 Elegir una plantilla de disefio:
Web er dela

Pagina completa, vertical

]
Encabezade, columna izquierda, cuerpo
Encabezado, columna derecha, cusrpo
Encabezado, pie de pagina, 3 columnas |
St trae ) que 1 S Encabezado, pie de pagina, 2 cclumnas, 4 filas
para rellenar el espacio no utilizado al examinar la ir Encabezade, pie de pagina, 4 columnas, fila superior

Columna izquierda, encabezado, pie de pagina, fila superior, 3 columnas
Columna derecha, encabezado, pie de pagina, fila superior, 3 columnas

Ubicacion en la que desea guardar Biblioteca de documentos

7. La casilla éSobrescribir si el archivo ya existe? se marca con un
click en caso de que desee reemplazarse alguna pagina existente que
actualmente tenga el mismo nombre. Si marca esta casilla, todas
aquellas paginas que mantengan el mismo nombre seran eliminadas y
reemplazadas por la nueva pagina. Si no desea realizar esta accion,

solo asegurese que no haya un simbolo de verificacién en la casilla.
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8. En el apartado Diseio se debe seleccionar una plantilla del disefio que
tendra la nueva pagina. Conforme haga click en cada plantilla, a la
izquierda de la pagina, bajo la descripcién de disefio aparece una
ilustracion de la plantilla. Cuando seleccioné con un click la plantilla
deseada, continue con el paso siguiente.

9. En el ultimo campo, Ubicacion en la que desea guardar, despliegue
con un click la lista Biblioteca de documentos, y seleccione con otro
click el nombre de la biblioteca que utilizara para almacenar la nueva
pagina de elementos Web.

10.Haga click en Crear.

llustracién 16. Pagina Nueva pagina de elemento Web. Ubicacién en la que desea guardar

Ubicacion en la que desea guardar Biblioteca de documentos

biblioteca de documentos en la que desea guardar la J@aﬁ_>- = W 3 - ]
.‘hh teca de documentos en la que desea guardar la paa [Biblicteca de prueba Vé
—1'0_'f Crear ] [ Cancelar

11.Se genera la nueva pagina en el modo Edicién, para agregar cada
elemento Web segun se necesite. Si desea agregar elementos, puede
continuar con la guia. De lo contrario haga click en el vinculo Salir del

modo de Edicion.
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llustracion 17. Pagina principal de elementos Web. Modo de Edicién

: [ coonesdel o |
Version: Esta editando |la version compartida de esta pagina —1'1_’Salir del modo de edicion X
Division Gestidn y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestién de Informacidn > Practica > Biblioteca de prueba > pag elementosprueba
prueba

—— pagina de elementos Web prueba

Editar propiedades de barra de titulos

Sitio de creacién de espacios para construir plantillas

—12_> j) Agregar elemento Web

12 Columna central Coluitiia eracha

0, Agregar elemento Web 0L, Agregar elemento Web Bl Agregar elemento Web

j1, Agregar elemento Web

12.Bajo el modo de Edicién, se pueden agregar elementos en cada zona
disponible segun el disefio elegido. Haga click en uno de los vinculos
Agregar elemento Web.

13.Se muestra el cuadro de didlogo Agregar elementos Web. Marque la
casilla de verificacidon correspondiente al elemento Web que desea que
aparezca en la ubicacion elegida. Puede escoger entre Listas y
bibliotecas creadas previamente y Todos los elementos Web que
ofrece la herramienta.

51|PAGINA



BANCO CENTRAL DE COSTA RICA

GUIAS DE TRABAJO

llustracion 18. Cuadro de didlogo Agregar elementos Web

- Practica

d) Agregar elementos Web a Encabezado

[ ] =5d] oraguccion

[ &3] Traductores

El flujo de trabajo de administracion de traduccion cred esta lista para almacenar |a lista de personas que traducirén
documentos.

[0 [Z] vinculos

Utilice Iz lista de vinculos para consultar paginas Web Utiles e interesantes para los integrantes de su grupo.
[ (&3] wiki de prueba

Es una prueba -

[ [E3] wiki prueba

= Todos los elementos Web
Business Data

| {Z]] Business Data Actions
Display a list of actions from the Business Data Catalog.

[ [ Z] Business Data Item
Nisnlav nne item from a data snurce in the Risiness Nata Catalnn.

Galeria de elementos Web y opciones avanzadas

—& 3 agegxr  J[ concear ]

14.Haga click en el botéon Agregar.
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15.Puede continuar agregando elementos Web, o Salir del modo de
edicioén con un click sobre el vinculo.
llustracion 19. Pagina principal de elementos Web. Modo de Edicion. Elemento Web

agregado

Salir del modo de edicion X

Version: Esta editando |a versién compartida de esta pagina
Divisién Gestion y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestidn de Informacién > Practica > Biblioteca de prueba > pag elementosprueba
prueba

Editar propiedades de barra de titulos

pagina de elementos Web prueba

=T

Sitio de creacién de espacios para construir plantillas
Encabezado

Q Agregar elemento Web
editar + | X

Paneldiscusion

Asunto
No hay elementos que mostrar en esta vista del panel de discusidn "Paneldiscusion”. Para crear un elemento, haga clic en "Agregar nueva discusidn”, abajo.

[ Agregar nueva discusién
Columna central Columna derecha

Columna izquierda
q Agregar elemento Web q Agregar elemento Web

q Agregar elemento Web

Pie de pagina

B}, Agregar elemento Web
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3. Guia: CREACION DE UN AREA DE TRABAJO DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO
Control de cambios en la intranet

ELABORADO POR
Marcela Acuia Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambio
Implementar cambio

FECHA DE ELABORACION
Agosto 2009.

RESPONSABLE

Administrador de contenido.

APROBADO POR

Sandra Gonzalez Camacho

CODIGO DE LA GUIA
CATD.

FECHA DE APROBACION
Octubre 2009.

Ne. DE REVISION Neo°. DE VERSION
1. 1.

PROXIMA REVISION
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CREACION DE UN AREA DE TRABAJO DE DOCUMENTOS

a) OBJETIVO

Crear un sitio que permita la modificacién de un documento por mas de

una persona a la vez, y que admita que otros usuarios puedan visualizar

el documento aun antes de que el mismo esté completo.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
Divisiones.
Departamentos.

Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestion de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

Administradores de contenido.

e) CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Area de trabajo de documentos

Sitio para coordinar el desarrollo de uno o mas documentos relacionados

con varias personas. El sitio proporciona herramientas para compartir y

actualizar archivos, y para mantener a las personas informadas sobre el

estado de los mismos. (http://office.microsoft.com)
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f) REFERENCIAS
= Documento interno:

= Solicitud de cambio aprobada.

g) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 20. Pagina principal de la intranet del Banco

tE: |XI ‘ Live Search ] |£—t|

@ @ v |g| http:{fintranet/default.aspx

Ele Edit VYiew Favorites Tools Help

w & [antranet

[ i - & - [ page v (G Teok -

&

Modelo Indicadores Informacion personal Servicios

bienvenidos = =

Sitios de trabajo C icados Sitios Internos hd
- Despachos @ Actividades Especiales o Archivo Central
- Marco Legal y 2 72 4 ; o :
Normativo = {Afios de Servido o Asistencia de atendidn al diente
S Eopacitacioncn = Comunicados Institucionales o Documentos sobre seguridad
linea o Cumpleafieros @ Gestién de Conocimiento - Centro de Informacién
o Ofertas de trabajo o Indicadores Econdmicos
o Pagina del BCCR
Gestién Organizacional > o Sitio de Calidad
@ Comisién Institucional en Materia de Discapacidad [ Sitio de Proyectos
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
o Comités y responsables Sitios Externos S
@ Continuidad del Negocio o Asamblea Legislativa
@ Formulacién y Seguimiento a Asociacién Bancaria Costarricense (ABC)
@ Gestién del Conocimiento = Banco Internacional de Pagos
@ Planeamiento o Bolsa Nacional de Valores
8 Recursos Humanos @ Cémara de Bancos e Instituciones Finandieras
o Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacidn @ CEMLA
@ Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Repblica
a Aerdbicos u Federacién Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez @ FMI M
\ | \8 Local intranet
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» Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio del Banco donde se encuentra la biblioteca. Se genera

una pagina similar a la siguiente:

llustracion 21. Pagina de un sitio del Banco

Pégina Inicial > Divisidn Gestidn y Desarrollo ACUNA BLANCO MARCELA ~ |
@ Este sitio: Gestion de Informa([zl I ,Ol
.

GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del

Division Gestidn y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion

sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios -
Despachos No hay anuncios activos en este
z Proceso Control de Cambios de la Herramientas de Gestion momento. Para agregar un anundo,
Stmpos e irabao Intranet B haga dic en "Agregar nuevo anuncio”,
.G Intranet = Discusion de grupo jo.
crupro. ’n P::‘ = Atencién de solicitudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comisién Politicas 5
Intranet " Dommenta??n Ir-ﬂ-ranet ’ = Registros de reunién Procesos -
! Piacten * Doduientaicidn Sitio'de Calidad * Reuniones del drea o Control de Cambios de la Intranet
¥ Olres plerititas = Tareas o Publicacién en Sitio Web

5] Papelera de reciclaje

= Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del drea

* Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés v
= Sugerencias en Correspondencia

Otros Documentos o Data Warehouse Institute
= Insumos Procedimiento Intranet

= Documentacion o Informes prueba
Proceso Publicacién en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencidn de solicitudes = Revista Intranet
= Documentacion WEB o Sitio ASOBACEN

. = @ Sitio Centro de Informacién
ook de Informacion o Sitio de Calidad
SO £ = Sitio de Proyectos

et o Sito de Calidad - Pruebas
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= Crear la estructura solicitada

3. Ingrese a la biblioteca donde se encuentra el documento que desea
utilizar en el area de trabajo.

4. Una vez dentro de la biblioteca, desplace el "mouse” hasta llegar al
nombre del documento deseado. Aparece una flecha a la derecha del

documento.

llustracion 22. Pagina principal de una biblioteca

‘ Actividades Sodiales

Divisién Gestién y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestidon de Informacion > Practica > Biblioteca de prueba

Biblioteca de prueba

Acciones del sitio ~

Esta es una prueba de biblioteca de documentos

Nuevo ~ | Cargar v  Acciones v \{onﬁgwadén b ver: \ Todos los documentos ~ |
Tipo  Nombre 4 Modificado ) Modificado por

E3 prueba 15/07/2009 S:34 ACUMNA BLANCO MARCELA

@J | Documento 1 v | 15/07/2009 9:19 ACUNA BLANCO MARCELA

@ Documento 2 15/07/2009 9:21 ACUNA BLANCO MARCELA

\@j Documento 3 vs 2003 15/07/2009 9:54 ACUNA BLANCO MARCELA

5. Oprima un click sobre la fecha para desplegar el menu de opciones de

dicho documento.

llustracion 23. Menu de opciones de un documento

“ Actividades Sociales Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidn de Informacion > Practica > Biblioteca de prueba

Biblioteca de prueba

Esta es una prueba de biblioteca de documentos
Nuevo ~ Cargar ~  Acciones v \Conﬁgu'acién 57 Ver: \ Todos los documentos ~
Tipo  Nombre 5 Madificado ) Modificado por
C@ prueba 15/07/2009 9:34 ACUNA BLAMNCO MARCELA
@] | Documento 1 ~| 15/07/2009 9:13 ACUNA BLANCO MARCELA
@ Docume Ver propiedades 15/07/2009 9:21 ACUNA BLANCO MARCELA
@ Docume E Editar propiedades 15/07/2009 9:54 ACUNA BLANCO MARCELA
1] | Editar en Microsoft Office Word
X | Eliminar
Enviar a »
Lb Desproteger
@ Flujos de trabajo
Agregar a Mis vinculos
Enviarme alertas
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6. Desplacese hasta la opcion Enviar a, para que se despliegue un
segundo mendu.
7. Seleccione con un click la opcion en el segundo menu Crear area de

documentos.
llustracion 24. Menu Enviar a de un documento

“ Actividades Sociales Acciones del sitio ~

Divisidn Gestidn y Desarrallo > Gestidn de Calidad > Gestion de Informacidn > Practica > Biblioteca de prueba

Biblioteca de prueba

Esta es una prueba de biblioteca de documentos
Nuevo ~ | Cargar v  Acciones v Configuracién v ver: Todos los documentos ~
Tipo  Nombre Modificado ) Modificado por
E3 prueba 15/07/2008 9:34 ACUNA BLANCO MARCELA
) [ Documento 1 - | 15/07/2009 9:12 ACUNA BLANCO MARCELA
@J Docume| Ver propiedades 15/07/2008 9:21 ACUNA BLANCO MARCELA
B Docume| (53| Editar propiedades 15/07/2008 9:54 ACUNA BLANCO MARCELA
@] Editar en Microsoft Office Word
\ X | Eliminar 7
6 \A Enviar a — J Otra ubicacion
Lb Desproteger Qj Enviar un vinculo por correo electrénico
G/J Flujos de trabajo mrea de documentos
Agregar a Mis vinculos Descargar una copia
Enviarme alertas

8. Aparece la pagina Crear area de documentos. Haga click el botén

Aceptar.

llustracion 25. Pagina Crear area de documentos

Acciones del sitio ~

“ Actividades Sodiales

Division Gestidén y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidn de Informacién > Practica > Biblioteca de prueba > Crear drea de
documentos

Crear area de documentos

Se creard una nueva area de documentos, Se almacenara una copia de este documento en la nueva drea, desde la que podra volver a publicar el documento
en la ubicacidn original.

Nombre: Documento 1(1)
Ubicacion: http: //intranet/Topics/Divisions/DGD/GC/GI /practica

iDesea crear esta drea de documentos?

S\h Aceptar

] [ Cancelar ]

9. Se crea una nueva area de trabajo con el nombre del documento

elegido y dicho documento disponible bajo el espacio Documentos
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compartidos. Este es un sitio nuevo, por lo que tiene su propio menu de

Inicio rapido.

llustracion 26. Nuevo sitio para trabajo de un documento

-
## Documento 1

Ver todo el contenido del .
sitio Anuncios b

Documentos Area del documento Documento 1 15/07/2009 10:48
Listas por ACUNA BLANCO MARCELA
Este drea de documentos permite compartir documentos con otros integrantes del sitio. La lista de tareas permite asignar y administrar tareas.

Este sitio: Documento 1

Acciones del sitio ~

= Calendario Cargue los archivos en la biblioteca de documentos y compartalos con otros usuarios. La lista de vinculos permite crear accesos directos a archivos o
sitios...

Discusiones

= Discusién de grupo [ Agregar nueve anuncio

Sitios

Personas y grupos

Dogi compartidos
Tipo  Nombre (O Modificado por
Eﬂ] Documento 1 ACUNA BLANCO MARCELA

% Integrantes b
ACUNA BLANCO MARCELA
| Grupos

|E Agregar usuaric

18] Papelera de reciclaje |_

egar nuevo documento

Tareas v Vinculos -
Titulo O Asignado a Estado No hay ning(n vinculo favorito que
mostrar.

Mo hay elementos que mostrar en esta vista de la lista "Tareas”, Para crear un elemento, haga clic
en "Agregar nueva tarea’, abajo.

[ Agregar nueve vinculo

[ Agregar nueva tarea

10.En el nuevo sitio podrd también agregar anuncios, agregar mas

integrantes y configurar los permisos para cada uno de ellos; asi como
agregar y asignar tareas y crear accesos directos a otros archivos o
sitios. Todo esto sujeto al rol que tiene asignado.
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4. GuiA: CREACION DE UNA BIBLIOTECA DE PAGINAS WIKI

PROCEDIMIENTO
Control de cambios en la intranet

ELABORADO POR
Marcela Acuna Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambio
Implementar cambio

FECHA DE ELABORACION
Agosto 20009.

RESPONSABLE

Administrador de contenido.

APROBADO POR

Sandra Gonzalez Camacho

CODIGO DE LA GUIA
CBPW/.

FECHA DE APROBACION
Octubre 2009.

Ne. DE REVISION Neo°. DE VERSION
1. 1.

PROXIMA REVISION
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CREACION DE UNA BIBLIOTECA DE PAGINAS WIKI

a) OBJETIVO

Crear una biblioteca para el almacenamiento de paginas wiki; las cuales
pueden tratar diversos temas de relevancia, compartir conocimientos,
intercambiar ideas, colaborar en un determinado disefo, crear un manual
de instrucciones, crear una enciclopedia de conocimientos o simplemente
escribir informacién diaria en un formato de facil acceso y modificacion.
Estos a la vez puedan manipularse como elementos de una biblioteca de
documentos al configurarse el control de versiones y flujos de trabajo de

cada pagina.
b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
» Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

= Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestiéon de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

e) DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Biblioteca Wiki

Wikiwiki significa rapido en hawaiano. Una biblioteca Wiki es una
biblioteca de documentos cuyas paginas se pueden modificar con
facilidad. La biblioteca crece de forma organica vinculando paginas

existentes entre si o creando vinculos a paginas nuevas.
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La ventaja de una biblioteca con respecto a un sitio, es que puede
contener distintas paginas como elementos; lo que permite configurar
versiones y flujos de trabajo; y almacenar paginas con temas distintos y

relacionados dentro de una sola ubicacidn. (http://es.wikipedia.org).

f) REFERENCIAS
= Documento interno:

Solicitud de cambio aprobada.

g) DESCRIPCION DE LOS PASOS

=Ingresar a la intranet

1. Abra el navegador.

llustracion 27. Pagina principal de la intranet del Banco

"€ Intranet - Windows Internet Explorer L:JW

0y - | hupigintranetiefaut.aspx [e] (42} [ ] [Live search

File Edit View Favorites Tools Help

W o ‘el«ntranet [

| % v B e - heage - CiTook -

Pagina Inicial Modelo Indicadores Informacién personal Servicios

Sitios de trabajo Comunicados Sitios Internos
- Despachos

- Marco Legal y
Normativo

- Capacitacién en
linea

o Cumpleafieros
@ Ofertas de trabajo

a Pégina del BCCR
Gesti6n Organizacional ~ & sitiode Calidad

@ Comisién Institucional en Materia de Discapacidad @ Sitio de Proyectos
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
= Comités y responsables

a

= Bolsa Nacional de Valores

= Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
stin de Seguridad de la Informacién o CEMLA

@ Consejo Monetario Centroamericano

Grupos Sociales @ Contraloria General de la Repiblica
a Aerdbicos @ Federacién Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez a FML 3

% Local intranet # 100% <
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»Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio del Banco donde desea crear la biblioteca. Se genera una

pagina similar a la siguiente:

llustracion 28. Pagina de un sitio del Banco

Pagina Inicial > Divisién Gestin y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestion de Informac@ I R |

.
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios ¥
Despachos No hay anuncios activos en este
Z Proceso Control de Cambios de la Herrami de Gestion momento. Para agregar un anuncio,

Grupos de Trabajo Intranet I haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
oG At = Discusion de grupo abajo.

cru;:fo- 7 ParI: = Atencidn de solictudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas 3

Fitranct * Documentacion Intranet = Registros de reunién Procesos x
Rz = Documentacion Sitio de Calidad * Reuniones del drea o Control de Cambios de la Intranet

j| Practica = Otras plantillas = Tareas @ Publicacién en Sitio Web

18] Papelera de reciclaje = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea

= Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés ¥

= Sugerencias en Correspondencia

£ Otros Documentos o Data Warehouse Institute

= Insumos Procedimiento Intranet

= Documentadion o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet
= Documentacion WEB o Sitio ASOBACEN

o Sitio Centro de Informacion

Proceso Sistema de Informacién o Sitio de Calidad
Telefénica o Sitio de Proyectos
* Docisentzicidn SIT: o Sito de Calidad - Pruebas

= Crear la estructura solicitada

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.

llustracion 29. Menu Acciones del sitio

" Acciones del Sitio -
4 4§, Crear
W"E Agregue una nueva biblioteca, lista o

R pagina Web a este sitio Web.
Anuncios
—— Editar pagina

Agregue, elimine o actualice
elementos Web en esta pagina.

