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Introduccioén

El presente documento constituye un manual de usuario elaborado a partir de las actualizaciones recientes implementadas en
el médulo de mapas workflow y la incorporacion de inteligencia artificial en los procesos de Conversatorios Ciudadanos y
PQRSDF. Este manual tiene como propdsito proporcionar una guia exhaustiva y detallada sobre las nuevas funcionalidades y
mejoras, facilitando a los usuarios la plena utilizacion de las herramientas disponibles para una gestion mas eficiente y
efectiva. Mediante estas implementaciones, se busca optimizar los flujos de trabajo, mejorar la interaccidn con los ciudadanos

y asegurar una respuesta oportuna y precisa a sus peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones.
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Modulo de Mapas

Pasos parala creacion y configuracion de mapas
Creacion de Mapa

1. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la seccion “Mapas”.
2. Hacer clic en la seccion “Gestion de Mapas”

3. Hacer clic en la seccion “Crear”.

Figura 1. Ayuda Visual Modulo de Mapas - Creacion de Mapa
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4. El sistema mostrara un formulario de creacion de Mapas en donde se deben completar los siguientes datos:
o Titulo: Insertar el nombre que se le asignara al mapa.
o Descripcion: Inserte una descripcion breve del objetivo y establecimiento del mapa.
o Estado: Seleccione la opcion de activar o inactivar el mapa.

5. Hacer clic en el boton “Guardar”.
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Figura 2. Ayuda Visual Mddulo de Mapas - Creacion de Mapa
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6. Al guardar la informacion bésica, el sistema muestra una vista de mapa que permite arrastrar, ajustar y disponer
la ubicacion del mapa.
o Para cambiar la ubicacion del mapa debe dar clic y arrastrar hacia la ubicacion deseada
o Para minimizar o maximizar el mapa se debe hacer scroll down o scroll up.

7. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la seccién “Estilos”, en este apartado podra establecer la apariencia
del mapa.

Figura 3. Ayuda Visual Médulo de Mapas — Configuracion Apariencia del Mapa
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Nota: La apariencia y estilos del mapa se veran reflejados una vez concluida la configuracion.

8. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la seccion “Filtros”, en esta seccion podra seleccionar los filtros de
contenido del mapa.

9. Aldar clic en la primera opcion de filtrado puede escoger entre contenido del modulo de workflow o del médulo de
CMS.

Figura 4. Ayuda Visual Médulo de Mapas — Configuracion Filtros del Mapa
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10. Al seleccionar el primer filtro se despliega dependiendo del contenido otro filtro:
o 10.1Para el caso de workflow el segundo filtro que se despliega permite escoger el proceso al que

apuntara el mapa, como lo pueden ser por ejemplo Dialogos Vallecaucanos, PQRS entre otros.



Figura 5. Ayuda Visual Mddulo de Mapas — Configuracion Filtros del Mapa
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o 10.1.1 Posteriormente una vez seleccionado el proceso se habilita la fuente o formulario de donde se

extraera el campo de tipo georreferenciacion, que permite pintar los puntos en el mapa con sus

determinadas ubicaciones.

o 10.1.2 Una vez seleccionada la fuente de informacion o el formulario de donde se extraera el campo tipo
Geo, el sistema muestra el campo, se debe hacer clic y seleccionar este campo para que se puedan pintar

los puntos en el mapa.

Figura 6. Ayuda Visual M6dulo de Mapas - Configuracion Filtros del Mapa
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Nota: Si la fuente de informacion o formulario no cuenta con un campo de tipo georreferenciacion no se podran

pintar ubicaciones en el mapa.

o 10.2 Para el caso de CMS el segundo filtro que se despliega permite escoger el tipo de contenido al que

apuntara el mapa como lo puede ser por ejemplo Inversion Realizada en la Vigencia 2024.

Figura 7. Ayuda Visual Mddulo de Mapas - Configuracion Filtros del Mapa
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11. Las configuraciones dispuestas para los mapas se establecen de manera automatica.
12. Para regresar al modulo de mapas, hacer clic en el icono de mapas ubicado en el panel lateral izquierdo.
13. Hacer clic en “Gestion de Mapas”.

14. Hacer clic en “Listar”.
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Figura 8. Ayuda Visual Mddulo de Mapas - Finalizacién Configuracion de Mapa
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15. Una vez seleccionada la opcion listar el sistema mostrara una pantalla con todos los mapas existentes.

16. Para actualizar los datos basicos de un mapa debe hacer clic en el icono de lapiz ubicado en las opciones de
cada registro.

17. Para cambiar la configuracion del estilo y filtros de un mapa debe dar clic al icono de mapa ubicado en las
opciones de cada registro.