Configuracion del sitio
Procesos Administre la configuracién del sitio en
o Control de C| este S0,

No hay anundig| |1"
un anuncio, had

o Publicacién en Sitio Web

4. Seleccione la opcién Crear.
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5. Se muestra la pagina Crear. Elija la opcién Biblioteca de paginas Wiki

ubicada en la columna Bibliotecas.

llustracion 30. Pagina Crear

Acciones del sitio -

ey

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Crear

Crear

Seleccione un elemento para crear una lista, biblioteca, panel de discusién,
encuesta, pagina o sitio.
Sitlese sobre un elemento para ver los detalles del mismo.

Bibliotecas 5 Comunicaciones Seguimiento Listas personalizadas

8 Biblioteca de document 8 Anuncios 8 Vinculos 8 Ljsta personalizada
a Biblioteca de form g Contactos 8 Calendario g |ista personalizada en
’ i hoj
o Biblioteca de pAginas Wiki 8 Panel de discusion 8 Tareas VBl delojadedatos
F o Lista KPI
o Biblioteca de imdgenes o Tareas de proyecto
o Idiomas y traductores
o Biblioteca de 8 Seguimiento de asuntos ¥ o
administracion de n @ pizarra
traducciones Encuesta
" ». Blcias 8 recursos
o Biblioteca de conexidn de & > 2
datos B RecursosReuniones registroreanian
@ Entrante

Biblioteca de informes

PruebaSolicitudes

Biblioteca de diapositivas

PlantillaRegistroReuniol

]

CorrespondenciaEntrante

Importar hoja de célculo

Paginas Web
8 P3gina basica
& Pagina de elementos Web

@ Areas de trabajo y sitios

n
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6. Se genera la pagina Nuevo. Dentro del cuadro de texto Nombre escriba
el nombre correspondiente para la biblioteca que desea crear. Recuerde
los lineamientos para nombrar elementos, y no escriba caracteres ni deje
espacios entre las palabras con el fin de crear la direccion URL. Luego
podrd cambiar el nombre y agregarle tildes o espacios segun lo requiera
con ayuda de la guia respectiva. (Ejemplo: Para una biblioteca llamada
Lineamientos de la intranet se recomienda escribir en el cuadro Nombre:

LineamientosIntranet).

llustracion 31. Pagina Nuevo

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacién > Practica > Crear > Nuevo
Nuevo

Nombre y descripcion 6
. Nombre:

Escriba un nombre nuevo como desea que aparezca en los encabezados y vinculos de

todo el sitio. Escriba un texto descriptivo que sirva de ayuda a quienes visiten el sitio

para usar esta biblioteca de documentos.

Descripcion:
7 —
‘ Exploracion
. {Desea mostrar esta biblioteca de documentos en Inicio
Especifique si debe aparecer un vinculo a esta biblioteca de documentos en Inicio I rapido?

rapido.

8 —»®s O No

‘ 9 —# Crear ] [ Cancelar

7. En la casilla Descripcion escriba el detalle acerca de la biblioteca Wiki
gue servira de ayuda a quienes visiten el sitio.

8. En la fila Exploracion; en la pregunta éDesea mostrar esta biblioteca
de documentos en Inicio rapido?, presione click en la casilla de
verificacidn Si, en caso de que desee que la biblioteca aparezca en dicho

menu. De lo contrario presione click en No.
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9. A continuacidon seleccione con un click el

boton Crear. Se creara la

biblioteca Wiki mostrando la pagina Inicio.

llustracion 32. Pagina Inicio de una biblioteca de paginas Wiki.

Acciones del sitio ~

Divisidn Gestién y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidn de Informacion > Practica > wiki prueba > Inicio

Inicio

I @Editar Historial | Vinculos entrantes

Ver todo el contenido del
sitio

Documentos

= Guias

Listas

= Calendario
Discusiones

= Discusion de grupo

Sitios
Personas y grupos

\5] Papelera de reciclaje

Cambios recientes

= Cémo usar esta biblioteca
Wiki

= Inicio

@ Ver Tedas las
paginas

iEsta es su biblioteca Wiki!
Puede comenzar a usar el contenido de esta pagina y agregarle mas haciendo clic en Editar al principic de |a pagina o puede aprender
mas sobre las bibliotecas Wiki haciendo clic en Céme usar esta biblicteca Wiki.

éQué es una biblioteca Wiki?

Wikiwiki significa répido en hawaiano. Una biblioteca Wiki es una biblioteca de documentos cuyas paginas pueden modificar con facilidad los
usuarios. La biblicteca crece de forma organica vinculando paginas existentes entre si o creando vinculos a paginas nuevas. Si un usuario
encuentra un vinculo con una pagina que no se ha creado aun, puede seguir el vinculo y crear |a pagina.

En entornos comerciales, una biblioteca Wiki proporciona un modo de registrar conecimientos que requiere pocc mantenimiente. La
informacidén que se suele enviar a través de mensajes de correo electrénico, se recoge de conversaciones en los pasillos o se deja escrita
en papel puede, en cambio, registrarse en una biblioteca Wiki, en contexto con conocimientos similares.

Otros ejemplos de usos de las bibliotecas Wiki comprenden las ideas surgidas en reuniones de lluvia de ideas, la colaboracién en disefios,
la creacién de un manual de instrucciones, la recopilacién de datos del campo, €l sequimiento de |a informacidn del centro de llamadas y la
creacién de una enciclopedia de conccimiento.

Ultima modificacién realizada el 31/08/2009 15:50 por ACUNA BLANCO MARCELA
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5. GuiA: ADMINISTRACION DE AREAS DE TRABAJO Y SITIOS

PROCEDIMIENTO
Control de cambios en la intranet.

ELABORADO POR
Marcela Acuia Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambios

Implementar cambios.

FECHA DE ELABORACION
Octubre 20009.

RESPONSABLE
Administrador de contenido.

APROBADO POR
Sandra Gonzalez Camacho.

CODIGO DE LA GUIA
AATS.

FECHA DE APROBACION
Octubre 2009.

Ne°. DE VERSION Ne. DE REVISION
1. 1.

PROXIMA REVISION
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ADMINISTRACION DE AREAS DE TRABAJO Y SITIOS

a) OBJETIVO

Administrar todas las areas de trabajo y sitios en un sitio Web

determinado.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
= Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

= Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestiéon de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

e) REFERENCIAS
= Documentos internos:

» Solicitud de cambio en la intranet aprobada.
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f) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 33. Pagina principal de la intranet

=

|§J |z’ ILr-.-'e Search

(TN =)
@@ v Igj http: ffintranet /default, aspx

mj| X
|28

File Edit View Favorites Tools Help

| @rntranet

o~ fh v |:bPage v () Tools ~ 25

&

Modelo Indicadores Informacion personal Servicios

Dienvenidos & =

Al

Sitios de trabajo c icados Sitios Internos v
- Despachos o Actividades Espediales o Archivo Central
+ Marco Legal y s 73 < 5 o ’
Normativo B Afios de Servido o Asistencia de atencion al diente
e Eapacitacion:en = Comunicados Institucionales @ Documentos sobre seguridad
linea @ Cumpleafieros @ Gestién de Conocimiento - Centro de Informacién
o Ofertas de trabajo o Indicadores Econdmicos
o Pagina del BCCR
Gestién Organizacional o @ Sitio de Calidad
o Comision Institucional en Materia de Discapacidad a Sitio de Proyectos
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
@ Comités y responsables Sitios Externos >
@ Continuidad del Negocio o Asamblea Legislativa
o Formulacién y Seguimiento o Asodiacion Bancaria Costarricense (ABC)
o Gestién del Conocimiento @ Banco Internacional de Pagos
@ Planeamiento o Bolsa Nacional de Valores
@ Recursos Humanos @ Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
o Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion o CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Repiblica
a Aerdbicos u Federadon Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez @ FMI
| % Localintranet
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* Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio de la intranet al cual desea realizar la respectiva

configuracién. Se genera una pagina similar a la siguiente:

llustracion 34. Pagina de un sitio de la intranet

Pé&agina Inicial > Divisién Gestion y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestién de Informac@ ] Pl |

.
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios ¥
Despachos No hay anuncios activos en este
= Proceso Control de Cambios de la Herramientas de Gestion momento. Para agregar un anuncio,
Grupos de Trabajo Intranet I haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
oG At = Discusion de grupo abajo.
cru):ro- 7 ParI: = Atencidn de solictudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas 3
Fitranct * Documentacion Intranet = Registros de reunién Procesos x
o = Documentacién Sitio de Calidad « Reuniones del drea o Control de Cambios de la Intranet
CHLI = Otras plantillas = Tareas o Publicacién en Sitio Web
5] Papelera de reciclaje | = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea
i * Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés -
= Sugerencias en Correspondencia 7 Z
5 Otros Documentos o Data Warehouse Institute
= Insumos Procedimiento Intranet
= Documentadidn o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet

@ Sitio ASOBACEN
o Sitio Centro de Informacion

= Documentacién WEB

Proceso Sistema de Informacion o Sitio de Calidad
Telefénica ¥ o Sitio de Proyectos
= Documentacién SIT o Sito de Calidad - Pruebas

= Configurar la estructura solicitada

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.
llustracion 35. Menu Acciones del sitio

3
Acciones del Sitio

Nifag | Crear

E Agregue una nueva biblioteca, lista o
pagina Web a este sitio Web.

Anuncios
Ee—— —, Editar pagina

No hay anuncigf |1* 2 2] | Agregue, elimine o actualice

un anuncio, ha elementos Web en esta pagina.

4 Configuracién del sitio
%'@’Adminishe la configuracion del sitio en

o Control de C este sitio,

o Publicadién en Sitio Web

4. Seleccione la opcién Configuracion del sitio.
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5. Se muestra la pagina Configuracion del sitio. Haga click en el
vinculo Areas de trabajo y sitios, ubicado bajo la columna

Administracion de sitios.

llustracion 36. Pagina Configuracion del sitio

=N

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacidn > Practica > Configuracion del sitio

Configuracién del sitio

Acciones del sitio ~

Informacion del sitio

Direccién URL del sitio: http: /fintranet,Topics/Divisions/DGD/GC/GI fpractica/

Direccién URL movil del sitio: http:/fintranet/Topics/Divisions/DGD/GC /Gl fpractica/m/

Versién: 12,0.0.6218
Usuarios y permisos Aspecto Galerias Administracion de sitios
@ Personas y grupos a Titulo, descripcidn e icono 8 P3ginas maestras 8 Configuracidn regional
© Permisos avanzados © Pagina maestra 8 Tipo de contenido de sitio o Bibliotecas vy listas del sitio

@ Exploracién @ Columnas de sitio @ Informes de uso del sitio

@ Vista en arbol o Alertas de usuario

a Tema del sitio 8 RSS

@ Restablecer a definicidn de sitio 8 Visibilidad de la busque 5
@ Columnas en las que se pueden 8 Areas de trabajo y sftios

realizar bisquedas ; .
& 8 Caracteristicas del sitio

@ Eliminar este sitio

8 Contenido y estructura

6. En la pagina Areas de trabajo y sitios, puede ver el contenido de

cada sitio o area con solo hacer click en el vinculo respectivo.

llustracion 37. Pagina Areas de trabajo y sitios

i Acciones del sitio ~

D,|V|si6n Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Areas de trabajo y sitios

Areas de trabajo y sitios

Esta pagina muestra todos los sitios a los que tiene acceso bajo este sitio Web. Haga clic en el nombre de un sitio para ver su contenido. Para crear un nuevo sitio, haga dlic en Crear.

‘E. Crear ‘
Sitios Descripcin Ultima modificacion Eliminar

§ Blog de Marcela Hace 3 meses %

§fi pagareag— Hace 5 semanas x 7

ﬂ Procedimientos a tratar Contiene varias listas sobre los procedimientos a tratar Hace 3 meses x

g Pruebablog Hace 3 semanas %

m sitio wiki Usando areas de trabajo v sitios Hace 4 semanas x

G test Hace 5 semanas X

Areas de documentos

$i§l Documento 1 Hace 3 meses %
#ifl Documento 1 Hace 3 meses x
fifil Envier_alertas Hace 4 semanas x

Areas de reuniones

g8 Estado de Reuniones Este sitio contiene toda la informacién relacionada con las reuniones semanales Hace 2 meses x
semanales
Q& Evento de prueba Hace 4 semanas x
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7. También puede eliminar el o los sitio(s) al elegir el icono de cada
vinculo.

8. Si realiza esta ultima accidn, una pagina llamada Eliminar este sitio
se mostrara para confirmar que desea eliminar el sitio y el contenido

del mismo. Si desea continuar, solo haga click en Eliminar.

llustracion 38. Pagina Eliminar este sitio
rollo,

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Eliminar este sitio

Eliminar este sitio

[ Acciones del sitio - |

Advertencia
Se dispone a eliminar el siguiente sitio Web: http: //intranet/Topics/Divisions/DGD/GC/GI /practica/Enviar_alertas
Si elimina el sitio Web, se destruirdn permanentemente todo el contenido y la informacidn de usuario, incluido:

Documentos y bibliotecas de documentos

.
e Listas y datos de listas, incluidas encuestas, discusiones, anuncios, calendario
e Configuracion del sitio Web

L]

Informacion de sequridad y niveles de permisos relacionados con el sitio Web

Para continuar, haga clic en Eliminar.
[ Eliminar [ Cancelar ]
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9. Si desea crear un nuevo sitio o area de trabajo, haga click en el
boton Crear de la pagina Areas de trabajo y sitios. Puede
continuar con la guia Crear un area de trabajo o sitio para
completar esta accién. Si no, puede volver al sitio principal o a la
pagina Configuracion del sitio con un click en el vinculo respectivo

de la ruta superior.

llustracion 39. Pagina Areas de trabajo y sitios

rollo._ ‘Acciones del sitio -
D,r-usno'n Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Areas de trabajo y sitios

Areas de trabajo y sitios

Esta pagina muestra todos los sitios a los que tiene acceso bajo este sitio Web. Haga clic en el nombre de un sitio para ver su contenido, Para crear un nuevo sitio, haga clic en Crear.

= Crear 4_9

Sitios Descripcion Ultima modlﬁcacién Eliminar
g Blog de Marcela Hace 3 meses %
g pagareas Hace 5 semanas x
ﬁ Procedimientos a tratar Contiene varias listas sobre los procedimientos a tratar Hace 3 meses )(
g Pruebablog Hace 3 semanas %
aﬁ sitio wiki Usando areas de trabajo y sitios Hace 4 semanas )(
Ff test Hace 5 semanas x

Areas de documentos

w] Documento 1 Hace 3 meses >(

m'] Documento 1 Hace 3 meses x

@il Enviar_slertas Hace 4 semanas X

Areas de reuniones

¢8§ Estado de Reuniones Este sitio contiene toda la informacion relacionada con las reuniones semanales Hace 2 meses x
semanales

&:_S, Evento de prueba Hace 4 semanas )(
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6. GUIA: ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS Y LISTAS DE UN SITIO

PROCEDIMIENTO

Control de cambios en la intranet.

ELABORADO POR
Marcela Acuna Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambios

Implementar cambios.

FECHA DE ELABORACION
Octubre 20009.

RESPONSABLE
Administrador de contenido.

APROBADO POR
Sandra Gonzalez Camacho.

CODIGO DE LA GUIA
BLS.

FECHA DE APROBACION
Octubre 20009.

Neo. DE VERSION Ne. DE REVISION
1. 1.

PROXIMA REVISION
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ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS Y LISTAS DE UN SITIO

a) OBJETIVO

Cambiar el disefio de bibliotecas y listas existentes en un sitio de la

intranet.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
= Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

= Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestiéon de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

e) REFERENCIAS
= Documentos internos:

» Solicitud de cambio en la intranet aprobada.
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f) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 40. Pagina principal de la intranet

=

|§J |z’ ILr-.-'e Search

(TN =)
@@ v Igj http: ffintranet /default, aspx

mj| X
|28

File Edit View Favorites Tools Help

| @rntranet

o~ fh v |:bPage v () Tools ~ 25

&

Modelo Indicadores Informacion personal Servicios

Dienvenidos & =

Al

Sitios de trabajo c icados Sitios Internos v
- Despachos o Actividades Espediales o Archivo Central
+ Marco Legal y s 73 < 5 o ’
Normativo B Afios de Servido o Asistencia de atencion al diente
e Eapacitacion:en = Comunicados Institucionales @ Documentos sobre seguridad
linea @ Cumpleafieros @ Gestién de Conocimiento - Centro de Informacién
o Ofertas de trabajo o Indicadores Econdmicos
o Pagina del BCCR
Gestién Organizacional o @ Sitio de Calidad
o Comision Institucional en Materia de Discapacidad a Sitio de Proyectos
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
@ Comités y responsables Sitios Externos >
@ Continuidad del Negocio o Asamblea Legislativa
o Formulacién y Seguimiento o Asodiacion Bancaria Costarricense (ABC)
o Gestién del Conocimiento @ Banco Internacional de Pagos
@ Planeamiento o Bolsa Nacional de Valores
@ Recursos Humanos @ Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
o Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion o CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Repiblica
a Aerdbicos u Federadon Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez @ FMI
| % Localintranet
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* Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio de la intranet al cual desea realizar la respectiva

configuracién. Se genera una pagina similar a la siguiente:

llustracion 41. Pagina de un sitio de la intranet

Pé&agina Inicial > Divisién Gestion y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestién de Informac@ ] Pl |

.
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios ¥
Despachos No hay anuncios activos en este
= Proceso Control de Cambios de la Herramientas de Gestion momento. Para agregar un anuncio,
Grupos de Trabajo Intranet I haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
oG At = Discusion de grupo abajo.
cru):ro- 7 ParI: = Atencidn de solictudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas 3
Fitranct * Documentacion Intranet = Registros de reunién Procesos x
o = Documentacién Sitio de Calidad « Reuniones del drea o Control de Cambios de la Intranet
CHLI = Otras plantillas = Tareas o Publicacién en Sitio Web
5] Papelera de reciclaje | = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea
i * Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés -
= Sugerencias en Correspondencia 7 Z
5 Otros Documentos o Data Warehouse Institute
= Insumos Procedimiento Intranet
= Documentadidn o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet

@ Sitio ASOBACEN
o Sitio Centro de Informacion

= Documentacién WEB

Proceso Sistema de Informacion o Sitio de Calidad
Telefénica ¥ o Sitio de Proyectos
= Documentacién SIT o Sito de Calidad - Pruebas

=  Administrar la estructura solicitada

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.
llustracion 42. Menu Acciones del sitio

3
Acciones del Sitio

Nifag | Crear

E Agregue una nueva biblioteca, lista o
pagina Web a este sitio Web.