Figura 9. Ayuda Visual Mddulo de Mapas - Listado de Mapas

Administracién | Todos los mapas [lagregar a favoritos

Bienvenido(a). .
Soporta Listado de todos los mapas + Crear mapa 4y Regresar

®

Mostrar | 10~ registros

o)
e

@ Tablero de control

D TiTuLo DESCRIPCION ESTADO Z m Q9 +

B Viorkflow > c a7 e Mapas para georeferenciacion de centros dia. m , i ° +
£ EImiies ’ 2 8 Juntasde Accion Comunal o) , -I-.. ° +
I Ml = s 9+
& CMS > PR _— S @0 +
9 Mapas N 5 8 Compromisos Ciudadanos Mapa para Compromisos Ciudadanos ot & m 9 +
(2] Ranr=isd . 6 9 Mapapanicipacién ciudadana & m 9 +
i Indicadores > 7 10 Recepoidn de Cameos Elecrénicos PORS Recepcion de Correos Electronicos PORS. S m 9 +
? Encuestas ’ 8 11 INVERSION REALIZADA EN LA VIGENCIA 2024 INVERSION REALIZADA EN LA VIGENCIA 2024 S W 9 +
% HGPD k4 9 13 Prueba Manual Prueba Manual l i 9 +
& Usuarios >

Mostrando registros del 1 a1 9 de un total de 9 registros . . =

) Ayuda Politicas. Productores W @vennexgroup

o Femen 0T e e —

soporte@vennexgrou
Versién 32 Mis tickets Terminos de uso (+57) 318 5326001 ® soporte@vennexgroup.com



?‘\slennex

«group?>
18. El sistema mostrara nuevamente el apartado de configuracion mencionado anteriormente, para poder realizar

culaquier ajuste debe seguir los pasos 6 al 11 de la configuracion de mapas de la presente guia.

Figura 10. Ayuda Visual Madulo de Mapas - Configuracién de Mapa Existente
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Modulo de Formularios

Pasos parala creacion de un formulario con un campo de tipo Georreferenciacion

Creacion del formulario

Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la seccion “Formularios”.
Hacer clic en la seccion “Gestion de Formularios (Listar)”.

El sistema mostrara una pantalla con el listado de todos los formularios existentes.

e

Hacer clic en la seccion “Crear Formulario”.
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Figura 11. Ayuda Visual Mddulo de Formularios — Creacion de Formulario
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& CM 3 MiPymes Digitales Etapa {Gracias por tu interés en participar en el programa MiPymes Digitales Etapa Intermedia! Por favor, completa este formulario con tus datos personales y asegurate (Bl @ ,’ ﬁ =
Intermedia de responder todas las preguntas correctamente antes de enviar tu solicitud
QA -
4 Formulario de inscripcion, Mediante el diligenciamiento de este formulario autorizo de forma libre, consciente, expresa e informada a la Gobernacion del Valle del Cauca - la Secretaria de | Active IR I m =
FreeStyle Rap Asuntos Etnicos en calidad de responsable de tratamiento de informacion personal, a utilizar mis datos con fines operativos y administrativos proplos de su
O Formularios o i actividad misional, asi como para el uso y almacenamiento de los mismos con el objetivo de mantenerme informado a través de cualquier medio de
B comunicacién, incluyendo la via electronica, acerca de los productos y servicios que puedan ser de mi interés y, en general, para el desarrollo de las actividades
e propias del programa de intervencién socio-cultural de fro-urbanas, Ecos 2024, que desarrolla la Gobernacion del Valle del Cauca
dentro de sus facultades legales. Igualmente autorizo la transferencia y/o transmision de mis datos a terceros con los cuales la Gobernacion del Valle del Cauca
' tenga alianzas o acuerdos. De igual forma declaro conocer que mis datos relativos a estado de salud, orlentacion politica, religiosa y sexual son datos de tipos
sensibles definidos por la ley 1581 de 2012, raz6n por la cual no me encuentro obligado a autorizar su bargo, manifiesto q: |
tratamiento de los mismos con el objetivo de participar en el programa Ecos AfroUrbanFest 2024, que desarrolla la Secretaria de Asuntos Etnicos de la
? Gobernacion del Valle del Cauca y asi poder recibir una atencion con enfoque diferencial frente al cumplimiento de las diferentes actividades que pueda llevar a
cabo el Programa. La Gobernacion del Valle le informa que usted como titular de datos de caracter personal, podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificar,
& supervisar, prueba de autorizacién y oposicién en cualquier momento, dirigiendo su queja o reclamo al correo electrénico:
gov.co,0aladi Calle 8 N* 5-70 Antiguo Edificio Beneficencia del Valle, indicando sus datos completos.
-
5 POLITICA PUBLICA DE La politica publica de participacién ciudadana del Valle del Cauca se formula con la finalidad de mejorar los procesos relacionados con la participacion, [ Activo Y " ﬁ =
PARTICIPACION ampliando la comunicacion y las relaciones entre la comunidad y la Gobernacion del Valle del Cauca, dirigiendo el accionar del administracion al enfoque de
CIUDADANA Gobiero Abierto. El proceso de formulacién de la politica pablica se realiza en articulacién con la Comisién Econdmica para América Latina y el Caribe — CEPAL,

organismo intemacional que brinda su experticia y experiencia en procesos relacionados con la gestion piblica