Anuncios
Ee—— —, Editar pagina

No hay anuncigf |1* 2 2] | Agregue, elimine o actualice

un anuncio, ha elementos Web en esta pagina.

4 Configuracién del sitio
%'@’Adminishe la configuracion del sitio en

o Control de C este sitio,

o Publicadién en Sitio Web

4. Seleccione la opcién Configuracion del sitio.
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5. Se muestra la pagina Configuracion del sitio. Haga click en el

vinculo Bibliotecas y listas del sitio, ubicado bajo la columna

Administracion de sitios.

llustracion 43. Pagina Configuracion del sitio

mlbo,

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidon de Informacidn > Practica = Configuracion del sitio

Configuracién del sitio

Informacién del sitio

Direccién URL del sitio: http: /fintranet,/Topics/Divisions/DGD/GC/GI fpractica/

Direccién URL movil del sitio: http:/fintranet/Topics /Divisions/DGD /GC/GI fpractica/m/

Version: 12,0.0.6219

Usuarios y permisos

Aspecto

a Titulo, d cién e icono

@ Pagin,

naestra
a Exploracion

o Vista en arbal

a8 Tema del sitio

o Restablecer a definicion de sitio

a Columnas en las que se pueden
realizar bisquedas

Galerias

o Paginas

o de sitio

@ Tipo de

@ Columnas de sitio

= Informes de uso del sitio

s de usuario
g RSS

o Visibilidad de la busqueda

8 Eliminar este sitio

g Contenido y estructura

6. La pagina Bibliotecas y listas del sitio permite acceder a la pagina

Personalizar de cada biblioteca o lista del sitio con solo hacer click

en el vinculo Personalizar “Nombre de lista o biblioteca”; para

realizar los ajustes deseados con las guias respectivas.
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llustracion 44. Pagina Bibliotecas vy listas del sitio

e,

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Bibliotecas y listas del sitio

Bibliotecas y listas del sitio

Acciones del sitio

Para cambiar el disefio de una lista, una biblioteca de documentos o una encuesta, haga dlic en uno de los vinculos "Personalizar”, abajo.

[E Crear nuevo contenido

Personalizar "Anuncios”

Personalizar "BAdministracienTraducciones”
Personalizar "BConexionDeDatos"

Personalizar "BDiapositivas”

Personalizar "Biblict documentos” 6
Personalizar "Biblioteca de Formularics de Prueba”
Personalizar "Biblioteca de prueba"

Personalizar "Biblioteca Procedimiento 1"
Personalizar "BInformes”

Personalizar "boletastest”

Personalizar "Calendario”

Personalizar "Calendaric préstamo materiales”
Personalizar "Conceptos basicos SharePoint”
Personalizar "Datos Varios"

Personalizar "Discusién de grupc”

Personalizar "documentos iniciales”

Personalizar "DocumentosCompartidos”
Personalizar "Ejemplo Lista KPI"

Personalizar "Ejemplo Recursos Reuniones"

Personalizar "encuestadeprueba”

llustracion 45. Pagina Personalizar. Biblioteca de prueba

Acciones del sitio

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Biblioteca de Formularios de Prueba > Configuracion

Personalizar Biblioteca de Formularios de Prueba 4—6

Informacion de la lista
Nombre: Biblioteca de Formularios de Prueba
Direccién Web: http: //intranet/Topics /Divisions/DGD/GC/GI /practica/Biblioteca de Formularios de Prueba/Forms/Allltems.aspx
Descripcién: Esta es una biblioteca de formularios de prueba
Configuracién general Permisos y administracion Comunicaciones
a Titulo, descripcién y exploracion 2 Eliminar esta biblioteca de formularios a Configuracion RSS
@ Configuracién de versiones 8 Guardar biblioteca de formularios como plantilla
8 Configuracion avanzada B Permisos para esta biblioteca de formularios
8 Configuracidn de identificacion de audiencias a Administrar archivos desprotegidos
@ Volver a vincular documentos a esta biblioteca
& Configuracion del flujo de trabajo
8 Configuracion de la directiva de administracion de la
informacion
Tipos de contenido

7. También desde la misma pagina Bibliotecas y listas del sitio,

puede dirigirse a la pagina Crear para crear nuevos elementos en el

sitio.
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llustracion 46. Pagina Bibliotecas y listas del sitio. Opcién Crear nuevo contenido

Acciones del sitio ~

Bibliotecas y listas del sitio

E Crear nueveo contenido

Personalizar "Anuncios”
Personalizar "BAdministracienTraducciones”
Personalizar "BConexionDeDatos"

Personalizar "BDiapositivas”

Personalizar "Biblict documentos”

Personalizar "Biblioteca de Formularios de Prueba”
Personalizar "Biblioteca de prueba”

Personalizar "Biblioteca Procedimiento 1"
Personalizar "BInformes”

Personalizar "boletastest”

Personalizar "Calendario”

Personalizar "Calendario préstamo materiales”
Personalizar "Conceptos basicos SharePoint”
Personalizar "Datos Varios"

Personalizar "Discusién de grupc”

Personalizar "documentos iniciales”

Personalizar "DocumentosCompartidos”
Personalizar "Ejemplo Lista KPI"

Personalizar "Ejemplo Recursos Reuniones"
Personalizar "encuestadeprueba”

llustracion 47. Pagina Crear

Division Gestidn y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacidn > Practica > Configuracion del sitio > Bibliotecas y listas del sitio

Para cambiar el disefio de una ligi, una biblioteca de documentos o una encuesta, haga dlic en una de los vinculos "Personalizar”, abajo.

Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacidn > Practica > Crear

Crear ‘_7

Seleccione un elemento para crear una lista, biblioteca, panel de discusién,

encuesta, pagina o sitio.

Sitiese sobre un elemento para ver los detalles del mismo.

bibﬁoteas

Comunicaciones
o Biblioteca de documentos @ Anuncios
@ Biblioteca de formularios 8 Contactos

Biblioteca de paginas Wiki @ Panel de discusion

Biblioteca de imagenes

Biblioteca de administracion de
traducdiones

Biblioteca de conexidn de datos

Biblioteca de informes

Biblioteca de diapositivas

CorrespondenciaEntrante

Il Seguimiento

Vinculos

Calendario

Tareas

Tareas de proyecto
Seguimiento de asuntos
Encuesta

Boletas

RecursosReuniones

 Listas per lizad

Lista personalizada

Lista personalizada en vista de

hoja de datos

Lista KPI

Idiomas y traductores
pizarra

recursos
registroreunion
Entrante
PruebaSolicitudes

PlantillaRegistroReunion

aginas Web

Importar hoja de calculo

o Pagina basica
o Pagina de elementos Web

@ Areas de trabajo y sitios
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8. Para volver al sitio, solo debe hacer click en el vinculo hacia el sitio,
ubicado en la ruta superior; o al vinculo de la pagina Configuracion

del sitio, si desea realizar mas cambios.
llustracion 48. Pagina Bibliotecas y listas del sitio. Ruta superior

Acciones del sitio ~

aatey

Division Gestidn y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacidn > Practica > Configuracion del sitio > Bibliotecas vy listas del sitio

Bibliotecas y listas del sitio

Para cambiar el disefio de una lista, una biblioteca de documentos o una encuesta, haga clic en uno de los vinculos "Personalizar”, abajo.

E Crear nuevo contenido

Personalizar "Anuncios”

Personalizar "BAdministracionTraducciones”
Personalizar "BConexionDeDatos"
Personalizar "BDiapositivas”

Personalizar "Bibliot documentos”

Personalizar "Biblioteca de Formularios de Prueba”
Personalizar "Biblioteca de prueba"
Personalizar "Biblioteca Procedimiento 1"
Personalizar "BInformes”

Personalizar "boletastest”

Personalizar "Calendario”

Personalizar "Calendaric préstamo materiales”
Personalizar "Conceptos basicos SharePoint”
Personalizar "Datos Varios"

Personalizar "Discusién de grupe”
Personalizar "documentos iniciales”
Personalizar "DocumentosCompartidos”
Personalizar "Ejemplo Lista KPI"

Personalizar "Ejemplo Recursos Reuniones”

Personalizar "encuestadeprueba”
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7. GuUIiA: CONFIGURACION DE ALERTAS DE USUARIO

PROCEDIMIENTO
Control de cambios en la intranet.

ELABORADO POR
Marcela Acuna Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambios

Implementar cambios.

FECHA DE ELABORACION
Octubre 20009.

RESPONSABLE

Administrador de contenido.
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CONFIGURACION DE ALERTAS DE USUARIO

a) OBJETIVO

Administrar las alertas de los usuarios en un sitio de la intranet. Esta

opcidn la dispone quien tiene un rol de Control total.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
Divisiones.
Departamentos.

Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestién de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

Administradores de contenido.

e) REFERENCIAS
Documentos internos:

Solicitud de cambio en la intranet aprobada.
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f) DESCRIPCION DE LOS PASOS

Ingresar a la intranet

1. Abra el navegador.

llustracion 49. Pagina principal de la intranet

=

|§J |z’ ILr-.-'e Search

(TN =)
@@ v Igj http: ffintranet /default, aspx

mj| X
|28

File Edit View Favorites Tools Help

| @rntranet

o~ fh v |:bPage v () Tools ~ 25

&

Modelo Indicadores Informacion personal Servicios

Dienvenidos & =

Al

Sitios de trabajo c icados Sitios Internos v
- Despachos o Actividades Espediales o Archivo Central
+ Marco Legal y s 73 < 5 o ’
Normativo B Afios de Servido o Asistencia de atencion al diente
e Eapacitacion:en = Comunicados Institucionales @ Documentos sobre seguridad
linea @ Cumpleafieros @ Gestién de Conocimiento - Centro de Informacién
o Ofertas de trabajo o Indicadores Econdmicos
o Pagina del BCCR
Gestién Organizacional o @ Sitio de Calidad
o Comision Institucional en Materia de Discapacidad a Sitio de Proyectos
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
@ Comités y responsables Sitios Externos >
@ Continuidad del Negocio o Asamblea Legislativa
o Formulacién y Seguimiento o Asodiacion Bancaria Costarricense (ABC)
o Gestién del Conocimiento @ Banco Internacional de Pagos
@ Planeamiento o Bolsa Nacional de Valores
@ Recursos Humanos @ Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
o Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion o CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Repiblica
a Aerdbicos u Federadon Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez @ FMI
| % Localintranet
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Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio de la intranet al cual desea realizar la respectiva

configuracién. Se genera una pagina

llustracion 50. Pagina de un sitio de la intranet

similar a la siguiente:

Pégina Inicial > Division Gestion y Desarrollo

.
GESTION Y DESARROLLO

ACUNABLANCOMARCELA ~ | @)

Este sitio: Gestidn de Informac@

2]

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del
sitio

Pagina Inicial

Despachos

Grupos de Trabajo

= Grupo Intranet

= Comision Politicas
Intranet

Practica

5] Papelera de reciclaje |

= Documentacién Intranet

= Documentacion Sitio de Calidad

= Otras plantillas

= Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas
*» Presentaciones

Area Gestion de Informacion

Proceso Control de Cambios de la Herr
Intranet

= Atencidn de solidtudes

= Sugerencias en Correspondencia
Otros Documentos

= Documentacién

» Insumos Procedimiento Intranet

Proceso Publicacion en Sitio Web
= Atenddn de solidtudes

= Documentacién WEB

Proceso Sistema de Informacion
Telefénica

= Documentacion SIT

Configurar la estructura solicitada

as de Gestion

= Discusion de grupo

= Problemas en plataforma tecnoldgica
= Registros de reunién

= Reuniones del drea

= Tareas

= Trabajos del drea

» Documentos de gestién

Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion

Anuncios ¥

No hay anuncios activos en este
momento. Para agregar un anuncio,
haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,

abajo.

Procesos x

o Control de Cambios de la Intranet
o Publicacién en Sitio Web

Enlaces de interés &

o Data Warehouse Institute
o Informes prueba

o Pagina BCCR

o Revista Intranet

@ Sitio ASOBACEN

o Sitio Centro de Informacion
o Sitio de Calidad

o Sitio de Proyectos

o Sito de Calidad - Pruebas

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.

llustracién 51. Menu Acciones del sitio

3
Acciones del Sitio

Anuncios

No hay anuncio
un anundo, ha

4

——PEaEese5—
o Control de C|

Crear

Agregue una nueva biblioteca, lista o
pagina Web a este sitio Web.

Editar pagina

Agregue, elimine o actualice
elementos Web en esta pagina,

Configuracion del sitio
'@’Adminishe la configuracion del sitio en

este sitio,

o Publicadién en Sitio Web

4. Seleccione la opcién Configuracion del sitio.
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5. Se muestra la pagina Configuracion del sitio. Haga click en el vinculo
Alertas de usuario, ubicado bajo la columna Administracion de

sitios.

llustracion 52. Pagina Configuracion del sitio

e,

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracidon del sitio

Configuracion del sitio

Acciones del sitio ~

Informacién del sitio

Direccién URL del sitio: http: /fintranet,Topics/Divisions/DGD/GC/GI fpractica/
Direccién URL movil del sitio: http:/fintranet/Topics /Divisions/DGD /GC/GI fpractica/m/
Versién: 12,0.0.6219
Usuarios y permisos Aspecto Galerias Administracion de sitios
8 Personas y grupos a Titulo, descripcion e icono B Paginas maestras 8 Configuracion regional
o Permisos avanzados o P3gina maestra 8 Tipo de contenido de sitio o Bibliotecas v listas del sitio
a Exploracién @ Columnas de sitio 8 Informes de uso del sitio
o Vista en arbol @ Alertas de usuario
a Tema del sitio @ RSS
o Restablecer a definicion de sitio B Visibilidad de la busqueda
a Columnas en las que se pueden @ Areas de trabajo v sitios

realizar blisquedas o Caracteristicas del sitio

8 Eliminar este sitio

o Contenido y estructura

6. Se visualiza la pagina Alertas de usuario. Ahi puede seleccionar un

usuario de la lista de opciones Mostrar alertas para; y luego hacer

click en Actualizar, para ver la lista de las alertas de dicho usuario.

llustracion 53. Pagina alertas de usuario. Ningan usuario elegido

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Alertas de usuario

Alertas de usuario

Utilice las opciones de esta pagina para administrar alegtas a los usuarios. Seleccione el nombrg de usuario en el espacio suministrado y luego haga dlic en Actualizar para ver la
configuracidn de alertas de ese usuario, 6 6
Mostrar alertas para ff Actualizar

lx Eliminar alertas seleccionadas

Acciones del sitio ~

Titulo de la alerta

Actualmente no hay ninguna alerta que mostrar,
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llustracion 54. Pagina alertas de usuario. Usuario elegido

'I" ")
Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configurac

ion del sitio > Alertas de usuario
Alertas de usuario ‘\
8 ]

Utilice las opciones de esta pagina para administrar alertas p/os usuarios. Seleccione el nombre de usuario en el espacio suministrado v luego haga clic en Actualizar para ver la
configuracién de alertas de ese usuario. 6

‘ Actualizar

Mostrar alertas para @E!

)( Eliminar alertas se!ecmcnadas<_7
Titulo de la alerta
Frecuencia: inmediata

O Biblicteca de prueba4—7

Frecuencia: diaria
E Reunion

Frecuencia: semanal
O Biblicteca de prueba

7. Puede eliminar las alertas, para lo que debe seleccionar las casillas

respectivas a las alertas que desea eliminar y luego hacer click en el
vinculo Eliminar alertas seleccionadas.

Para volver al sitio, o a la pagina Configuracion del sitio, debe hacer
click en el vinculo respectivo de la ruta superior.
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CONFIGURACION DE COLUMNAS DE SITIO

a) OBJETIVO

Administrar columnas en un sitio y todos los sitios primarios.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
= Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

= Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestiéon de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

e) DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Columna de sitio

Una columna de sitio es una definicién de columna reutilizable, o plantilla,
que puede asignar a varias listas en varios sitios de SharePoint. Las
columnas de sitio son Utiles si desea establecer algunas opciones
coherentes en las listas y las bibliotecas. Los usuarios pueden agregar

dicha columna a su lista o tipos de contenido.

Puede compartir las opciones a través de varias listas y bibliotecas para
que no tenga que volver a crear la configuracion cada vez. Asi se asegura
de que la columna tiene los mismos atributos, al menos para empezar,

siempre que aparezca. (http://office.microsoft.com)
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f) REFERENCIAS

= Documentos internos:

» Solicitud de cambio en la intranet aprobada.

g) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 55. Pagina principal de la intranet del Banco

@@ - [E{ http:/fintranet/default.aspx

|‘_li |E‘ ‘Lr\"e Search

File Edit VYiew Favorites Tools Help

W & | @intranet

- i v hpage v (FTools »

Modelo Indicadores Informacion personal

bienvenidos = . =

Sitios de trabajo Ci icado:
+ Despachos o Actividades Especiales
i xoa:::r?a't.i\eug:al Y @ Afios de Servicio
S Paitacisn en o Comunicados Institucionales
linea @ Cumpleafieros

o Ofertas de trabajo

Gestion Organizacional

o Comisién Institucional en Materia de Discapacidad
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional

o Comités y responsables

o Continuidad del Negocio

o Formulacién y Seguimiento

@ Gestion del Conocimiento

@ Planeamiento

@ Recursos Humanos

o Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién

Grupos Sociales
@ Aerdbicos
o Ajedrez

&

Sitios Internos ¥

Archivo Central

Asistencia de atenddn al diente

Documentos sobre seguridad

Gestién de Conocimiento - Centro de Informacion
Indicadores Econdmicos

Pagina del BCCR

Sitio de Calidad

Sitio de Proyectos

Sitios Externos >

Asamblea Legislativa

Asodacién Bancaria Costarricense (ABC)
Banco Internacional de Pagos

Bolsa Nacional de Valores

Cémara de Bancos e Instituciones Finandieras
CEMLA

Consejo Monetario Centroamericano
Contraloria General de la Replblica
Federadidn Latinoamericana de Bancos

FMIL E]

Local intranet | ®100% ~
|9 ‘

98 |PAGINA



BANCO CENTRAL DE COSTA RICA
GUIAS DE TRABAJO

* Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio deseado del Banco. Se genera una pagina similar a la

siguiente:

llustracion 56. Pagina principal de la intranet del Banco

Pagina Inicial > Divisién Gestin y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestion de Informac@ I R |

- DIVISION 13
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios ¥
Despachos No hay anuncios activos en este
Z Proceso Control de Cambios de la Herrami de Gestion momento. Para agregar un anuncio,
Grupos de Trabajo Intranet I haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
oG At = Discusion de grupo abajo.
cru;:fo- 7 ParI: = Atencidn de solictudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas 3
Fitranct " Documentaucjn Intranet = Registros de reunién Procesos x
o = Documentacién Sitio de Calidad « Reuniones del drea o Control de Cambios de la Intranet
i = Otras plantillas = Tareas @ Publicacién en Sitio Web
18] Papelera de reciclaje = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea
! * Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés -
= Sugerencias en Correspondencia 7 Z
5 Otros Documentos o Data Warehouse Institute
= Insumos Procedimiento Intranet
= Documentadidn o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet
= Documentacion WEB | Sitio ASOBACEN
) b4 o Sitio Centro de Informacion
Proceso Sistema de Informacién a Sitio de Calidad
Telefénica o Sitio de Proyectos
= Documentacion SIT o Sito de Calidad - Pruebas

= Configurar la estructura solicitada

3. Haga click en la lista desplegable Acciones del sitio. Se muestran las

opciones de la lista.

., , . L 313
llustracién 57. Menu Acciones del sitio
ollo_ = Acciones del sitio -
Divisidn Gestidn y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestidn de Informacién > Practica > Bibl| 33 grear P
- - - gregue una nueva DIDIioteca, Iista o
Biblioteca de Formularios de Prueba M= p2ging web 3 este sito Web.

ibli 3 Editar pagina
Esta es una biblioteca de formularios de prueba 4 \ ek
Nuevo ~ | Cargar v Acdones ¥  Configuracion v \ elementos Web en esta pagina.
Tipo Nombre Modificado () Modificado por [ Configuracion del sitio
Administre la configuracion del sitio en
Para crear un elemento, haga dlic en Nuevo® o en "Cargar”, arriba.No hay elementos que mostrar en esta vis ’ este sitio,
Formularios de Prueba™,

4. Elija la opcidon Configuracion del sitio.
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5. Se genera la pagina Configuracion del sitio. Elija la opcion Columnas

de sitio ubicado en el menu Galerias.

llustracion 58. Pagina Configuracion del sitio

m' " | Acciones del sitio ~ |
Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio
- .7 S
Configuracién del sitio
Informacion del sitio
Direccién URL del sitio: http: /fintranet/Topics/Divisions/DGD/GC/GI fpractica/
Direccién URL movil del sitio: http: /fintranet/Topics/Divisions/DGD /GC/GI fpractica/m/
Version: 12.0.0.6219
Usuarios y permisos Aspecto Galerias Administracion de sitios
o Personas y grupos g Titulo, descripcion e icono o Paginas maestras 8 Configuracidn regional
@ Permisos avanzados a P3gina maestra 8 Tipo de contenido de sitio B Bibliotecas y listas del sitio
@ Exploracion 8 Columnas de sitio 8 Informes de uso del sitio
@ Vista en arbol 8 Alertas de usuario
@ Tema del sitio 5 | RSS
o Restablecer a definicion de sitio B Visibilidad de la bisqueda
@ Columnas en las que se pueden realizar a Areas de trabajo y sitios
isgedes 8 Caracteristicas del sitio
8 Eliminar este sitio
8 Contenido y estructura

6. En la pagina Galeria de columnas de sitio, podra ver las columnas de
sitio creadas para el sitio en el que esta trabajando y para los sitios
primarios. Puede cambiar la vista para visualizar Unicamente las columnas

referentes a un grupo, en la lista de opciones Mostrar grupo:.
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llustracion 59. Galeria de columnas de sitio

)

Acciones del sitio

Galeria de columnas de sitio

Utilice esta pagina para administrar columnas en este sitio y todos los sitios primarios.

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de columnas de sitio

Ciudad de residendia

Una linea de texto

ifé‘. Crear 4—8 Mostrar grupo: | Tedos los grupos w E”
Columna de sitio Tipo Origen \
Columnas base 6
Categorias Una linea de texto Pagina Inicial
Comentarios sélo anexables Varias lineas de texto Pagina Inicial
Direccion URL Hipervinculo o imagen Paagina Inicial
Fecha de finalizacion Fecha y hora Pagina Inicial
Fecha de inicio Fecha y hora Pagina Inicial
Idioma Eleccién P&gina Inicial
Nombre de flujo de trabajo Una linea de texto Pé&gina Inicial
Col de calendario y contacto principal
Aficiones Una linea de texto Pagina Inicial
Aniversario Fecha y hora Pagina Inicial
Calle del domicilio 4—7 Una linea de texto Pagina Inicial
Campo de usuario 1 Una linea de texto Pagina Inicial
Campo de usuario 2 Una linea de texto Pagina Inicial
Campo de usuario 3 Una linea de texto Pagina Inicial
Campo de usuario 4 Una linea de texto Pagina Inicial
Ciudad Una linea de texto Pagina Inicial

Pagina Inicial

7. Puede modificar las columnas de sitio existentes con un click en el vinculo

respectivo; si tiene permisos para ello.
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= Crear una nueva columna de sitio

8. Para crear columnas nuevas, seleccione el vinculo Crear de la pagina
Galeria de columnas de sitio (Ilustracién anterior).

9. Se muestra la pagina Nueva columna de sitio: [Nombre del sitio].
Continle con la guia Crear columna nueva, desde el paso 3.3 de la

misma en adelante.

llustracion 60. Pagina Nueva columna de sitio: [Nombre del sitio]

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de columnas de sitio > Crear
columna

Nueva columna de sitio: Practica

Utilice esta pagina para agregar una columna de sitio.

Nombre y tipo Nombre de columna:

Escriba un nombre para esta columna y seleccione el tipo de informacién que desea almacenar en la misma. |

El tipo de informacion de esta columna es:
(® Una linea de texto
(O Varias lineas de texto
(O Eleccién (mend para elegir)
O Namero (1, 1, 0, 100)
(O Moneda (8, ¥, §
O Fecha y hora
(O Busqueda (informacién ya disponible en este sitio)
O Sio No (casilla de verificacin)
O Persona o grupo
QO Hipervinculo o imagen
O Calculado (calculo basado en otras columnas)

[®) Contenido HTML completo con formato y restricciones para
publicacién

(O Imagen con formato y restricciones para publicacion
(O Hipervinculo con formato y restriccones para publicacidn

(O Datos de vinculos de resumen

|s

= Modificar una columna de sitio existente

10. Haga click en el vinculo hacia la columna de sitio deseada en la pagina
Galeria de columnas de sitio (paso 7).

11. En la pagina Cambiar columnas de sitio: [Nombre del sitio] realice
los cambios necesarios, y luego haga click en Aceptar para confirmar o en

Eliminar si lo que desea es eliminar la columna de sitio.
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llustracion 61. Pagina Cambiar columna de sitio: [Nombre de sitio]

i Acciones del sitio ~

Division Gestién y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de columnas de sitio > Editar
columna

Cambiar columna de sitio: Practica

Utilice esta pagina para editar una columna de sitio.

Nombre y tipo Nombre de columna:

Escriba un nombre para la columna. |Name

El tipo de informacidn de esta columna es:
(® Una linea de texto
© Varias lineas de texto
(O Elecddn (mend para elegir)
(O Namero (1, 1, 0, 100)
(O Moneda (§, ¥, §
(O Fecha y hora

Grupo

Colocar esta columna de sitio en:
Especifique el grupo de columnas de sitio. La clasificacién en categorias de las columnas en

grupos facilitara a los usuarios su bidsqueda. @Grupo existente:
[ Microsoft Office InfoPath
O Nuevo grupo:
11 11
Configuracion de columna adic =
- i I . SR

12. Para volver al sitio, o a la pagina Configuracion del sitio, haga click en

el vinculo correspondiente ubicado en la ruta superior de la pagina Galeria
de columnas de sitio.

llustracion 62. Ruta superior de la pagina Galeria de columnas de sitio

i Acciones del sitio ~

Division Gestidn y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacidn > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de columnas de sitio

Galeria de columnas de sitio

12
Utilice esta pagina para administrar columnas en este sitio y todos los sitios primarios.
'EJ Crear Mostrar grupo: | Todos los grupos ‘
Columna de sitio Tipo Qrigen

Columnas base
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9. GuiA: CONFIGURACION DE EXPLORACION DEL SITIO
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CONFIGURACION DE EXPLORACION DEL SITIO

a) OBJETIVO

Especificar qué elementos de exploracién se deben mostrar en la barra de
inicio rapido y en la barra de vinculos superior del sitio, asi como el orden

deseado.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
» Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestion de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

= Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestion de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

e) DEFINICIONES Y CONCEPTOS
= Herencia de exploracion

La herencia de exploracion determina como se visualizan en un sitio sus
sitios primarios y los del mismo nivel en la barra de vinculos superior y en
el Inicio rapido. En la mayoria de los casos, puede especificar que un sitio
hereda la exploracién de su sitio primario o que tiene su propio sistema

de exploracion.
= Encabezado

Etiquetas de una pagina web que se utilizan para clasificar el contenido.

No contienen vinculos.
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= Vinculo

Es un elemento o enlace que hace referencia a otro recurso, como

pagina o sitio web.
f) REFERENCIAS

= Documentos internos:

» Solicitud de cambio en la intranet aprobada.
g) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 63. Pagina principal de la intranet

@@ v [E_J http:{fintranet/default.aspx }Et \X‘ |Lwe Search Hp "
File Edit View Favorites Tools Help

w & {elntranet [ i - [k page v (G Tools + 7

&

Modelo Indicadores Informacién personal Servicios

Sitios de trabajo Comunicados Sitios Internos 6

+ Despachos o Actividades Especiales 8 Archivo Central

: mca):v‘:?alt.i?/%al X | Afios de Servido o Asistencia de atencidn al diente

- Capacitacién en 8 Comunicados Institudonales @ Documentos sobre seguridad

linea @ Cumpleafieros @ Gestién de Conocimiento - Centro de Informacién
v Ofertas de trabajo a Indicadores Econdmicos
o Pagina del BCCR
Gestién Organizacional o @ Sitio de Calidad
@ Comisién Institucional en Materia de Discapacidad @ Sitio de Proyectos
= Comisién Permanente de Salud Ocupacional
o Comités y responsables Sitios Externos Z
@ Continuidad del Negocio o Asamblea Legislativa
& Formulacidn y Seguimiento 8 Asociacién Bancaria Costarricense (ABC)
o Gestion del Conocimiento @ Banco Internacional de Pagos
@ Planeamiento o Bolsa Nacional de Valores
@ Recursos Humanos o Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
@ Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion o CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Repiblica
a Aerdbicos o Federacién Latinoamericana de Bancos M
o Ajedrez @ FMI [X]
Q Local intranet

una
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* Ingresar al sitio correspondiente

2.Ingrese al sitio de la intranet al cual desea realizar la respectiva

configuracién. Se genera una pagina similar a la siguiente:

llustracion 64. Pagina de un sitio de la intranet

Pé&agina Inicial > Divisién Gestion y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestién de Informac@ ] Pl |

.
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios ¥
Despachos No hay anuncios activos en este
= Proceso Control de Cambios de la Herramientas de Gestion momento. Para agregar un anuncio,
Grupos de Trabajo Intranet I haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
oG At = Discusion de grupo abajo.
cru):ro- 7 ParI: = Atencidn de solictudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas 3
Fitranct * Documentacion Intranet = Registros de reunién Procesos x
o = Documentacién Sitio de Calidad « Reuniones del drea o Control de Cambios de la Intranet
CHLI = Otras plantillas = Tareas o Publicacién en Sitio Web
5] Papelera de reciclaje | = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea
i * Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés -
= Sugerencias en Correspondencia 7 Z
5 Otros Documentos o Data Warehouse Institute
= Insumos Procedimiento Intranet
= Documentadidn o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet

@ Sitio ASOBACEN
o Sitio Centro de Informacion

= Documentacién WEB

Proceso Sistema de Informacion o Sitio de Calidad
Telefénica ¥ o Sitio de Proyectos
= Documentacién SIT o Sito de Calidad - Pruebas

= Configurar la estructura solicitada

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.
llustracion 65. Menu Acciones del sitio

3
Acciones del Sitio

Nifag | Crear

E Agregue una nueva biblioteca, lista o
pagina Web a este sitio Web.

Anuncios
Ee—— —, Editar pagina

No hay anuncigf |1* 2 2] | Agregue, elimine o actualice

un anuncio, ha elementos Web en esta pagina.

4 Configuracién del sitio
%'@’Adminishe la configuracion del sitio en

o Control de C este sitio,

o Publicadién en Sitio Web

4. Seleccione la opcion Configuracion del sitio.
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5. Se muestra la pagina Configuracion del sitio. Haga click en el vinculo

Exploracion, ubicado bajo la columna Aspecto.

llustracion 66. Pagina Configuracion del sitio

i Acciones del sitio ~
Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidon de Informacion > Practica > Configuracidn del sitio

Configuracion del sitio

Informacién del sitio

Direccién URL del sitio: http://intranet/Topics /Divisions/DGD/GC/GI fpractica/

Direccién URL mévil del sitio: http:/fintranet/Topics Divisions/DGD/GC/GI fpractica/m/

Versién: 12.0.0.6219
Usuarios y permisos Aspecto Galerias Administracion de sitios
8 Personas y grupos @ Titulo, descripcidn e icon: @ Paginas maestras a Configuracidn regional
o Permisos avanzados @ P3gina maestra @ Tipo de contenido de sitio o Bibliotecas v listas del sitio

@ Exploracion a Columnas de sitio a Informes de uso del sitio
a Vista en drbol @ Alertas de usuario

@ Tema del sitio a RSS

o Restablecer a definicién de sitio o Visibilidad de la busqueda
@ Columnas en las que se pueden @ Areas de trabajo y sitios

realizar bisquedas @ Caracteristicas del sitio

a Eliminar este sitio

o Contenido y estructura

6. La pagina Configuracion de exploraciéon del sitio se visualiza. En la
primera parte, Subsitios y paginas, debe seleccionar si se deben mostrar

los subsitios y paginas de publicacion en la exploracidon de este sitio.

llustracion 67. Pagina Configuracion de exploracion del sitio

ot

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidn de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Modificar la exploracion

Configuracion de exploracién del sitio

Use esta pagina para especificar qué elementos de exploracion desea que se muestren en las barras de vinculos de exploracién de este sitio. Los elementos de subniveles y mends
emergentes se podran modificar sdlo en la exploracion del subsitio que contenga estos elementos.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Subsitios y paginas 6 Mostrar subsitios

Especifique si deben mostrarse subsitios y paginas de publicacidn en la exploracién de
este sitio. Si selecciona que se muestren esos elementos, los subsitios y pagina
nueva creacidn se agregardn automaticamente y se podrédn ocultar de forma indii@ual

en la seccion inferior de esta pagina.

Ordenar o
z ; " QO Ordenar autométicamente
Especifique cémo deben ordenarse los subsitios, paginas, encabezados y vinculos de

exploracion cuando se muestren en la exploracion, ® Ordenar manualmente
Ordenar las paginas automaticamente

Exploracidi global — ® Mostrar los mismos elementos de exploracion que el sitio
Especifique los elementos de exploracidon que se mostrarédn en la exploracion global de primario

este sitio. Esta exploracion se muestra en la parte superior de las paginas en la mayoria O Mostrar los elementos de exploracién bajo el sitio actual
de los sitios Web. Mostrar mas informacion.
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7. Si selecciona alguna o ambas opciones, recuerde que al crearse nuevas

paginas y subsitios, sus vinculos se mostraran automaticamente, tal y

como muestra el ejemplo.

llustracion 68. Ejemplo al elegir Mostrar
exploracién

Subsitios y paginas

Especdifique si deben mostrarse subsitios y paginas de publicacidn en la
exploracion de este sitio. Si selecciona que se muestren esos elementos, los
subsitios y paginas de nueva creacion se agregaran automaticamente y se
podran ocultar de forma individual en la seccion inferior de esta pagina.

Edicion y ordenacion de exploracion

Utilice esta seccidn para reorganizar y modificar los elementos de exploracion

bajo este sitio. Puede crear, eliminar y modificar vinculos de exploracion y
encabezados. También puede mover los elementos de exploracidn situados
los encabezados y elegir mostrar u ocultar paginas y subsitios. Mostrar més
informacian.

Subsitios mostrados en la explorac

idn

subsitios; se muestran los subsitios en la
sﬁ'ar subsitios
" Balor @ Edtar.. X Eiminar S S0, @ (AR

[ Documentos |

2% Guias
[ Listas

2, Calendario
[ Discusiones

2, Discusién de grupo
1 siie
Personas y grupos
5‘3]—, Blog de Marcela
,%, Estado de Reuniones semanalks
&, Evento de prueba
% Evento de prueba
%, Procedimientos a tratar
,ﬁg,la Documento 1
ga Documento 1
2 Enviar_alertas
2, pag areas
L pruebablog
24 sitio wiki

bajo

8. Bajo Ordenar, debe especificar

si los subsitios, paginas, encabezados vy

vinculos de exploracion deben ordenarse en forma automatica o

manualmente. Para ello seleccione con un click la opcion deseada. Si elige

Ordenar manualmente, puede

escoger también la opcion Ordenar las

paginas automaticamente si asi lo desea. Esta Ultima estara habilitada

solo en caso de haber elegido la opcion Mostrar paginas en el paso 6.
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llustracion 69. Pagina Configuracion de exploracion del sitio. Parte media

Ordenar

; y . QO Ordenar automaticamente
Especifique como deben ordenarse los subsitios, paginas, er&hﬁﬁdos—vamadu—p ®

de exploracién cuando se muestren en la exploracion. Ordenar manualmente
Ordenar las paginas automaticamente

Exploracién global = Mostrar los mismos elementos de exploracion que el sitio
Especifique los elementos de exploracién que se mostraran en la exphﬂdén > primario
global de este sitio, Esta exploracién se muestra en la parte superior de las © Mostrar los elementos de exploracién bajo el sitio actual

paginas en la mayoria de los sitios Web. Mostrar mas informacion.

Exploracion actual

O Mostrar los mismos elementos de exploracién que el sitio primario
Mostrar el sitio actual, los elementos de exploracion bajo el sitio actual

> y los sitios del mismo nivel que el actual

0 (® Mostrar sélo los elementos de exploracién bajo el sitio actual

Especifique los elementos de exploracion que se mostraran en la exploracion
actual de este sitio. Esta exploracion se muestra en el lateral de la pagina en la
mayoria de los sitios Web, Mostrar mas informacion.

9. El campo Exploraciéon global permite especificar los elementos de
exploracidn que se mostraran en la barra de vinculos superior. Seleccione
con un click la opcién deseada entre Mostrar los mismos elementos de
exploraciéon que el sitio primario (herencia de exploracién) y Mostrar
los elementos de exploracion bajo el sitio actual. Esta exploracion se

muestra en la parte superior de las paginas, como en el ejemplo siguiente.

llustracion 70. Ejemplo de exploracion global en un sitio

Pégina Inicial

Pégina Inicial = Proyectos = Modelo Indicadores m Servicios

Pagina Inicial > Informacion personal

Informacion Personal

Asistencia asistencia

Salarios ConSUIta

fecha inicio  |30/09/2009 | fecha fin
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10. Bajo Exploraciéon actual se puede decidir acerca de los elementos de

exploracion que se mostraran en la exploracion actual del sitio, para lo cual

puede elegir con un click entre las posibles tres opciones: Mostrar los

mismos elementos de exploracion que el sitio primario (herencia de

exploracion), Mostrar el sitio actual, los elementos de exploracion

bajo el sitio actual y los sitios del mismo nivel que el actual y

Mostrar solo los elementos de exploracion bajo el sitio actual. La

exploracidn actual o inicio rapido se muestra en la parte lateral izquierda de

las paginas, como se muestra en el ejemplo.

llustracion 71. Pagina Configuracion de exploracion del sitio y ejemplo Mena Inicio rapido

paginas en la mayoria de los sitos Web. Mostrar mas intormacion.

Exploracion actual

Espedfique los elementos de exploracidn que se mostrarédn en la exploracién
actual de este sitio. Esta exploracion se muestra en el lateral de |a pagina en la
mayoria de los sitios Web, Mostrar més informacion.