6 Caracterizacion centrosde  La Secretaria de la Mujer, Equidad de Género y Diversidad Sexual de la Gobernacion del Valle del Cauca, se encuentra en la labor de realizar un mapeo y [ rcve IO 4
cuidado piblicos - Valle el georreferenciacion de los centros de cuidado publicos a nivel departamental y municipal en el marco de la creacion del Sistema Departamental de Cuidado (SOC),

Cauca emulando el ejercicio a desarrollar por el Ministerio de la Igualdad y Equidad. Como centros de cuidado entendemos “todo lugar fisico en el que se provee oferta

5. El sistema mostrara una pantalla de registro y creacion de formularios dividido en 6 pasos.
6. En el primer paso se encuentra la vista de datos basicos del formulario en donde se estableceran datos como:
o Titulo: Ingrese el titulo para su nuevo formulario.
o Cabecera: Ingrese el texto de cabecera para su nuevo formulario.
o Pie de Pagina: Ingrese el texto de pie de pagina para su nuevo formulario.
o Mostrar titulo: Seleccione si desea mostrar el titulo de su nuevo formulario.
o Estado: Seleccione el estado inicial de su nuevo formulario.
» Mostrar porcentaje de avance: Seleccione si el formulario mostrara el porcentaje de avance del
diligenciamiento.
o Privacidad del formulario: Seleccione si el formulario se mostrara de manera piblica a todos los usuarios
0 se restringira dependiendo de un grupo de usuarios.
o Informacion de Ayuda: Seleccione si desea mostrar informacion de ayuda para el formulario.
o ¢ Utilizar captcha para enviar?: Seleccione si el formulario requiere de validacion de captcha para enviar
los datos.

7. Una vez definidos los datos mencionados anteriormente, hacer clic en “Guardar y Continuar”.
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Figura 12. Ayuda Visual Mddulo de Formularios — Creacion de Formulario, Formulario
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8. Elsistema mostrara la vista del paso 2 en donde se podra crear un grupo de campos, esto para asociar varios

€ampos.

9. Hacer clic en “Aiadir grupo de campos”.

Figura 13. Ayuda Visual Mddulo de Formularios - Creacion de Formulario, Grupo de campos
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10. El sistema redirigira a un formulario en donde se podra establecer el grupo de campos a partir de los siguientes
datos:

o Nombre de grupo: Ingrese el nombre de grupo a los que asociara diferentes campos.

o Descripcion: Ingrese la descripcion de la finalidad de este grupo de campos.

11. Hacer clic en “Guardar” para generar el nuevo grupo.

Figura 14. Ayuda Visual Mddulo de Formularios — Creacion de Formulario, Creacién Grupo de campos
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Nota: Para crear otro grupo de campos desde este apartado, debe hacer clic en el Checkbox “Crear otro” ubicado al lado del botén guardar.

12. Elsistema lo redirigira hacia el listado de campos en donde vera el grupo que ha sido creado recientemente.

13. Para crear nuevos campos asociados a este grupo, debe hacer clic en el icono de lista ubicado al final de la tabla.
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Figura 15. Ayuda Visual Médulo de Formularios — Creacion de Formulario, Lista Grupo de campos
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14. El sistema mostrara el apartado del paso 3 en donde puede generar campos o clonar los campos existentes.

15. Para crear un nuevo campo, haga clic en el boton “Afiadir Campo”.

Figura 16. Ayuda Visual Madulo de Formularios — Creacion de Formulario, Campos
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16. El sistema mostrara un formulario que permite la creacion y configuracion del campo que se desea afiadir.
o Nombre: Ingrese el nombre que va a asignar al campo

o Tipo: Seleccione el tipo de dato que va a contener el campo, por ejemplo, nimero, fecha, seleccion
multiple, etc.

o Estado: Seleccione el estado del campo (activo, inactivo).

o Caodigo del campo: Ingrese el codigo para el campo.

o Mostrar label: Seleccione si desea mostrar el label del campo.
o Obligatorio: Seleccione si el campo debe ser obligatorio.

o Mensaje de ayuda: Ingrese el texto de ayuda para este campo

o Seleccione el ancho del campo: Seleccione el nimero de columnas que va a ocupar el campo.

Figura 17. Ayuda Visual Modulo de Formularios — Creacion de Formulario, Creacion de Campos

e SV Soporte Vennex Group

Crearotro  Cancelar [[ERE

17. Para establecer un campo de tipo Georreferenciacion que pueda ser implementado en el médulo de mapas, debe
hacer clic en el apartado de “Tipo” y escoger la opcion de “Georreferenciacion”.



=\

<vennex

< 8 roup>
Figura 18. Ayuda Visual Mddulo de Formularios - Creacion de Formulario, Creacion de Campo tipo Georreferenciacion
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18. El sistema habilitara en la parte inferior del formulario una seccion para especificar el nivel de jerarquia del campo

de tipo georreferenciacion, con datos como:

o Nivel principal: Seleccionar el nivel del dato si es pais, region, departamento, para el caso del campo de

tipo georreferenciacion seleccionar Estados/Departamentos.

o Seleccionar Region: Seleccione la region del mundo a la que pertenece el campo de tipo

georreferenciacion.
o Seleccionar Pais: Seleccione el pais al que pertenece el campo.

o Seleccionar Estado/Departamento: Seleccione el estado o departamento al que pertenece el campo.
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Figura 19. Ayuda Visual Mddulo de Formularios — Creacion de Formulario, Configuracion de Campo tipo Georreferenciacion
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19. Una vez diligenciada toda la informacion del campo, debe hacer clic en el boton “Guardar”.
Figura 20. Ayuda Visual Mddulo de Formularios - Creacion de Formulario, Configuracion de Campo tipo Georreferenciacion
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Una vez concluida la creacion del campo el sistema muestra la vista del listado de campos, en este apartado se
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o  Configurar campos existentes

Figura 21. Ayuda Visual Médulo de Formularios - Listado de Campos Formulario
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21. Para configurar si el formulario tendra o no condicionales, debe hacer clic en el paso 4 “Condicionales”, se

podra visualizar una vista, del listado de las condicionales existentes si no hay ninguna el listado estara vacio.

22. Para afiadir una condicion debe hacer clic en el boton “Afadir Condicion”, esta accion lo redirigira a una vista

en donde podra configurar las condiciones del formulario.

Figura 22. Ayuda Visual Mddulo de Formularios — Condicionales Formulario

de formularios - Gestién general e SV Soporte Vennex Group
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23. Para configurar un correo de referencia para el formulario, debe hacer clic en el paso 5 “Correo Electrénico” el

sistema mostrara un apartado en donde afadir nuevos correos y ver los existentes.

24. Para afadir un correo al formulario debe hacer clic en el boton “Afadir Correo”.

Figura 23. Ayuda Visual Mddulo de Formularios — Correo Formulario
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25. Para configuraciones generales del formulario, debe hacer clic en el paso 6 “Configuracion general” el sistema

mostrara un apartado en donde podra establecer dichas configuraciones tales como:

o Enviar formulario por AJAX: Define si el formulario se enviara por Ajax.

o Ingrese su mensaje personalizado: Mensaje personalizado al enviar la informacion.

26. Al completar toda la informacion anterior, para guardar completamente la configuracion del formulario debe hacer

clic en el boton ubicado en el paso 6 “Guardar”.

27. El sistema mostrara una notificacion que indica que la operacion ha sido exitosa y mostrara la configuracion que

se establecio para el formulario.
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Figura 24. Ayuda Visual Médulo de Formularios — Configuracién General Formulario
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Figura 25. Ayuda Visual Mddulo de Formularios — Confirmacion Exitosa de la creacién del Formulario
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Modulo CMS

Pasos para crear una pagina para el contenido de mapas

Creacion de la Pagina

1. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la seccién “CMS”.

2. Hacer clic en la seccion “Pagina”

3. Hacer clic en la seccion “Crear”.

Figura 26. Ayuda Visual Madulo CMS - Creacion de Pagina

Dashboard - Tablero de control 0 SV Soporte Vennex Group
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4. Elsistema lo redirigira a un formulario donde podra ingresar la informacion necesaria para crear la pagina y afiadir

contenido en ella.

5. En este apartado debe diligenciar informacion como:

Nombre: Nombre administrativo de la pagina.

Descripcion: Descripcion administrativa de la pagina.

Plantilla asociada: Permite que la pagina cargue con una plantilla, aunque no cuente con contenido para
mostrar, esta platilla se puede crear en CMS en el apartado de plantillas.

Ruta de carga: Ruta personalizada para la pagina.

Clase: Clases personalizadas de la pagina. Ejemplo: "page-prueba”, "page-default”. Puede usar el
tabulador, barra espaciadora o la coma para agregar elementos.