Edicion y ordenacion de exploracion

Utilice esta seccion para reorganizar y modificar los elementos de exploracion

bajo este sitio. Puedg crear, eliminar y modificar vinculos de exp{oramun y = Documentos]
encabezados. También puede mover los elementos de exploracién situados bajo o
los encabezados y elegir mostrar u ocultar paginas y subsitios. Mostrar mas 2 Guias
informacion. 11—> [ Listas
2, Calendario
3 Discusiones
Pagina Inicial > Division Gestion y De 2, Discusién de grupc

3 sitios
[ Personas y grupos

Elemento seleccionado

DD

- DIVISION
GESTION Y DESARR(

ion y Desarrolio

Titulo: Documentos
Direccién URL:

BaseType=1
Descripcion:
Tipo: [ Encabezado

Ver todo el contenido deH
sitio

(O Mostrar los mismos elementos de exploracién que el sitio primario

Mostrar el sitio actual, los elementos de exploracién bajo el sitio actual
y los sitios del mismo nivel que el actual

0 (® Mostrar sdlo los elementos de exploracion bajo el sitio actual

subir % Bajar @, Editar... % Eliminar[

/Topics/Divisions/DGD/GC/GI/practica/_layouts/viewlsts.aspx?

Agregar e Agregar
encabezado... =2 vinculo...

Pagina Inicial

>—*

Aceptar ] [ Cancelar ]

Despachos

Areas

= Gestién de Informacion
= Gestién de Procesos

= Gestidn de Riesgos

-
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11. Edicion y ordenacion de exploraciéon se utiliza para reorganizar y
modificar los elementos de exploracidon bajo este sitio. Cada vez que se
ubiqgue con wun click sobre el elemento deseado, sus respectivas
caracteristicas se desplegaran en el cuadro Elemento seleccionado.
Cuando se ubica en un elemento determinado puede elegir el siguiente
paso entre las opciones ubicadas en la parte superior del cuadro de texto:
Subir, Bajar, Editar, Eliminar, Agregar encabezado y Agregar
vinculo. Continle con la guia en la parte respectiva para realizar las
acciones siguientes.

12. Cuando haya terminado de realizar los cambios respectivos en el campo

Edicion y ordenacion de exploracion, haga click en Aceptar.

= Edicion y ordenacion de exploracion: Subir y Bajar

13. Subir y Bajar se utilizan para reordenar los elementos de exploracién.
Primero ubiquese en el elemento que desea mover y luego haga click en
subir o bajar si quiere colocar el elemento en un nivel superior o inferior

respectivamente.

llustracién 72. Ejemplo de la opcion Subir

- Subir ¢ Bajar & Editar... X Eliminar[y ‘:r?;:g:;ado... 2 ‘jlgn':_lgl:r
L d Documentos l
|J Listas| ¥ Bajar @, Editar... X Eliminar[j
3 Discusiones

2, Discusidn de grupo
_d Sitios
1 Perscnas y grupos

& Calendario
|4 Documentos
_d Discusiones
2, Discusidn de grupo
L Sitios
| Personas y grupos

Agregar 2 Agregar

; . - encabezado... =2 vinculo...
?9 calendarlo k_‘Ti‘\
| LIstas |
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= Edicién y ordenacion de exploracién: Editar, Agregar encabezado,
Agregar vinculo

14. Luego de haber seleccionado con un click el elemento elegido, haga click
en la opcidn respectiva (Editar, Agregar encabezado, Agregar vinculo). Se
mostrara el cuadro de didlogo Encabezado de exploracion, en el cual
podra especificar aspectos como Titulo (serd el nombre del elemento de
exploracion), Direccion URL (puede copiarla desde la intranet y pegarla en
el cuadro, o buscarla por medio del botén Examinar...), Descripcién y la

Audiencia que tendra acceso a dicho elemento de exploracion.

llustracion 73. Cuadro de didlogo Encabezado de exploracién

€ Encabezado de exploracion -- Webpage Dialog

% Edite el titulo, la direccién URL v la descripcion del elemento de exploracion.

14
Titulo: |Listas <+—

Direccién URL: |/Topics/Divisions/DGD/GC/GI/practica/_la o}[ Examinar... 4—]—L

D Abrir vinculo en nueva ventana
Descripdon:
& «—14

Audiendia:

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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15. Si utiliza el botdn Examinar... para modificar la Direccién URL, se
mostrara el cuadro de didlogo Seleccionar un vinculo, donde con un click

podra elegir la direccion URL del elemento de exploracion.

llustracion 74. Cuadro de didlogo Seleccionar un vinculo

£ Seleccionar un vinculo -- Webpage Dialog <)
&) Haga doble diic en un elemento para selecdonarlo. Escriba la direccion URL de un sitio o biblioteca en el cuadro Ubicacion para examinar su contenido.
Practica 1-15 »

Buscar en 3 A Accones ~

Tipo Titulo Modificado Creado por
} I g Blog de Marcela 15/07/2009
!

i gl Documento 1 15/07/2009
Pl Documento 1 15/07/2009
28l Enviar_alertas 02/09/2009

J l »"iﬁ Estado de Reuniones semanales 20/07/2009
e C:Ecﬁon Q:;i. Evento de prueba 01/09/2009 1 5
Documents o Evento de prueba 15/07/2009 —
] pag areas 31/08/2009
Fiv ] Procedimientos a tratar 16/07/2009
ﬁﬁ Pruebablog 11/09/2009
v ] sitio wiki 01/09/2009
] test  31/08/2009
| Anuncios 11/09/2009
&= Bibliot documentos 16/09/2009
[Ee)] Biblioteca de Formularios de Prueba 26/08/2009
Ubicacién (direccién URL): |/ Topics/Divisions/DGD/GC/GI/practica/test 7‘

16. Al finalizar haga click en Aceptar para volver al cuadro Encabezado de

exploracion.
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17. Si desea ingresar un tipo de audiencia especifico para el elemento de
exploracién, haga click en el botén W situado a la derecha del cuadro
Audiencia.

llustracion 75. Cuadro de didlogo Encabezado de exploracion

==| Edite el titulo, la direccdon URL v la descripcion del elemento de exploracion.

Titulo: IListas ]

Direccién URL: I/T opics/Divisions/DGD/GC/GI/ practica/_layo! [ _Examinar... ]

[ Abrir vinculo en nueva ventana

Descripcion:

Audiencia:
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18. Se visualiza el cuadro Seleccionar audiencias. Puede localizar las
audiencias por tipo, para lo que debe desplegar la lista Buscar y
seleccionar con un click entre las opciones que se muestran. Luego en el

cuadro de texto siguiente puede escribir parte del nombre de la audiencia y

hacer click en el botén E para localizarla.

F& Seleccionar audiencias -- Webpage Dialog '

¥§) Busque audiencias por tipo mediante el nombre, el alias o la descripcdn,

Buscar L&li&gncias globales

w ¥ — 2
BN e "~

All site users All users who can access the site 0

Todo el Personal Audiencia que contiene todo el personal del BCCR 0

Se encontraron 2 coincidencias.
\1{

qregar - ' +«—)0

\Q Dt [ Cancelar ]

AN

21

19. En el cuadro se visualizaran las coincidencias, de las cuales puede elegir la
deseada.

20. Haga click en el boton Agregar ->. Se mostrara el nombre elegido en el
cuadro de texto contiguo.

21. Haga click en Aceptar.
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22. De nuevo en el cuadro Encabezado de exploracion, puede marcar la

opcidon Abrir vinculo en una nueva ventana si desea que al hacer click

en el elemento de exploracién, el vinculo se abra en una pagina nueva. Si

no lo desea, puede dejar la opcién desmarcada. Esta opcidon es de mayor

utilidad cuando el sitio que se abre es de otra naturaleza (posiblemente en

otra coleccion de sitios), y en algin momento se deba regresar al actual en

el que se estaba trabajando.

llustracion 76. Cuadro de didlogo Encabezado de exploracion

-
€ Encabezado de exploracion -- Webpage Dialog

E5] Edite el titulo, la direccién URL y

a descripcion del elemento de exploracidn.

Titulo: |Listas
Direccién URL: |/Topics/Divisions/DGD/GC/GI/practica/_layo
[CJ Abrir vinculo en nueva ventana €————— 22

Descripcion:

Audiendia: ?./ i

[ Aceptar [ Cancelar

\23

23. Haga click en Aceptar.

24. Volvera a la pagina Configuracion de exploracion del sitio.

= Edicion y ordenacion de exploracion: Eliminar

25. Si desea eliminar elementos de exploracién, solo elija el elemento y luego

haga click en Eliminar. Esta accion eliminard Unicamente el elemento de

exploracion.
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llustracion 77. Ejemplo de la opcion Eliminar

4+ Subir  Bajar @, Editar... % Eliminar[j 297927

Agregar I 25
encabezado... 2% vinculo... ‘ /

[ Documentos 4 Subir + Bajar @, Editar... X Eliminar[j

: Agregar 2,
encabezado...

Agregar
vinculo...

2, Calendario
[C3 Discusiones
2, Discusién de grupo

1 Documentos
2, Calendario

2, Discusién de grupo

3 Personas y grupos

|I§ Personas y grupos]

4_|_> [3 Discusiones

= \olver al sitio

26. Una vez que finaliz6 de realizar los cambios requeridos en la pagina

Configuracion de exploracion del sitio, haga click en Aceptar en la

parte superior o inferior de la pagina.

llustracion 78. Pagina Configuracion de exploracion del sitio

Configuracién de exploracion del sitio

Subsitios y paginas

Especifique si deben mostrarse subsitios y paginas de publicacion en la
exploracion de este sitio. Si selecciona que se muestren esos elementos, los
subsitios y paginas de nueva creacidn se agregaran automaticamente y se
podran ocultar de forma individual en la seccién inferior de esta pagina.

Ordenar

Especdifique cémo deben ordenarse los subsitios, paginas, encabezados y vinculos
de exploracién cuando se muestren en la exploracidn.

Exploracion global

Espedifique los elementos de exploracion que se mostraran en la exploracién
global de este sitio. Esta exploracién se muestra en la parte superior de las
péginas en la mayoria de los sitios Web. Mostrar mas informacion.

Exploracion actual

Especifique los elementos de exploracion que se mostrarén en la exploracion
actual de este sitio. Esta exploracion se muestra en el lateral de la pagina en la
mayoria de los sitios Web. Mostrar més informacidn.

Edicion y ordenacion de exploracion

Utilice esta seccidén para reorganizar y modificar los elementos de exploradién
bajo este sitio. Puede crear, eliminar y modificar vinculos de exploracion y
encabezados. También puede mover los elementos de exploracidn situados bajo
los encabezados y elegir mostrar u ocultar paginas y subsitios. Mostrar mas
informacién.

Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestién de Calidad > Gestién de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Modificar |a exploracion

Use esta pagina para espedificar qué elementos de exploracion desea que se muestren en las barras de vinculos de exploracion de este sitio, Los elementos de subniveles y
mends emergentes se podran modificar sdlo en la exploracién del subsitio que contenga estos elementos.

( Aceptar ( Cancelar ]

[IMostrar subsitios

Mostrar paginas 26

O Ordenar autométicamente
® Ordenar manualmente
Ordenar las paginas automaticamente

— ® Mostrar los mismos elementos de exploracién que el sitio
primario
O Mostrar los elementos de exploracion bajo el sitio actual

I - (© Mostrar los mismos elementos de exploracién que el sitio primario
Mostrar el sitio actual, los elementos de exploracion bajo el sitio actual

y los sitios del mismo nivel que el actual
() Mostrar sélo los elementos de exploracin bajo el sitio actu

al

Subir % Bajar @, Editar... % Eliminar [y SaEeask

2,

Agregar
vinculo...

encabezado...
_J Documentos

2 Guias
[3 Listas

2, Calendario
[ Discusiones

2, Discusién de grupo
3 citine

C‘Q Local intranet
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27. Volvera a la pagina Configuracion del sitio. Haga click en el vinculo al

sitio ubicado en la ruta superior de exploracion.
llustracion 79. Pagina Configuracion del sitio

“ Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestién de Calidad > Gestidn de Informacién > Practica > Configuracidn del sitio

Configuracion del sitio

Informacion del sitio

Direccién URL del sitio: http://fintranet/Topics /Divisions/DGD/GC/GI fpractica/

Direccién URL movil del sitio: http://intranet/Topics/Divisions/DGD /GC/GI fpractica/m/

Version: 12.0.0.6219
Aspecto Galerias Administracion de sitios
8 Exploracion o P3ginas maestras 8 Configuracion regional
a Vista en arbol 8 Tipo de contenido de sitio o Bibliotecas y listas del sitio
@ Restablecer a definicién de sitio @ Columnas de sitio @ Informes de uso del sitio
8 Columnas en las que se pueden realizar bisquedas o Alertas de usuario

@ RSS

o Visibilidad de la bisqueda
@ Areas de trabajo y sitios
@ Caracteristicas del sitio

@ Eliminar este sitio

8 Contenido y estructura

28. Regresara al sitio respectivo.
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10. GuiA: ADMINISTRACION DE LAS CARACTERISTICAS DE UN

SITIO

PROCEDIMIENTO
Control de cambios en la intranet.

ELABORADO POR
Marcela Acuna Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambios
Implementar cambios.

FECHA DE ELABORACION
Octubre 20009.

RESPONSABLE
Administrador de contenido.

APROBADO POR
Sandra Gonzalez Camacho.

CODIGO DE LA GUIA
ACS.

FECHA DE APROBACION
Octubre 2009.

Neo. DE VERSION Ne. DE REVISION
1. 1.

PROXIMA REVISION
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GUIA: ADMINISTRACION DE LAS CARACTERISTICAS DEL SITIO

a) OBJETIVO
Visualizar y administrar las caracteristicas de un sitio.

Solamente con un rol de Control total se puede manipular esta opcion.
Las caracteristicas que se pueden administrar son por ejemplo: Biblioteca
de administraciéon de traducciones, Listas de colaboracion en grupo,
Caracteristicas del sitio de Office SharePoint Server Enterprise y Office

SharePoint Server Standard y Publicacion de Office SharePoint Server.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
= Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

* Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestidon de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

e) REFERENCIAS
= Documentos internos:

» Solicitud de cambio en la intranet aprobada.
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f) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 80. Pagina principal de la intranet

=

|§J |z’ ILr-.-'e Search

(TN =)
@@ v Igj http: ffintranet /default, aspx

mj| X
|28

File Edit View Favorites Tools Help

| @rntranet

o~ fh v |:bPage v () Tools ~ 25

&

Modelo Indicadores Informacion personal Servicios

Dienvenidos & =

Al

Sitios de trabajo c icados Sitios Internos v
- Despachos o Actividades Espediales o Archivo Central
+ Marco Legal y s 73 < 5 o ’
Normativo B Afios de Servido o Asistencia de atencion al diente
e Eapacitacion:en = Comunicados Institucionales @ Documentos sobre seguridad
linea @ Cumpleafieros @ Gestién de Conocimiento - Centro de Informacién
o Ofertas de trabajo o Indicadores Econdmicos
o Pagina del BCCR
Gestién Organizacional o @ Sitio de Calidad
o Comision Institucional en Materia de Discapacidad a Sitio de Proyectos
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
@ Comités y responsables Sitios Externos >
@ Continuidad del Negocio o Asamblea Legislativa
o Formulacién y Seguimiento o Asodiacion Bancaria Costarricense (ABC)
o Gestién del Conocimiento @ Banco Internacional de Pagos
@ Planeamiento o Bolsa Nacional de Valores
@ Recursos Humanos @ Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
o Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion o CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Repiblica
a Aerdbicos u Federadon Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez @ FMI
| % Localintranet
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* Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio deseado de la intranet. Se genera una pagina similar

a la siguiente:

llustracion 81. Pagina de un sitio de la intranet

Pagina Inicial > Divisién Gestin y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestion de Informac@ I R |

.
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios i
Despachos No hay anuncios activos en este
= Proceso Control de Cambios de la Herrami de Gestion momento. Para agregar un anuncio,
Grupos de Trabajo Thtranet i haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
iscusion de grupo abajo.

= Grupo Intranet

Cor i oo = Atencién de solicitudes = Problemas en plataforma tecnoldgica

= Comision Politicas 38

Ttranct . Documentaucjn Intranet = Registros de reunién Procesos -
o = Documentacion Sitio de Calidad « Reuniones del drea a Control de Cambios de la Intranet

P = Otras plantillas = Tareas @ Publicacién en Sitio Web

= Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea

5] Papelera de reciclaje

* Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés -
= Sugerencias en Correspondencia

£ Otros Documentos o Data Warehouse Institute

= Insumos Procedimiento Intranet

= Documentadion o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet
= Documentacion WEB o Sitio ASOBACEN

o Sitio Centro de Informacion

Proceso Sistema de Informacién o Sitio de Calidad
Telefénica o Sitio de Proyectos
* Docisentzicidn SIT: o Sito de Calidad - Pruebas

= Visualizar la estructura solicitada

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.

llustracién 82. Menu Acciones del sitio

Crear
Agregue una nueva biblioteca, lista o
. pagina Web a este sitio Web.
Anuncios
—————— ——, Editar pagina
No hay anuncig (15987 | Agreque, elimine o actualice

un anundio, hat elementos Web en esta pagina.

4 Configuracién del sitio
—W@Adminishe la configuracion del sitio en
@ Control de C| este sitio,
o Publicadién en Sitio Web

4. Seleccione la opcién Configuracion del sitio.
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5. Se muestra la pagina Configuracion del sitio. Haga click en el
vinculo Caracteristicas del sitio, ubicado bajo la columna

Administracion de sitios.

llustracion 83. Pagina Configuracion del sitio

i Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio

Configuracion del sitio

Informacién del sitio

Direccién URL del sitio: http: /fintranet,Topics/Divisions/DGD/GC /G fpractica/

Direccién URL mdvil del sitio: http:/fintranet/Topics /Divisions/DGD/GC/GI fpractica/m/

Version: 12.0.0.6219
Usuarios y permisos Aspecto Galerias Administracion de sitios Administracion de la coleccion de sitios
8 Personas ¥ grupos @ Titulo, descripcion e icono 8 Paginas maestras 8 Configuracion regional 8 Ir a la configuracién del sitio de nivel
@ Permisos avanzados @ P3gina maestra @ Tipo de contenido de sitio @ Bibliotecas vy listas del sitio SIS

@ Exploracién @ Columnas de sitio @ Informes de uso del sitio

a Vista en arbol Alertas de usuario
@ Tema del sitio @ RSS

8 Guardar sitio como plantilla

Visibilidad de la bisqueda

v Restablecer a definicidn de 5 Areas de trabajo y sitios

SHd Caracteristicas del sitio
@ Columnas en las que se Ei ta siti
pueden realizar blsquedas WIS S A
Configuracion de dmbito de
vinculos relacionados

Contenido y estructura

A

Registros de contenido y
estructura
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6. Se visualiza la pagina Caracteristicas del sitio. Podrd ver las
caracteristicas que actualmente se encuentran en estado Activo vy
gque puede desactivar si lo desea. También puede ver las

caracteristicas desactivadas y que puede Activar si lo desea.

llustracion 84. Pagina Caracteristicas del sitio

Division Gestion y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestion de Informacidn > Practica_> Configuracidn del sitio > Caracteristicas del sitio

Caracteristicas del sitio

7

m
@
ar
o
5

Nombre

0

Biblioteca de administracion de traducciones

[, | Cree una biblioteca de administracién de traducciones cuando desee crear documentos en varios idiomas y > 3
O administrar tareas de traduccién. Las bibliotecas de administracién de traducciones induyen un fiujo de trabajo para Desactivar Activo
administrar el proceso de traduccidn y proporcionar subcarpetas, control de versiones de archivos y proteccidn y
desproteccién de archivos.

r

Caracteristicas de sitio de Office SharePoint Server Enterprise

L _I Caracteristicas como catdlogo de datos profesionales, servicios de formulario y servicios de Excel incluidas en la
licencia de Office SharePoint Server Enterprise

Activo

[ Caracteristicas de sitio de Office SharePoint Server Standard
J i s £ W PP J Desactivar Activo
Caracteristicas como perfiles de usuario y blsqueda indluidas en la licencia de Office SharePoint Server Standard

Listas de colaboracién en grupo

(=8l i T
[ lﬁj Proporciona la capacidad de colaboracién en grupo para un sitio, mediante la disponibilidad de listas estdndar, como Desactivar Activo

listas de asuntos y bibliotecas de documentos. O
Publicacion de Office SharePoint Server

! a Cree una biblioteca de paginas Web asi como bibliotecas de soporte para crear y publicar paginas basadas en Activar
disefios de paginas.