Tipo de acceso: Restringe el acceso a los usuarios. "Publico” significa que cualquier persona puede
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ingresar a ver la pagina y "Privado" los usuarios necesitaran accesos para ingresar a esta.
o Tipo de pagina: Establece el tipo de pagina que desea crear normal o interna.

o Tipo de contenido: Si elegiste el tipo de contenido como Interna, debes asignarle a esta el tipo de

contenido asociada.
o Pagina principal: Seleccione si desea fijar esta, en la pagina principal de su portal.
o Paginadeinicio de sesion: Seleccione "Si" para fijar como pagina de inicio de sesion del portal.

o ¢(Restringir acceso por grupos?: Restringe el acceso a la pagina por medio de grupos de usuarios.

6. Hacer clic en el hoton “Crear”.

Figura 27. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina - Diligenciamiento

de pégina - Creacion de pagina
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Nota: Para los procesos de PQRSD y Dialogos Vallecaucanos se establece la plantilla “Plantilla Full Screen” esta plantilla
cuenta con una configuracion que permite a estos procesos mostrarse adecuadamente, en el apartado de Ruta de carga se debe
establecer después del caracter “/” la referencia a workflow con las iniciales “wf” como se muestra a continuacion:



<vennex

«group?
Figura 28. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina — Procesos Workflow
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7. Una vez creados los datos basicos de la pagina el sistema habilita 2 pestafias adicionales “Plugins” y
“Maquetacion”.

8. Hacer clic en el boton “Agregar”.

9. Elsistema desplegara un select en donde podra escoger un plugin de la lista, una vez realizada esta accion

puede guardar la configuracion.

Figura 29. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina - Plugins

9 SV Soporte Vennex Group

Administracion 2 agina [ Agregar a favoritos

odas las paginas + Cr

Soporte Actualizacion de pagina rpagina 4y Regresar

Datos Generales \ cion

@ Tsole
s Work
Mover Nombre Tipo Carga Eliminar
; o
1
- ~ SELECCIONE ~ -
(=] r
|
° Ckeditor [ s ] [ Interna] 9 =
-
Carousel [ css ] [ Interna]
o Owl Carousel [ css ] [ Interna]
™ - Flipster [ css] [ Interna)
Slicks [ css][ Interna]
? &
Calendario [ css ] [ Interna]
2% HGPD FontAwesome [ css ][ Interna]
Bootstran | css 1 Internal ok
2




/§\6/ennex

<group>
10. En el caso de los Compromisos Dialogos Vallecaucanos se deben agregar los siguientes Plugins:
Figura 30. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina - Plugins Compromisos Dialogos Vallecaucanos
Administracion / Actualizacién de pagina [ Agregar a favoritos
Actualizacién de pégina i=Todas las paginas 4 Crear pagina 4y Regresar
Datos Generales Maquetacion
Seleccione los plugins que desea cargar en esta pagina. + Agregar
Mover Nombre Tipo Carga Eliminar

; is Extena
Google Maps [js] [Extemnal -

11. En el caso de la Recepcion de Correos Electronicos PQRS se deben agregar los siguientes Plugins:

Figura 31. Ayuda Visual Mddulo CMS - Creacion de Pagina - Plugins Correos Electrénicos PQRS
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12. Una vez guardada la configuracion de Plugins puede establecer la maquetacion de la pagina que se esta
creando.

13. Hacer clic en el boton “Contendedor” para crear un contenedor.



Figura 32. Ayuda Visual Mddulo CMS - Creacion de Pagina — Maquetacion
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14. Una vez creado el contenedor, debera configurar el mismo.

15. Hacer clic en el icono de herramienta.

Figura 33. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina — Maquetacion
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16. El sistema mostrara una modal con los campos “Tipo de contenedor” y “Clase(s) del contenedor”

17. En el campo “Tipo de contenedor” debera seleccionar la opcion “Container-fluid”.

18. Hacer clic en “Guardar”.
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Figura 34. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina — Configuracion Contenedores
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19. Posteriormente debera crear una fila dentro del contenedor dando clic en “Fila”.

Figura 35. Ayuda Visual Mddulo CMS - Creacion de Pagina — Creacion Fila de un Contenedor
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20. Una vez creada la fila debera crear un elemento, para esto haga clic en el botén “Elemento”.
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Figura 36. Ayuda Visual Mddulo CMS - Creacion de Pagina — Creacion Elemento de un Contenedor
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21. Una vez creado el elemento el sistema mostrara una modal de configuracion.

22. En el modal de configuracion, hacer clic en el apartado del ment superior “Componentes”.

Figura 37. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina — Configuracion de Elemento
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23. El sistema mostrara un listado de componentes, debera buscar dentro de este listado los componentes de Mapas

y seleccionar el componente Mapa.
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Figura 38. Ayuda Visual Mddulo CMS - Creacion de Pagina — Seleccion componente
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24. Una vez seleccionado el componente de mapa, el sistema mostrara dentro de la ventana modal, un apartado de
configuracion que permite establecer el tamafio en columnas que ocupara el componente en la fila seleccionada
cuando se visualiza en diferentes dispositivos. Si solo se selecciona uno se determina que este valor también

sera para las demas presentaciones.

Figura 39. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina — Configuracion de Elemento Tamafio Pantallas
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25. Dentro del mismo apartado debera establecer que clase se aplicara al componente, para los procesos de
compromisos ciudadanos y PQRSD se debera escribir dentro del campo clase “map-container” el sistema

reconocera esto como una clase y la asignara al componente.
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Figura 40. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina — Configuracion de Elemento Clase del componente
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26. Seguidamente en el campo “Seleccione Mapa” debera escoger de la lista el nombre del mapa que desea
implementar, para los Compromisos Diélogos Vallecaucanos debera seleccionar la opcion “Compromisos
Ciudadanos” para el caso del mapa para PQRSD deberé seleccionar la opcion “Recepcion de Correos
Electronicos PQRS”.

Figura 41. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina — Configuracion de Elemento Seleccion Mapa
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27. Dentro de este apartado tiene la opcion de establecer una descripcion del mapa en el campo “Escriba la
descripcion para la guia del mapa.”.

28. Hacer clic en el boton “Agregar”.
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Figura 42. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina — Configuracion de Elemento Mapa
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29. El sistema lo redigira a la pantalla de maquetacion en donde mostrara el componente Mapa.

30. Para guardar la configuracion que ha hecho para la pagina y maquetacion haga clic en el boton “Guardar”.

Figura 43. Ayuda Visual Médulo CMS - Creacion de Pagina — Guardar Maquetacion
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31. Una vez guardada la maquetacion, el sistema redigira a la pagina de Datos Generales de la pagina.
32. Para ver en el listado general la pagina que se ha creado, se debe hacer clic en “CMS”.
33. Hacer clic en “Pagina”.

34. Hacer clic en “Listar”.
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Figura 44. Ayuda Visual Mddulo CMS - Creacion de Pagina — Guardar Maguetacion
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35. El sistema mostrara la lista de paginas existentes.

36. Para actualizar la configuracion inicial de una pagina se debe hacer clic en el icono de lapiz, esta accion lo
redigira nuevamente al formulario de pagina en donde podra actualizar las configuraciones de Datos Generales,
Plugins y Maquetacion.

Figura 45. Ayuda Visual Mddulo CMS - Creacion de Pagina — Guardar Maquetacion
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Configuracion del proceso
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workflow.

Hacer clic en la seccion “Procesos”.

Hacer clic en la seccion “Listar”.

Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la seccion “Workflow”.
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5. Hacer clic en el icono de tres puntos para desplegar la ventana lateral de configuracion de un proceso.

Figura 46. Ayuda Visual Mddulo Workflow — Configuracion recepcion de correos

«group?

El sistema lo redirigira a un apartado en donde se encuentra la lista de todos los procesos propios del médulo de
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6. Elsistema lo redirigira a un apartado en donde podra configurar varios aspectos del proceso que haya

seleccionado, para este caso el proceso de Recepcion de Correos Electronicos PQRS.

7. Hacer clic en la dltima opcion “Disparadores”.

: @
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Figura 47. Ayuda Visual Médulo Workflow — Configuracion Disparador
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8. Elsistema desplegara un listado de los disparadores existentes.
9. Encaso de que desee actualizar la configuracion Inicial de un disparador existente, hacer clic en el icono de lapiz
ubicado en cada registro de la tabla.

10. Para crear un nuevo disparador hacer clic en el boton “Crear Disparador”.

Figura 48. Ayuda Visual Médulo Workflow — Lista Disparadores

Gestion de Disparadores 5 SV Soporte Vennex Group
Administracién - Todos | [lAgregar a favoritos
Listado de todos los disparadores @+ Crear Disparador 4y Regresar
=2 RO
o (s B
e ki -
NO NOMBRE DESCRIPCION TIPO CREACION 9?‘ m
2
1 Disparador Correo Electrénico Lectura de correos de electr6nicos y creacién de proceso. Correo electrénico 2024-07-04 11:37.05 j ‘lﬁ
L
2 cone @
&
4
Al
=
2=
s
a

Polfticas Productores

& Smart eGov nexgroup.com




=0

<vennex

«group?