7. Para volver al sitio,b o a la pagina Configuracion del sitio,

seleccione el vinculo correspondiente en la ruta de la parte superior.
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11. GuiA: CONFIGURACION DE VISIBILIDAD DE LA BUSQUEDA PARA

UN SITIO

PROCEDIMIENTO

Control de cambios en la intranet.

ELABORADO POR

Marcela Acuia Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambios

Implementar cambios.

FECHA DE ELABORACION
Agosto 2009.

RESPONSABLE

Administrador de contenido.

APROBADO POR

Sandra Gonzalez Camacho.

CODIGO DE LA GUIA
CVBS.

FECHA DE APROBACION
Octubre 2009.

Neo. DE VERSION Neo, DE REVISION
1. 1.

PROXIMA REVISION
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CONFIGURACION DE VISIBILIDAD DE LA BUSQUEDA PARA UN
SITIO

a) OBJETIVO

Configurar la visibilidad de un sitio en los resultados de busqueda de la

intranet.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
Divisiones.
Departamentos.

Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

Aquellos lineamientos establecidos por el Area

Gestion de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

Administradores de contenido.

e) DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Indizar

Gestion de

Es la forma de representar el contenido tematico de un recurso de

informacion en un indice, que sera utilizado en los procesos de busqueda

y acceso en la recuperacion de informacion. (http://es.wikipedia.org)

f) REFERENCIAS
Documentos internos:

Solicitud de cambio en la intranet aprobada.

130 | PAGINA



BANCO CENTRAL DE COSTA RICA
GUIAS DE TRABAJO

g) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 85. Pagina principal de la intranet

|EJ |g’ ILwe Search | |Ej

@@ - |€, http:ffintranet /default.aspx

File Edit View Favorites Tools Help

= B8 @ [ewe G-

w [thranet

m Modelo Indicadores Informacion personal Servicios

Dienvenidos & =

Sitios de trabajo C icado:

Sitios Internos ¥
+ Despachos o Actividades Especiales Archivo Central
- Marco Legal y fios d 2 ; : o ”
Normativo = pfosde Servido Asistencia de atencidn al diente
S Eapacitacionen @ Comunicados Institucionales Documentos sobre seguridad
linea @ Cumpleafieros Gestién de Conocimiento - Centro de Informacion

o Ofertas de trabajo Indicadores Econdmicos
Pagina del BOCR
Gestion Organizacional 2 Sitio de Calidad
Comisién Institucional en Materia de Discapacidad Sitio de Proyectos

a
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional

o Comités y responsables Sitios Externos v
@ Continuidad del Negocio Asamblea Legislativa

& Formulacién y Seguimiento Asociacién Bancaria Costarricense (ABC)

a

a

a

a

Gestion del Conocimiento Banco Internacional de Pagos

Planeamiento Bolsa Nacional de Valores

Recursos Humanos a Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion a CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Republica
= Aerdbicos @ Federacidn Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez a FMI

| & Local intranet

131 |PAGINA




BANCO CENTRAL DE COSTA RICA
GUIAS DE TRABAJO

* Ingresar al sitio correspondiente

2.Ingrese al sitio de la intranet al cual desea realizar la respectiva

configuracién. Se genera una pagina similar a la siguiente:

llustracion 86. Pagina de un sitio de la intranet

Pé&agina Inicial > Divisién Gestion y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestién de Informac@ ] Pl |

.
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios ¥
Despachos No hay anuncios activos en este
= Proceso Control de Cambios de la Herramientas de Gestion momento. Para agregar un anuncio,
Grupos de Trabajo Intranet I haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
oG At = Discusion de grupo abajo.
cru):ro- 7 ParI: = Atencidn de solictudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas 3
Fitranct * Documentacion Intranet = Registros de reunién Procesos x
o = Documentacién Sitio de Calidad « Reuniones del drea o Control de Cambios de la Intranet
CHLI = Otras plantillas = Tareas o Publicacién en Sitio Web
5] Papelera de reciclaje | = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea
i * Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés -
= Sugerencias en Correspondencia 7 Z
5 Otros Documentos o Data Warehouse Institute
= Insumos Procedimiento Intranet
= Documentadidn o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet

@ Sitio ASOBACEN
o Sitio Centro de Informacion

= Documentacién WEB

Proceso Sistema de Informacion o Sitio de Calidad
Telefénica ¥ o Sitio de Proyectos
= Documentacién SIT o Sito de Calidad - Pruebas

= Configurar la estructura solicitada

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.
llustracion 87. Menu Acciones del sitio

3
Acciones del Sitio

Nifag | Crear

E Agregue una nueva biblioteca, lista o
pagina Web a este sitio Web.

Anuncios
Ee—— —, Editar pagina

No hay anuncigf |1* 2 2] | Agregue, elimine o actualice

un anuncio, ha elementos Web en esta pagina.

4 Configuracion del sitio
PTOCES0S -@’Adminishe la configuracion del sitio en

o Control de C este sitio,

o Publicadién en Sitio Web

4. Seleccione la opcion Configuracion del sitio.
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5. Se muestra la pagina Configuraciéon del sitio. Haga click en el vinculo
Visibilidad de la basqueda, ubicado bajo la columna Administracion de

sitios.
llustracion 88. Pagina Configuracion del sitio

-rollo

[omti-O]

Divisién Gestion y Desarrollo > Gestién de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracién del sitio

Configuracién del sitio

Informacion del sitio

Direccién URL del sitio: http://fintranet/Topics/Divisions/DGD/GC/GI fpractica/
Direccién URL mévil del sitio: http: /fintranet/Topics/Divisions/DGD/GC/GI fpractica/m/
Versién: 12.0.0.6219
Administracion de sitios

finicion de sitio Col

n las que se pueden realizar bis

6. Se visualiza la pagina Visibilidad de la buasqueda. En el campo
Indizacion del contenido del sitio debe contestar a la pregunta éDesea
permitir que este sitio Web aparezca en los resultados de
basqueda? Esto lo realiza seleccionando alguno de los botones de eleccidn
Si 0 No. Es importante que tome en cuenta que aquellos usuarios que no
tengan permiso para ver los elementos del sitio, no los veran en los

resultados de busqueda, independientemente de esta configuracion.
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llustracion 89. Pagina Visibilidad de la busqueda

Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracidon del sitio > Visibilidad de la basqueda

Visibilidad de la busqueda

Administrar la configuracion de visibilidad de la bisqueda.

Indizacion del contenido del sitio &Desea permitir que este sitio Web aparezca en los resultados de bisqueda?

Especifique si este sitio debe estar visible en los - 4
resultados de biisqueda. @si Ono 6

Nota: los usuarios que no tengan permiso para ver
los elementos de este sitio no los veran en los
resultados de bisqueda, independientemente de
esta configuracion.

Indizacién de contenidos de paginas ASPX Este sitio contiene permisos especificos, Especifique el comportamiento de indizacion de las paginas ASPX del sitio:

El texto de los elementos mostrados en las paginas
ASPX se induye con frecuendia en los resultados de
las blisquedas. Si los elementos individuales de las O Indizar siempre todas las paginas ASPX de este sitio +—
paginas de este sitio se aseguran mediante permisos
més restrictivos que la pagina en si, los usuarios no
autorizados podrian ver esta informacidn restringida
en los resultados de las bisquedas.

@ No indizar paginas ASPX si este sitio contiene permisos especificos

O No indizar nunca las paginas ASPX de este sitio 7

Cancelar

7. En el campo siguiente debe decidir qué desea que pase con la Indizacion
de contenidos de paginas ASPX. Puede elegir una de las tres opciones
gue se muestran para responder a la solicitud Especifique el
comportamiento de indizacion de las paginas ASPX del sitio:.
Recuerde que es importante que los usuarios no autorizados no vean
informacidn restringida ni siquiera en los resultados de busqueda.

8. Al finalizar, haga click en Aceptar.
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9. Regresa a la pagina Configuraciéon del sitio. Para volver al sitio, haga

click en el vinculo de exploracion del sitio, ubicado en la ruta superior.
llustracion 90. Pagina Configuracion del sitio

Acciones del sitio ~

)

Divisidn Gestidn y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestidn de Informacién > Practica > Configuracién del sitio

Configuracion del sitio

Informacion del sitio 9

Direccién URL del sitio: http://fintranet/Topics Divisions/DGD/GC/GI /practica/

Direccién URL mévil del sitio: http://intranet/Topics/Divisions /DGD /GC/GI fpractica/m/

Version: 12.0.0.6219
Aspecto Galerias Administracion de sitios
8 Exploracién @ Paginas maestras a Configuracdn regional
a Vista en arbol @ Tipo de contenido de sitio a Bibliotecas y listas del sitio
u Restablecer a definicién de sitio @ Columnas de sitio @ Informes de uso del sitio
8 Columnas en las que se pueden realizar bisquedas 8 Alertas de usuario

g RSS

8 Visibilidad de la bisqueda
@ Areas de trabajo y sitios
@ Caracteristicas del sitio

@ Eliminar este sitio

@ Contenido y estructura
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12. GuiA: CONFIGURACION DE LA VISTA EN ARBOL DE UN SITIO

PROCEDIMIENTO

Control de cambios en la intranet.

ELABORADO POR
Marcela Acuia Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambios

Implementar cambios.

FECHA DE ELABORACION
Setiembre 2009.

RESPONSABLE
Administrador de contenido.

APROBADO POR
Sandra Gonzalez Camacho.

CODIGO DE LA GUIA
CVAS.

FECHA DE APROBACION
Octubre 20009.

Ne. DE VERSION Ne. DE REVISION
1. 1.

PROXIMA REVISION
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CONFIGURACION DE LA VISTA EN ARBOL DE UN SITIO

a) OBJETIVO

Administrar el panel de exploracién izquierdo de un sitio de la intranet.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
Divisiones.
Departamentos.

Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestion de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestién de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

Administradores de contenido.

e) DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Vista en arbol

La vista en arbol es una opcidon de exploracidon que proporciona una vista

jerarquica de todo el contenido del sitio, incluyendo subsitios, listas y

bibliotecas, entre otros. (http://office.microsoft.com)

f) REFERENCIAS
Documentos internos:

Solicitud de cambio en la intranet aprobada.
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g) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 91. Pagina principal de la intranet

=

|§J |z’ ILr-.-'e Search

(TN =)
@@ v Igj http: ffintranet /default, aspx

mj| X
|28

File Edit View Favorites Tools Help

| @rntranet

o~ fh v |:bPage v () Tools ~ 25

&

Modelo Indicadores Informacion personal Servicios

Dienvenidos & =

Al

Sitios de trabajo c icados Sitios Internos v
- Despachos o Actividades Espediales o Archivo Central
+ Marco Legal y s 73 < 5 o ’
Normativo B Afios de Servido o Asistencia de atencion al diente
e Eapacitacion:en = Comunicados Institucionales @ Documentos sobre seguridad
linea @ Cumpleafieros @ Gestién de Conocimiento - Centro de Informacién
o Ofertas de trabajo o Indicadores Econdmicos
o Pagina del BCCR
Gestién Organizacional o @ Sitio de Calidad
o Comision Institucional en Materia de Discapacidad a Sitio de Proyectos
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
@ Comités y responsables Sitios Externos >
@ Continuidad del Negocio o Asamblea Legislativa
o Formulacién y Seguimiento o Asodiacion Bancaria Costarricense (ABC)
o Gestién del Conocimiento @ Banco Internacional de Pagos
@ Planeamiento o Bolsa Nacional de Valores
@ Recursos Humanos @ Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
o Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion o CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Repiblica
a Aerdbicos u Federadon Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez @ FMI
| % Localintranet
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* Ingresar al sitio correspondiente

2.Ingrese al sitio de la intranet al cual desea realizar la respectiva

configuracién. Se genera una pagina similar a la siguiente:

llustracion 92. Pagina de un sitio de la intranet

Pé&agina Inicial > Divisién Gestion y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestién de Informac@ ] Pl |

.
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios i
Despachos No hay anuncios activos en este
z Proceso Control de Cambios de la Herramientas de Gestion momento. Para agregar un anuncio,
Grupos de Trabajo Intranet I haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
oG At = Discusién de grupo abajo.
cru):ro- 2 :?: = Atencién de solicitudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas -
Fitranct * Documentacion Intranet = Registros de reunién Procesos X
o = Documentacion Sitio de Calidad « Reuniones del drea u' Contral de Cambios deda Infranet:
CHLI = Otras plantillas = Tareas o Publicacién en Sitio Web
5] Papelera de reciclaje | = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea
i « Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés =
= Sugerencias en Correspondencia = >
& Otros Documentos o Data Warehouse Institute
= Insumos Procedimiento Intranet
= Documentacién o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet
= Documentacién WEB o Sitio ASOBACEN
) b4 o Sitio Centro de Informacion
Proceso Sistema de Informacion a Sitio de Calidad
Telefénica o Sitio de Proyectos
= Documentacion SIT o Sito de Calidad - Pruebas

= Configurar la estructura solicitada

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.

llustracion 93. MenU Acciones del sitio

Acciones del Sitio

Crear
Agregue una nueva biblioteca, lista o
R pagina Web a este sitio Web.
Anuncios
e —— — | Editar pagina
No hay anundiof [1E)87 | Agregue, elimine o actualice

un anundio, ha elementos Web en esta pagina.

4

Configuracion del sitio
Procesos -@’Adminishe la configuracion del sitio en
este sitio,

o Control de C|
o Publicadién en Sitio Web

4. Seleccione la opcion Configuracion del sitio.
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5. Se muestra la pagina Configuraciéon del sitio. Haga click en el vinculo

Vista en arbol, ubicado bajo la columna Aspecto.

llustracion 94. Pagina Configuracion del sitio

Division Gestidn y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidon de Informacidn > Practica > Configuracion del sitio

Configuracién del sitio

Informacién del sitio
Direccién URL del sitio: http: /intranet,/Topics/Divisions/DGD/GC/GIjpractica/

Direccién URL movil del sitio: http: /fintranet/Topics/Divisions /[DGD /GC /Gl jpractica/m/

Versién: 12,0.0.6218
Usuarios y permisos Aspecto Galerias Administracion de sitios
8 Personas y grupos a Titulo, descripcion e icono o Paginas maestras 8 Configuracion regional

de sitio ¢ listas del sitio

@ Permisos avanzados

s de uso del sitio

o Vista en a'r'be/

a Tema del sitio
o Restablecer a definicion de sitio

8 Columnas en las que se pueden

o Alertas de usuario
@ RSS
B Visibilidad de la bisqueda

B Areas de trabajo y sitios

realizar bisquedas =
@ Caracteristicas del sitio

tio

8 Eliminar est

@ Contenido y estructura

6. En la pagina Vista en arbol que se visualiza, puede marcar la opcion
Habilitar Inicio rapido si desea que la misma se muestre como ayuda en
la exploracién. Inicio rapido muestra el contenido del sitio de un modo
l6gico, tal y como muestra el ejemplo de un sitio no personalizado. Si no
desea habilitar esta funcién, puede desmarcar la casilla respectiva con un

click.
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llustracion 95. Ejemplo de menu Inicio rapido

Pagina Inicial > Division Gestion y Desarrollo

@4 pPractica

Ver todo el contenido del
sitio

Division G

Pagina Principal
Despachos
Documentos

= Guias

Listas

= Calendario

Discusiones @] Pruel

|| = Discusién de grupo

Sitios
Personas y grupos

5] Papelera de reciclaje

llustracion 96. Pagina Vista en arbol

e,

Division Gestion y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestion de Informacidn > Practica > Configuracion del sitio > Vista en arbol

Vista en arbol

Acciones del sitio ~

Administrar el panel de exploracidn izquierdo de este sitio.

Habilitar Inicio rapido 6
Especifique si debe mostrarse Inicio répido como ayuda para la exploracion. Inicio rapido Habilitar Inicio répido
muestra el contenido del sitio de un modo Idgico.

Habilitar vista en arbol 7

Especifique si debe mostrarse una vista de drbol como ayuda para la exploracion. La vista de [ Hebiitar vista en arbol
arbol muestra el contenido del sitio de un modo fisico.

7. Puede marcar la opcién Habilitar vista en arbol si desea que el mismo se
muestre como ayuda para la exploracién. La vista de arbol muestra el
contenido del sitio de un modo fisico. Si no desea habilitar esta funcion,

puede desmarcar la casilla respectiva con un click.
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llustracion 97. Ejemplo de vista en arbol

Ver todo el contenido del Division Gestic
sitio

Pagina Inicial Area Gesti
Despachos

Grupos de Trabajo VRO0 Con

s Grupo Intranet

= Comision Politicas Intranet

ﬁactica—\ « Otras plantillas
/ Jerarquia de sitios
| = g4 comision politicas In{A
] m Practica
{3] Biblioteca de Prueba
(&3] Biblioteca Procedimie
{E3] ClonCorrespondendi
(3] CopiaProced
\gj correspondenciaaprc

8. Para finalizar, haga click en Aceptar.
9. Volvera a la pagina Configuracion del sitio. Puede hacer click en el

vinculo ubicado en la ruta superior para volver al sitio.
llustracion 98. Pagina Configuracion del sitio

Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacidn > Practica > Configuracién del sitio
a 2 Egs
Configuracion del sitio
Informacién del sitio
Direccién URL del sitio: http: /fintranet/Topics Divisions/DGD /GC/GI fpractica/
Direccién URL mévil del sitio: http:/fintranet/Topics /Divisions/DGD /GC/GI fpractica/m/
Versién: 12,0.0.6218
Usuarios y permisos Aspecto Galerias Administracion de sitios
8 Personas y grupos a Titulo, descripcién e icono B Paginas maestras 8 Configuracion regional
@ Permisos avanzados o Pagina maestra @ Tipo de contenido de sitio @ Bibliotecas y listas del sitio
a Exploracion 8 Columnas de sitio 8 Informes de uso del sitio
@ Vista en arbol @ Alertas de usuario
a Tema del sitio @ RSS
o Restablecer a definicidn de sitio o Visibilidad de la bisqueda
8 Columnas en las que se pueden u Areas de trabajo y sitios
festeay bsgdedas @ Caracteristicas del sitio
@ Eliminar este sitio
g Contenido y estructura
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13. GuiA: CONFIGURACION DEL TEMA DE UN SITIO

PROCEDIMIENTO
Control de cambios en la intranet.