11. Elsistema desplegara un formulario, en donde podra establecer la configuracion y datos basicos del disparador
que le permitira hacer la recepcion de correos electronicos, para esto debera diligenciar los siguientes campos:
o Nombre: Ingrese el nombre del disparador.
o Tipo de disparador: Seleccione el tipo de disparador, en este caso “Email”.
o Descripcion: Ingrese una descripcion detallada del disparador.
o Host: Ingrese el host SMTP para la conexion con si gestor de correo
o Email: Ingrese la direccion de correo electrénico que se utilizara para el SMTP.
o Contrasefia: Ingrese una contrasefia que sera usada para enlazar el correo. (contrasefia de su gestor de
correo en este caso Gmail).
+ MailBox: Ingrese el nombre del buzon de correo

12. Hacer clic en el boton “Crear”.

Figura 49. Ayuda Visual Madulo Workflow — Creacién Disparador Recepcion de Correo
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&
-
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®

o Nota: Para obtener el dato del Host SMTP dependiendo del servidor de correo que necesite podra encontrarlo
consultando en internet, para el caso en especifico del disparador de Recepcion de Correos Electronicos PQRS el Host

SMTP es: {imap.gmail.com:993/imap/ssl}, como se muestra en la Figura 49.1
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Figura 49.1. Ayuda Visual Modulo Workflow - Disparador Recepcion de Correo Gmalil
Editar Disparador i= Todos los disparadores 4y Regresar
Email configuracién Mapeo de datos Email

Nombre * Tipo de disparador *

Disparador Correo Electrénico Email
Ingrese el nombre del disparador. Seleccione el tipo de disparador.
Descripcion *

Lectura de correos de electrénicos y creacion de proceso.

Z

Ingrese una descripcion detallada del disparador.
Configuracién SMTP
Defina a continuacion la informacion necesaria para conectar el correo electronico.
Host* Email*

{imap.gmail.com:993/imap/ssl} contactenos@valledelcauca gov.co
Ingrese el host SMTP para la conexion Ingrese la direccion de correo elecirénice que se utilizara para el SMTP.
Contrasefia* MailBox*

.................. INBOX
Ingrese la contrasefia de la direccion del correo electrénico Ingrese el nombre del buzén de correo

e Parala contrasefia ligada a este imap debera establecer la siguiente informacion desde el apartado de configuraciones
de su correo electrénico Gmail, para eso siga estos pasos:

. Iniciar sesion en su cuenta de Google: Vaya a myaccount.google.com e inicie sesion con su cuenta de Google.

Il.  Unavez iniciada la sesion, en el panel de navegacion del lado izquierdo, seleccione la opcion " Seguridad"”.
ll.  Desplacese hacia abajo hasta encontrar la seccion titulada "Acceso a Google".
IV.  Haga clic en la opcion "Verificacion en dos pasos".
V. Aseglrese de que la "Verificacion en dos pasos" esté activada. Si no lo est, siga los pasos para activarla.
VI, Unavez activada la verificacion en dos pasos, vera la opcion "Contrasefias de aplicacion". Haga clic en esta
opcion.
VI Es posible que se le solicite que vuelva a iniciar sesion para confirmar su identidad.
VII.  Enlapagina "Contrasefias de aplicacion", seleccione la aplicacion y el dispositivo para los cuales necesita la
contrasefia. Por ejemplo, puede seleccionar "Correo" para la aplicacion y "Computadora con Windows" para el

dispositivo.
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Figura 49.2. Ayuda Visual Modulo Workflow — Disparador Correo Gmail- Contrasefias de Aplicacion

< Contrasenas de aplicacion

Las contrasefias de aplicacion te ayudan a iniciar sesion en tu cuenta de
Google en aplicaciones y servicios antiguos que no son compatibles con los
estandares de seguridad modernos.

Las contrasefias de aplicacion son menos seguras que usar aplicaciones y
servicios actualizados que utilicen estandares de seguridad modernos. An-
tes de crear una contrasefia de aplicacion, debes comprobar si tu aplica-
cion la necesita para iniciar sesion.

Mas informacion

No tienes ninguna contrasefia de aplicacion.

Para crear una contrasefia especifica de la aplicacion, escribe el nombre de |a aplicacion
a continuacion...

Nombre de la aplicacién

Correo Sigesi

Crear

IX.  Hagaclic en"Crear”.
X. Gmail le mostrara una contrasefia tinica que debera copiar y guardar para poder registrarla en la configuracion del

disparador de correo.

Figura 49.3. Ayuda Visual M6dulo Workflow — Disparador Recepcion de Correo Gmail- Contrasefia Generada

Contrasena de aplicacion generada

de aplicacié o

kgzf qcav ibmu vmgm

Cémo utilizarla

Accede a la seccion de configuracién de tu cuenta de Google en la aplicacion o
1 dispositivo g i Sustituye t la

contrasefa de 16 caracteres que se muestra arriba.