ELABORADO POR
Marcela Acuna Blanco.

ACTIVIDADES
Realizar cambios
Implementar cambios.

FECHA DE ELABORACION
Setiembre 2009.

RESPONSABLE

Administrador de contenido.

APROBADO POR

Sandra Gonzalez Camacho.

CODIGO DE LA GUIA
CTS.

FECHA DE APROBACION
Octubre 2009.

Ne. DE VERSION Ne. DE REVISION
1. 1.

PROXIMA REVISION
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CONFIGURACION DEL TEMA DE UN SITIO

a) OBJETIVO

Configurar las fuentes y los esquemas de color para un sitio en la

intranet.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
= Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

= Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestiéon de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

e) REFERENCIAS
= Documentos internos:

» Solicitud de cambio en la intranet aprobada.
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f) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 99. Pagina principal de la intranet

=

|§J |z’ ILr-.-'e Search

(TN =)
@@ v Igj http: ffintranet /default, aspx

mj| X
|28

File Edit View Favorites Tools Help

| @rntranet

o~ fh v |:bPage v () Tools ~ 25

&

Modelo Indicadores Informacion personal Servicios

Dienvenidos & =

Al

Sitios de trabajo c icados Sitios Internos v
- Despachos o Actividades Espediales o Archivo Central
+ Marco Legal y s 73 < 5 o ’
Normativo B Afios de Servido o Asistencia de atencion al diente
e Eapacitacion:en = Comunicados Institucionales @ Documentos sobre seguridad
linea @ Cumpleafieros @ Gestién de Conocimiento - Centro de Informacién
o Ofertas de trabajo o Indicadores Econdmicos
o Pagina del BCCR
Gestién Organizacional o @ Sitio de Calidad
o Comision Institucional en Materia de Discapacidad a Sitio de Proyectos
@ Comisién Permanente de Salud Ocupacional
@ Comités y responsables Sitios Externos >
@ Continuidad del Negocio o Asamblea Legislativa
o Formulacién y Seguimiento o Asodiacion Bancaria Costarricense (ABC)
o Gestién del Conocimiento @ Banco Internacional de Pagos
@ Planeamiento o Bolsa Nacional de Valores
@ Recursos Humanos @ Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
o Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion o CEMLA
a Consejo Monetario Centroamericano
Grupos Sociales o Contraloria General de la Repiblica
a Aerdbicos u Federadon Latinoamericana de Bancos
o Ajedrez @ FMI
| % Localintranet
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* Ingresar al sitio correspondiente

2.Ingrese al sitio de la intranet al cual desea realizar la respectiva

configuracién. Se genera una pagina similar a la siguiente:

llustracion 100. Pagina de un sitio de la intranet

Pé&agina Inicial > Divisién Gestion y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestién de Informac@ ] Pl |

.
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios ¥
Despachos No hay anuncios activos en este
= Proceso Control de Cambios de la Herramientas de Gestion momento. Para agregar un anuncio,
Grupos de Trabajo Intranet I haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
oG At = Discusion de grupo abajo.
cru):ro- 7 ParI: = Atencidn de solictudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas 3
Fitranct * Documentacion Intranet = Registros de reunién Procesos x
o = Documentacién Sitio de Calidad « Reuniones del drea o Control de Cambios de la Intranet
CHLI = Otras plantillas = Tareas o Publicacién en Sitio Web
5] Papelera de reciclaje | = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea
i * Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés -
= Sugerencias en Correspondencia 7 Z
5 Otros Documentos o Data Warehouse Institute
= Insumos Procedimiento Intranet
= Documentadidn o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet

@ Sitio ASOBACEN
o Sitio Centro de Informacion

= Documentacién WEB

Proceso Sistema de Informacion o Sitio de Calidad
Telefénica ¥ o Sitio de Proyectos
= Documentacién SIT o Sito de Calidad - Pruebas

= Configurar la estructura solicitada

3. Seleccione el menu Acciones del sitio. Se muestran tres opciones.

llustracién 101. MenU Acciones del sitio

Acciones del Sitio

ye=y | Crear

W“E Agregue una nueva biblioteca, lista o
. pagina Web a este sitio Web.
Anuncios
Ee—— —, Editar pagina

No hay anuncigf |1* 2 2] | Agregue, elimine o actualice

un anuncio, ha elementos Web en esta pagina.

4 Configuracion del sitio
E!E§ r @ Administre la configuracion del sitio en
o Control de C este sitio,

o Publicadién en Sitio Web

4. Seleccione la opcion Configuracion del sitio.
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5. Se muestra la pagina Configuracion del sitio. Haga click en el vinculo

Tema del sitio, ubicado bajo la columna Aspecto.

llustracion 102. Pagina Configuracion del sitio

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidn de Informacidn > Practica > Configuracidn del sitio

Configuracién del sitio

Informacioén del sitio

Direccién URL del sitio: http:/fintranet/Topics/Divisions/DGD/GC/GI /practica/
Direccién URL mdvil del sitio: http: ffintranet/Topics/Divisions /DGD/GC/GI fpractica/m/
Version: 12,0.0.6218
Usuarios y permisos Aspecto Galerias Administracion de sitios
8 Personas y grupos @ Titulo, descripcion e icono @ Paginas maestras 8 Configuracion regional
@ Permisos avanzados o P3gina maestra @ Tipo de contenido de sitio as y listas del sitio
a Exploracion 8 Columnas de sitio
o Vistaen art/
a Tema del sifio
o Restablecer a definicidn de sitio 8 Visibilidad de la busqueda

a8 Columnas en las que se pueden B Areas de trabajo y sitios
realizar bisquedas

@ Caracteristicas del sitio

8 Eliminar e

@ Contenido y estructura

6. Dentro de la pagina Tema del sitio que se visualiza, puede elegir un tema
que desee que tenga el sitio que esta configurando. Cada estilo de tema
puede ser visualizado antes de su eleccién en la parte Vista previa, con
solo hacer click en el nombre del tema respectivo. Recuerde que si
mantiene el tema predeterminado, podra asegurar la uniformidad entre los

sitios de la intranet.
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llustracion 103. Pagina Tema del sitio

o,

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidn de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Tema del sitio

Tema del sitio

Acciones del sitio ~

Utilice esta pagina para cambiar las fuentes y los esquemas de color del sitio. La aplicacion de un tema no afecta al disefio del sitio y no cambiara las paginas a las que se les
haya agregado un tema por separado.

Seleccione un tema

e Aeronave

98 #ovm e, e Bahia

SR 0w o | s - A | O Omee Sl Brisa 6

e cartnases - Cardinal

] Sama e R Y Citricos

e poototr Tl o] Snanchtis Senvices

s o G Fronda

e - [t - =

e &% : Ty Granito

ey g e Laca

e oSl el Tl s « O svreRA VAN L|qu_er_1

e Py o e Ol?su:hana

o Pétalo

R A G e Plastico

it Reflector

z o S

WA, Sesee Sencillo )
« s Tema predeterminado
Trigo
Vendimia
Vista previa

7 »

7. Cuando ha seleccionado el tema, haga click en Aplicar.
8. De nuevo en la pagina de Configuracion del sitio, seleccione el vinculo

hacia el sitio ubicado en la ruta superior.

llustracion 104. Pagina Configuracion del sitio

i Acciones del sitio ~

Division Gestidn y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidon de Informacidn > Practica = Configuracion del sitio

Configuracion del sitio

8

Informacion del sitio

Direccién URL del sitio: http: /fintranet,/Topics/Divisions/DGD/GC/GI fpractica/
http: /fintranet/Topics/Divisions /DGD/GC /GI jpractica/m/

Versién: 12,0.0.6219

Direccién URL mévil del sitio:

Usuarios y permisos

@ Personas y grupos

o Permisos avanzados

Aspecto

a Titulo, descripcidn e icono

o Pagina maestra

a Exploracién

@ Vista en arbol

a Tema del sitio

o Restablecer a definicion de sitio

a Columnas en las que se pueden
realizar blsquedas

Galerias

B P3ginas maestras
8 Tipo de contenido de sitio

@ Columnas de sitio

Administracion de sitios
8 Configuracion regional

o Bibliotecas v listas del sitio
= Informes de uso del sitio
o Alertas de usuario

| RSS

o Visibilidad de la bisqueda
o Areas de trabajo y sitios
@ Caracteristicas del sitio

a Eliminar este sitio

@ Contenido y estructura
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14. GuiA: CONFIGURACION DEL Tipo DE CONTENIDO DE SITIO

PROCEDIMIENTO

Control de cambios en la intranet.
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CONFIGURACION DEL TIPO DE CONTENIDO DE SITIO

a) OBJETIVO

Administrar y organizar coherentemente el contenido en diferentes listas
y bibliotecas de una coleccién de sitios. Crear
plantillas/esquemas/modelos de datos que se puedan compartir en
distintas listas, lo cual permite que una sola lista o biblioteca contenga

varios tipos de elementos o de documentos.

b) AREA DE APLICACION/ALCANCE
= Divisiones.
= Departamentos.

= Areas.

c) NORMATIVA APLICABLE

= Aquellos lineamientos establecidos por el Area Gestién de

Informacion que justifiquen la ejecucion de la presente guia.

* Norma ISO/EIC 27001 Requisitos del Sistema de Gestidon de

Seguridad de Informacion.

d) RESPONSABLES

= Administradores de contenido.

e) DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Tipo de contenido

Grupo reutilizable de configuraciones para una categoria de contenido.
Use tipos de contenido para administrar metadatos, plantillas vy
comportamientos de elementos y documentos que se utilizan

constantemente.
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Los tipos de contenido estan definidos a nivel de sitio y usados en listas y
bibliotecas. Cada tipo de contenido puede especificar: las columnas
(metadatos), la plantilla de documento, los formularios personalizados
Nuevo, Editar y Mostrar, los flujos de trabajo y las directivas de

administracion de la informacion entre otros. (http://office.microsoft.com)
= Coleccién de sitios

Conjunto de sitios alojados en wun servidor virtual que tienen
caracteristicas particulares, el mismo propietario y comparten valores de
administracion. Todas las colecciones de sitios contienen un sitio de nivel
superior y pueden contener uno 0 mas subsitios.

(http://office.microsoft.com)
f) REFERENCIAS
= Documentos internos:

» Solicitud de cambio aprobada.
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g) DESCRIPCION DE LOS PASOS

* Ingresar alaintranet

1. Abra el navegador.

llustracion 105. Pagina principal de la intranet del Banco

@@ v |Ej http:ffintranet/default.aspx

|E lz’ ]U\’B Search Hp

=/ E/Es
2

File Edit View Favorites Tools Help

% 4 | @intranet

a2 - & v [=rpage » (hTook - 7

m Modelo Indicadores Informacion personal

Dienvenidos & =

Sitios de trabajo C ado.
+ Despachos a Actividades Especiales
g n::;“al-is%al Y o Afios de Servido
S Scisnieh o Comunicados Institucionales
linea @ Cumpleafieros
o Ofertas de trabajo

Gestion Organizacional

Comisién Institucional en Materia de Discapacidad
Comisién Permanente de Salud Ocupacional
Comités y responsables

Continuidad del Negocio

Formulacién y Seguimiento

Gestion del Conocimiento

Planeamiento

Recursos Humanos

Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién

Grupos Sociales
o Aerdbicos
o Ajedrez

&

Sitios Internos v
Archivo Central

Asistencia de atendidn al diente

Documentos sobre seguridad

Gestion de Conocimiento - Centro de Informacion
Indicadores Econdmicos

Pégina del BCCR

Sitio de Calidad

Sitio de Proyectos

Sitios Externos >

Asamblea Legislativa

Asociacién Bancaria Costarricense (ABC)
Banco Internacional de Pagos

Bolsa Nacional de Valores

Cémara de Bancos e Instituciones Financieras
CEMLA

Consejo Monetario Centroamericano
Contraloria General de la Replblica
Federadidn Latinoamericana de Bancos

FMI [

Done

 SJiocalintranet | ®100% v
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* Ingresar al sitio correspondiente

2. Ingrese al sitio deseado del Banco. Se genera una pagina similar a la

siguiente:

llustracion 106. Pagina de un sitio en la intranet

Pé&agina Inicial > Divisién Gestion y Desarrollo ACUNA BLANCOMARCELA + | @

ﬁ Este sitio: Gestién de Informac@ ] Pl |

- DIVISION 13
GESTION Y DESARROLLO

Acciones del sitio ~

Ver todo el contenido del Divisién Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacion
sitio
Pagina Inicial Area Gestion de Informacion Anuncios i
Despachos No hay anuncios activos en este
= Proceso Control de Cambios de la Herramientas de Gestion momento. Para agregar un anuncio,

Grupos de Trabajo Intranet I haga dlic en "Agregar nuevo anuncio”,
. Gt = Discusion de grupo abajo.

cru):ro- 2 :?: = Atencién de solicitudes = Problemas en plataforma tecnoldgica
= Comision Politicas 3

Fitranct " Documentauc?n Intranet = Registros de reunién Procesos X
o = Documentacién Sitio de Calidad « Reuniones del drea u' Contral de Cambios deda Infranet:

CHLI = Otras plantillas = Tareas o Publicacién en Sitio Web
5] Papelera de reciclaje | = Plantillas Correspondencia Saliente Modificadas  « Trabajos del 4rea

* Presentaciones = Documentos de gestion Enlaces de interés -
= Sugerencias en Correspondencia

3 Otros Documentos o Data Warehouse Institute

» Insumos Procedimiento Intranet
= Documentaddn o Informes prueba
Proceso Publicacion en Sitio Web o Pagina BCCR
= Atencién de solictudes o Revista Intranet
= Documentacién WEB o Sitio ASOBACEN
b = o Sitio Centro de Informacién

B tefoni s de Info aon o Sitio de Calidad
Telefonica o Sitio de Proyectos
St o Sito de Calidad - Pruebas

= Configurar la estructura solicitada

3. Haga click en la lista desplegable Acciones del sitio. Se muestran las

opciones de la lista.
llustracion 107. MenU Acciones del sitio 313

“Acciones del sitio -

Division Gestién y Desarrollo > Gestién de Calidad > Gestién de Informacion > Practica > Bibl| ;i | Crear

- - % u L bibli , i
Biblioteca de Formularios de Prueba o Web 2 este SO Web. '

pagina Web a este sitio Web.

ibli 5 Editar pagina
Esta es una biblioteca de formularios de prueba 1 } ek e
Nuevo ~ | Cargar v  Accones v Configuracién v = 4\ elementos Web en esta pagina.
Tipo Nombre Modificado () Modificado por l Configuracion del sitio
Administre la configuracion del sitio en
Para crear un elemento, haga clic en "Nuevo” o en "Cargar”, arriba.No hay elementos que mostrar en esta vis' ‘ este sitio.
Formularios de Prueba™

4. Elija la opcion Configuracion del sitio.
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5. Se genera la pagina Configuracion del sitio. Elija la opcion Tipo de

contenido de sitio ubicado en el menu Galerias.

llustracion 108. Pagina Configuracion del sitio

m Actividades Sociales

;Di".'lsio'n Gestidn y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio

Configuracion del sitio

Informacion del sitio

Direccién URL del sitio: http:/fintranet,Topics/Divisions/DGD/GC/GI jpractica/
| Direccion URL movil del sitio: http:/fintranet/Topics /Divisions/DGD/GC/GI /practica/m/
Version: 12.0.0.6219
Aspecto Galerias Administracion de sitios
8 Exploracion @ Paginas maestras @ Configuracion regional
a

arbol @ Tipo de contenido de sitio

cer a definicion de sitio 8 Columnas de sitid

en las que se pueden realizar

51

o Visibilidad de I3

6. Se muestra la pagina Galeria de tipos de contenido de sitio. Ahi podra
visualizar todos los tipos de contenido existentes dentro de la misma
coleccion de sitios. Puede ver los tipos de contenido para un grupo
especifico, el cual puede seleccionar en la lista de opciones Mostrar
grupo:.

7. Puede ver y modificar la configuraciéon unicamente de los tipos de contenido
para los cuales tenga los respectivos permisos; haciendo click en el vinculo
correspondiente del tipo de contenido deseado.

8. También puede crear nuevos tipos de contenido de sitio.
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llustracion 109. Pagina Galeria de tipos de contenido de sitio

w Actividades Sodiales ‘Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de
contenido de sitio

Galeria de tipos de contenido de sitio

Utilice esta p&gina para crear y administrar tipos de contenido en este sitio y en todos los sitios primar) 5.605 tipos de contenido visibles en esta pagina estan
disponibles para su uso en este sitio y sus subsitios

|=i Crear ———Q Mostrar grupo: l‘Todos los grupos E]

Tipo de contenido de sitio Primario Qrigen

Document Content Types
Procedimiento Documento Pégina Inicial

Inteligencia empresarial

Indicador que utiliza datos de libro de Excel Columnas de indicador comunes Pégina Inicial

Indicador que utiliza datos de lista de Columnas de indicador comunes Pégina Inicial
SharePoint

Indicador que utiliza datos de SQL Server 2005 Columnas de indicador comunes Pégina Inicial

Analysis Services

Indicador que utiliza informacidn especificada Columnas de indicador comunes Pagina Inicial
manualmente

Informe 4_&0 Documento Pégina Inicial

Pégina de panel Documento Pégina Inicial

Microsoft Office InfoPath

ActualizarActivo Formulario Pégina Inicial
ActualizarAmenaza Formulario Pagina Inicial
ActualizarControl Formulario Paagina Inicial

Formulario

ActualizarValoracionControl

Péagina Inicial

= Crear un tipo de contenido de sitio

9. En la pagina Galeria de tipos de contenido de sitio, elija el vinculo
Crear.

10. Genera la pagina Nuevo tipo de contenido de sitio. En la casilla
Nombre escriba el nombre correspondiente para el tipo de contenido y que
luego aparecerd como opcidn en el menu Nuevo de la biblioteca en que se

especifique el uso de este tipo de contenido.

158 | PAGINA



BANCO CENTRAL DE COSTA RICA
GUIAS DE TRABAJO

llustracion 110. Pagina Nuevo tipo de contenido de sitio

pollog Actividades Sociales Aoones el Siha .

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de
contenido de sitio > Nuevo tipo de contenido de sitio

Nuevo tipo de contenido de sitio

Utilice esta pagina para crear un tipo de contenido de sitio. La configura
actualizaciones que se realicen al principal posteriormente podran sobre

n de este tipo de contenido se copia inicalmente del tipo de contenido principal vy las
ibir la configuracidn de este tipo.

Nombre y descripcion Nombre:

n nombre y una descripcidn para este tipo de contenido. La 4 1310

3n se mostrara en el botdn nuevo.

Descripcion:
+——1311

Tipo de contenido prir

Seleccionar el tipo de contenido primariode:
| Docliment-Contantdypes [vie—1312
Tipo de contenido primario:

Precedimiento :‘ 1313
Descripcion:
Procedimientos del BCCR
Grupo Colocar este tipo de contenido de sitio en:
(® Grupo existente ; ¢—————— 1314
| Tipos de contenide personalizades  |w|

132—1—)(\).’1'\;«3*.{- grupo:

je un grupo de tipo de contenido de sitio. La
de los tipos de contenido en grupos fac

1315—| Aceptar ] | Cancelar

11. En la casilla Descripcion escriba un detalle que sirva de ayuda para los
que utilicen este tipo de contenido.

12. En la lista desplegable Seleccionar el tipo de contenido primario de,
debe seleccionar el grupo al que pertenece el tipo de contenido a elegir.
Para esto haga click en la lista para conocer las opciones y luego seleccione
el grupo deseado.

13. En la lista desplegable Tipo de contenido primario, se escogera el tipo
de contenido que se usara en la biblioteca. Despliegue con un click las
opciones de la lista y elija la opcidn correspondiente.

14. En el campo Grupo debe especificar el grupo al que pertenecera el nuevo
tipo de contenido. Si desea colocarlo en un grupo existente, haga click en la
opcidon Grupo existente, despliegue la lista posterior y elija un grupo para
el tipo de contenido. Si desea que el tipo de contenido sea colocado en un
grupo nuevo, escoja con un click la opcion Nuevo grupo y en el cuadro de

texto posterior escriba un nombre para el grupo.
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15. Haga click en el boton Aceptar. El nuevo tipo de contenido de sitio
aparece en la Galeria de tipos de contenido de sitio.

= Modificar un tipo de contenido de sitio

16. Si se encuentra en el sitio deseado, ingrese al tipo de contenido al que
desea realizar cambios con un click en el vinculo respectivo. Recuerde que
todos los tipos de contenido de sitio se pueden visualizar en la pagina
Configuracion del sitio, (menu Acciones del sitio); especificamente en

la galeria Tipos de contenido de sitio.

llustracion 111. Forma de acceso a la Galeria de Tipos de contenido de sitio

mio,

Division Gestion y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracidn del sitio

Configuracién del sitio @

Acciones del sitio ~

Informacion del sitio
Direccién URL del sitio: http: /fintranet/Topics/Divisions/DGD/GC/GI /practica/
Direccién URL movil del sitio: http://fintranet/Topics/Divisions/DGD/GC/GI fpractica/m/
VmemiAm o 1A 0‘6219
a
1316 s Galerias Administracion de sitios
e 0 v
I — o Paginas maestras 8 Configuracion regional
— Crear

@ Informes de uso del sitio

@ Tipo de contenido de sitio o Bibliotecas y listas del sitio
@ Columnas de sitio \

Imj Agregue una nueva biblioteca, lista o

Al

pagina Web a este sitio Web.

.| —— Editar pagina
4? Agregue, elimine o actualice
T elementos Web en esta pagina.

1316 © Alertas de usuario

| RSS

8 Visibilidad de la bisqueda

realizar 8 Areas de trabajo y sitios

o Caracteristicas del sitio

8 Eliminar este sitio

Administre la configuracidn del sitio en @ Contenido y estructura

este sitio.

s 7 Configuracion del sitio
L-g

[=] 4 —
i Acciones del sitio ~

‘ Division Gestion y Desarrollo > Gestidn de Calidad > Gestion de Informacién > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de contenido de sitio

Galeria de tipos de contenido de sitio @
para 50

Utilice esta pagina para crear y administrar tipos de contenido en este sitio y en todos los sitios primarios. Los tipos de contenido visibles en esta pagina estan disponibles
en este sitio y sus subsitios

‘E‘ Crear Mostrar grupo: | Todos los grupos [::]‘
Tipo de contenido de sitio Primario Origen

Document Content Types
Procedimiento Documento Pagina Inicial

Inteligencia empresarial

Indicador que utiliza datos de libro de Excel Columnas de indicador comunes Pagina Inicial

Indicador que utiliza datos de lista de SharePoint Columnas de indicador comunes P&gina Inicial

Indicador que utiliza datos de SQL Server 2005 Analysis  Columnas de indicador comunes Pagina Inicial
Services

Indicador que utiliza informacién especificada Columnas de indicador comunes Péagina Inicial
manualmente

Informe \ Documento Péagina Inical

Pagina de panel Documento Pagina Inicial
Microsoft Office InfoPalfB 16

ActualizarActivo Formulario Pégina Inicial
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= Agregar una plantilla al nuevo tipo de contenido y Configuracion
avanzada
Objetivo: Configurar aspectos de edicién y actualizacion del tipo de contenido,

asi como la plantilla de documento que usara.

17. Una vez en la pagina Tipo de contenido de sitio: [Nombre del tipo de
contenido] haga click en el vinculo Configuracion avanzada bajo el

campo Configuracion.

llustracion 112. Pagina Tipo de contenido de sitio [Nombre del tipo de contenido]

m Actividades Sociales Acciones del sitio ~
Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacidén > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de
contenido de sitio > Tipo de contenido de sitio

Tipo de contenido de sitio: Procedimiento del BCCR

Informacion de tipo de contenido de sitio
Nombre: Procedimiento del BCCR

Descripcion: Esta es un formulario de prueba para la biblioteca de formularios

Primario: Procedimiento
Grupo: Tipos de contenido personalizados
Configuracién

8 Nombre, descripcidn y grupo

8 Configuracion avanzada €—————— 1317

8 Configuracion del flujo de trabajo

@ Eliminar este tipo de contenido de sitio

8 Configuracion de la directiva de administracion de la informacion

8 Configuracion del panel de informacidn del documento

Columnas

Nombre Tipo Estado Origen
Nombre Archivo Requerida Documento
Titulo Una linea de texto Opcional Elemento

8 Agregar desde columnas de sitio existentes

@ Agregar desde nueva columna de sitio

@ Orden de columnas

18. En la Configuracion avanzada del tipo de contenido de sitio, en el
area Plantilla de documento debe incluirse la ubicacién de la plantilla que
se usara para los formularios. Si conoce la direccion URL de la plantilla,
puede seleccionar la primera opcidon y escribir la direccién en el cuadro
posterior. Puede incluso realizar cambios a la plantilla, al dar click en la

opcion (Editar plantilla); y luego guardar los cambios realizados.

161 |PAGINA



BANCO CENTRAL DE COSTA RICA

GUIAS DE TRABAJO

llustracion 113. Pagina Configuracion avanzada del tipo de contenido de sitio

w ~ Acciones del sitio ~
Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacidn > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de
contenido de sitio > Tipo de contenido de sitio > Configuracion avanzada

Configuracion avanzada del tipo de contenido de sitio: Plantilla infopath de
prueba

Utilice esta paaina para cambiar la configuracién avanzada de este tipo de contenido.

Plantilla de documento

(O Escriba la direccién URL de una plantilla de documento existente:
Espedifique la plantilla de documento para este tipo de co}SF——P | . !

Allltems.asp
(Edltar plantilla)

13 1-8—)@ f}ctuahzar una nueva plantilla de documentos: ~ 1 3 a
Browse..—

Sélo lectura <Desea que este tipo de contenido sea de sdlo lectura?
Elija si el tipo de contenido es modificable. Cualquier usuario con .
permisos para editar este tipo de contenido puede cambiar esta Osi
configuracidn desde esta pagina mas tarde. ®n
o

Actualizar sitios y listas iDesea actualizar todos los tipos de contenido que han heredado de este tipo?
Especifique si todos los tipos de contenido de listas y sitios secundarios

que estan utilizando este tipo deben actualizarse con la configuracion @si
de esta pagina. Esta operacion puede llevar mucho tiempo y se
perderan todas las personalizaciones realizadas en todos los tipos de Ono

contenido de listas vy sitios.

a. También puede ir directamente a la plantilla de documento;
para lo que debe seleccionar la opcién Actualizar una nueva
plantilla de documento y luego hacer click en el botdén
Browse...

b. Aparece el cuadro de didlogo Choose file. Busque la plantilla

de documento para este tipo de contenido y elijala con un
click.
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llustracion 114. Cuadro de didlogo Choose file

Choose file &
Buscar en: I‘;) 3082 _:_] & c5 E3-
, [Ehjapsucreq  ELIPURCHORD
.‘:) EL| acEnDa EL|PURCHREQ

Documentos %EGLJ.QPPRATE EE[saLEsRPT
'ecientes  IGElasseTTRA  EL|STATRPT

9 [EE| cHaorD EE|sTATUSRE 13b
[ElexpEnsER  EE[svcreq +—

\ Escritorio E_JJEXPRPTD @TCARDDTL
- [EExpRPTI £ TCARDSMP

) [EEjmworcep  EE|TRavELRE

Emyorces B RaviTy

Mis documentos }E_HINVREQ %‘JTRA\-‘REQ
‘
|EE|1s5TRKD EE|venDINFO

:‘)J_g |EE|155TRKS

CE
MiPC |EE|MEETINGA
|EE|PrOJECT
@ <
- '
Mis sitios de red  Nombre: 'PURCHDRD v Abrir
Tipo: | &0 Files ) v|  Cancelar

c. Seleccione el botdn Abrir. Vuelve a la pagina Configuracion
avanzada del tipo de contenido de sitio.

19. De vuelta en la pagina Configuracion avanzada del tipo de contenido
de sitio, en el campo siguiente, puede determinar si el contenido del
formulario serd de solo lectura para los usuarios, o si podra ser editado por
los mismos. Elija la opcidn mas conveniente con un click para responder a

la pregunta éDesea que este tipo de contenido sea de sédlo lectura?
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llustracion 115. Pagina Configuracion avanzada del tipo de contenido de sitio

m‘ Actividades Sociales | Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de
contenido de sitio > Tipo de contenido de sitio > Configuracién avanzada

Configuracion avanzada del tipo de contenido de sitio: Procedimiento del
BCCR

Utilice esta pagina para cambiar la configuracion avanzada de este tipo de contenido.

Plantilla de documento

(O Escriba la direccién URL de una plantilla de documento existente:
Espedifique la plantilla de documento para este tipo de contenido. -

(® Actualizar una nueva plantila de documentos:

C:\Program Files\Microsoft Office\OfficelZ\I

Solo lectura éDesea que este tipo de contenido sea de sdlo lectura?
Elija si el tipo de contenido es modificable. Cualquier usuario con i 1319
permisos para editar este tipo de contenido puede cambiar esta Osi €4———

configuracion desde esta pagina mas tarde.

®No

Actualizar sitios y listas ¢éDesea actualizar todos los tipos de contenido que han heredado de este tipo?

Espedifique si todos los tipos de contenido de listas y sitios secundarios : 1320
que estan utilizando este tipo deben actualizarse con la configuracién ®si 4—
de esta pagina. Esta operacion puede llevar mucho tiempo y se

perderan todas las personalizaciones realizadas en todos los tipos de Ono

contenido de listas y sitios.

1321 > Aceptar ] | Cancelar ]

20. La pregunta é¢Desea actualizar todos los tipos de contenido que han
heredado este tipo? Pretende especificar si todos los tipos de contenido
de otros sitios que estén utilizando este tipo deben actualizarse con la
configuracién hecha en los pasos anteriores o si la configuracién aplicara
sO6lo para este tipo de contenido. Escoja con un click la opcion
correspondiente.

21. Elija el boton Aceptar.

22. Se genera la pagina Tipo de contenido de sitio. Si desea volver al sitio,
seleccione el vinculo respectivo en la ruta superior. Si desea continuar con
la configuracién de algunos aspectos del tipo de contenido de sitio, continte

con los pasos siguientes de la guia.
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= Configuracion del Nombre, descripcion y grupo

Objetivo: Administrar la configuracion general de un tipo de contenido
23. Una vez en la pagina Tipo de contenido de sitio: [Nombre del tipo de

contenido] haga click en el vinculo Nombre, descripcion y grupo.

llustracion 116. Pagina Tipo de contenido de sitio [Nombre del tipo de contenido]

w Actividades Sodiales Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestidn de Informacidén > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de
contenido de sitio > Tipo de contenido de sitio 1322

Tipo de contenido de sitio: Procedimiento del BCCR

Infor ion de tipo de ¢ ido de sitio
Nombre: Procedimiento del BCCR
Descripcion: Esta es un formulario de prueba para la biblioteca de formularios
Primario: Procedimiento
Grupo: Tipos de contenido personalizados
Configuracion

@ Nombre, descripcion y grupog——— 1323

8 Configuracion avanzada

8 Configuracion del flujo de trabajo

@ Eliminar este tipo de contenido de sitio

8 Configuracion de la directiva de administracion de la informacion

8 Configuracion del panel de informacidn del documento

Columnas

Nombre Tipo Estado Origen
Nombre Archivo Requerida Documento
Titulo Una linea de texto Opcional Elemento

& Agregar desde columnas de sitio existentes
@ Agregar desde nueva columna de sitio

@ QOrden de columnas

24. Se muestra la pagina Configuracion del tipo de contenido de sitio:
[Nombre del tipo de contenido], donde podra realizar los cambios
deseados al nombre, la descripcién y el grupo al que pertenece dicho tipo

de contenido.
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llustracion 117. Pagina Configuracion del tipo de contenido de sitio: [Nombre del tipo de
contenido]

w 'Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestién de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de contenido de sitio >
Tipo de contenido de sitio > Configuracidn de tipo de contenido

Configuracion del tipo de contenido de sitio: Procedimiento del BCCR

Utilice esta pagina para cambiar la configuracion general de este tipo de contenido.

Nombre y descripcion Nombre:
Escriba un nombre y una descripcidn para este tipo de contenido. La descripcién se mostraré en el ( |Procedimiento del BCCR =
botdn nuevo. L

Descripdon:

;Esta es un formulario de prueba para la |
|biblioteca de formularios ‘

Tipo de contenido primario:
Procedimiento

24

Grupo Colocar este tipo de contenido de sitio en:
Especifique un grupo de tipo de contenido de sitio. La dasificacion en categorias de los tipos de
contenido en grupos fadilitard a los usuarios su blsqueda.

(® Grupo existente:
| Tipos de contenido personalizados [v]

(O Nuevo grupo:

L \

1325

25. Al finalizar seleccione el botén Aceptar.

26. De nuevo en la pagina Configuracion del tipo de contenido de sitio,

puede volver al sitio, o configurar aspectos adicionales que se detallan en
los siguientes pasos de la guia.
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= Configuracién del flujo de trabajo

Objetivo: Asignar tareas, dar seguimiento y agilizar el intercambio de
informacidn que se genera como producto de un tipo de contenido.

27. Una vez en la pagina Tipo de contenido de sitio: [Nombre del tipo de

contenido] haga click en el vinculo Configuracion del flujo de trabajo

de la parte Configuracion.

llustracion 118. Pagina Tipo de contenido de sitio [Nombre del tipo de contenido]

gtmlo Actividades Sociales Acciones del sitio ~
j Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestién de Informacidén > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de
contenido de sitio > Tipo de contenido de sitio

Tipo de contenido de sitio: Procedimiento d¢l BCCR
‘ 1326

‘ Informacion de tipo de contenido de sitio
Nombre: Procedimiento del BCCR
Descripcion: Esta es un formulario de prueba para la biblioteca de formularios
Primario: Procedimiento

| Grupo: Tipos de contenido personalizados

Configuracion

8 Nombre, descripcidn y grupo
8 Configuracion avanzada
8 Configuracién del flujo de trabajo—————— 1327
| = Eliminar este tipo de contenido de sitio
8 Configuracion de la directiva de administracion de la informacion

8 Configuracion del panel de informacidn del documento
Columnas

Nombre Archivo Regquerida Documento

Titulo Una linea de texto Opcional Elemento

8 Agregar desde columnas de sitio existentes

columna de sitio

|
|
Nombre Tipo Estado Origen
@ Orden de columnas

28. Se muestra la pagina Cambiar configuracion del flujo de trabajo:
[Nombre del tipo de contenido]. Si existen flujos de trabajo, puede
modificarlos haciendo click en el vinculo respectivo.

29. Si va a agregar un nuevo flujo de trabajo, seleccione Agregar un flujo
de trabajo y luego continle con la guia Configuracion de un flujo de
trabajo.
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llustracion 119. Pagina Cambiar configuracién del flujo de trabajo

w’"f ~ Acciones del sitio ~

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de contenido de sitio >
Tipo de contenido de sitio > Configuracidn del flujo de trabajo

Cambiar configuracién del flujo de trabajo: Procedimiento del BCCR

Utilice esta pagina para ver o cambiar la configuracién de flujo de trabajo de este tipo de contenido. También puede agregar o quitar flujos de trabajo. Los cambios en los flujos de
trabajo existentes no se aplicaran a los flujos de trabajo que ya estén en curso.

Flujos de trabajo
‘ @ Nombre del flujo de trabajo (haga clic para cambiar la
L configuracién)

Approval
Collect Feedback
Collect Signatures €————1328

Revision por vencimiento

8 Agregar un flujo de trabajo €——— 1329
@ Quitar un flujo de trabajo €—————1330

u Actualizar los tipos de contenido que heredan de este tipo con esta configuracion de flujo de trabajo

30. Si va a eliminar un flujo, seleccione Quitar un flujo de trabajo; y en la
pagina que se muestra (Quitar flujos de trabajo) elija el botdn Quitar

para el flujo que desea eliminar y seleccione el botén Aceptar.

llustracion 120. Pagina Quitar flujos de trabajo

“ = _Acciones del sitio ~ |

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de contenido de sitio >
Tipo de contenido de sitio > Configuracién del flujo de trabajo > Quitar flujos de trabajo

Quitar flujos de trabajo: Procedimiento del BCCR

Utilice esta pAgina para quitar asociaciones del flujo de trabajo de la lista o biblioteca actual. Tenga en cuenta que cuando quita una asociacion de fiujo de trabajo, se cancelan todas
las instancias en ejecucion del flujo de trabajo. Para permitir que se completen las instandas actuales de un flujo de trabajo antes de quitar la asociacidn, seleccione No hay instancias
nuevas y permita que se completen las instandas actuales, y vuelva a esta pagina y selecciona Quitar para eliminar la asodiacidn del flujo de trabajo.

Flujos de trabajo Flujo de Instancias  Permitir No hay instancias  Quitar
Especifique los flujos de trabajo para quitar de este tipo de contenido. trabajo nuevas
Puede dejar opcionalmente que los flujos de trabajo actualmente en Approval 0 ® (@) (@) 1330
ejecucion finalicen. Collect Feedback 0 ® 0) 0)
Collect Signatures 0 ® (@) (@)
Revisién por vencimiento 0 ® (@) (D)

31. Si desea que los tipos de contenido que heredan de este tipo sean
actualizados con la configuracién realizada acerca de los flujos de trabajo,
seleccione el vinculo Actualizar los tipos de contenido que heredan de
este tipo con esta configuracion de flujo de trabajo.

a. Ante la advertencia del cuadro de didlogo que se muestra,

seleccione Aceptar si desea continuar, o Cancelar para
anular la operacion.
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llustracion 121. Cuadro de didlogo de Windows Internet Explorer

- R 2E

Division Gestion y Desarrollo > Gestion de Calidad > Gestion de Informacion > Practica > Configuracion del sitio > Galeria de tipos de contenido de sitio >
Tipo de contenido de sitio > Configuracidn del flujo de trabajo

Cambiar configuracién del flujo de trabajo: Procedimiento del BCCR 1332

Utilice esta pagina para ver o cambiar la configuracién de flujo de trabajo de este tipo de contenido. También puede agregar o quitar flujos de trabajo. Los cambios en los flujos de
trabajo existentes no se aplicaran a los flujos de trabajo que ya estén en curso.

Flujos de trabajo

‘ @ Nombre del flujo de trabajo (haga clic para cambiar la
L configuracién)

Approval

Collect Feedback

Collect Signatures
Revision por vencimiento

@ Agregar un flujo de trabajo

a Quitar un flujo de trabajo

u Actualizar los tipos de contenido que heredan de este tipo con esta configuracion de flujo de trabajo — 133