Aligual que la normal, de aplicacién of

completo a tu cuenta de Google. No tendrés que recordarla, asi que no la

escribas ni la compartas con nadie.

Xl Una vez copiada dara clic en el botén “Hecho” y se dirigira nuevamente a el apartado de disparador en donde

pegara la contrasefia generada, registrara el correo electrénico desde el que se generd la contrasefia y establecera
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desde que bandeja se recibirn los correos en este caso INBOX.

Figura 49.4. Ayuda Visual M6dulo Workflow — Disparador Recepcion de Correo Gmail establecer contrasefia.

Configuracién SMTP

Defina a continuacién la informacion necesaria para conectar ef correo electronico

Host* Email*

{imap.gmail.com993/imap/ssl} contactenos@valledelcauca gov.co

................... INBOX

Crear

Xll.  Dando clic al boton “Crear” quedara guardada la configuracion.

13. Para configurar el mapeo de datos Email debe trasladarse a la ventana con el mismo nombre.
14. En cada uno de los campos que se presentan debe escoger de la lista desplegable el dato dentro de email del

que se podra extraer para este campo. Ej. Para el campo Remitente el dato es Remitente.

Figura 50. Ayuda Visual Modulo Workflow — Creacion Disparador Recepcion de Correo
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15. Para este proceso se deben repetir los pasos 1 a 5 del modulo de Workflow - Pasos para recepcion de correos
PQRS, para este caso escogeremos el proceso de SEGUIMIENTO COMPROMISOS DIALOGOS
VALLECAUCANOS.
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16. El sistema lo redirigira a un apartado en donde podra configurar varios aspectos del proceso que haya

17. Hacer clic en la opcion “Tiempo de Atencion”.

seleccionado.

Figura 52. Ayuda Visual Médulo Workflow — Configuracion Tiempo de Atencion
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18. El sistema lo redirigira a un apartado en donde podra configurar los tiempos de respuesta del proceso basado en
un campo de tipo fecha.

19. En el campo de nodo del proceso, debera seleccionar el nodo del proceso del cual va a extraer el campo.

Figura 53. Ayuda Visual Madulo Workflow — Configuracion Tiempo de Atencion - Nodo
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20. Dependiendo del nodo seleccionado, el sistema habilitara la lista de grupos de campos asociados a este nodo.

Figura 54. Ayuda Visual Madulo Workflow — Configuracién Tiempo de Atencion - Grupo
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21. Dependiendo del grupo seleccionado, el sistema habilitara la lista de campos asociados a este grupo, para poder
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establecer los tiempos se debera seleccionar un campo de tipo fecha.

Figura 55. Ayuda Visual Madulo Workflow — Configuracion Tiempo de Atencién - Campo
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22. Una vez seleccionado el campo de tipo fecha, podra establecer la medida de unidad de tiempo y el tiempo habil

(dias habiles o dias calendario) en el que se dara tratamiento a los casos.

Figura 56. Ayuda Visual Mddulo Workflow — Configuracion Tiempo de Atencién — Tiempo Habil
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23. Una vez seleccionado el campo de tipo fecha el sistema habilitara las fechas de los procesos de compromisos
ciudadanos y un campo dias en donde podra establecer los dias habiles de atencion para cada uno de los

procesos en las diferentes fechas.
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Figura 57. Ayuda Visual Mddulo Workflow — Configuracion Tiempo de Atencion — Dias Habiles por Proceso
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24. Una vez establecidos los dias para cada proceso, podra guardar esta configuracion dando clic en el boton

“Crear”.

Figura 58. Ayuda Visual Médulo Workflow — Configuracion Tiempo de Atencidn — Guardar configuracion
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Habilitar sugerencias de Inteligencia Artificial (IA)

1. Hacer clic en el panel lateral izquierdo en la seccion “Workflow”.

2. Hacer clic en la seccion “Procesos”.

3. Hacer clic en la seccion “Listar”.

4. Elsistema lo redirigira a un apartado en donde se encuentra la lista de todos los procesos propios del modulo de
workflow.

5. Hacer clic en el icono de lapiz, para actualizar la configuracion del proceso.
Figura 59. Ayuda Visual Médulo Workflow — Configuracion 1A
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6. Elsistema mostrara el formulario de configuracion del proceso seleccionado en este caso “Recepcion de
Correos Electronicos PQRS” en este apartado podra cambiar cualquiera de las diferentes configuraciones del
Proceso.

7. Para habilitar la configuracion de sugerencias de la Inteligencia Artificial (IA) debera hacer clic en la pestafia

“Avanzado”
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Figura 60. Ayuda Visual Médulo Workflow — Configuracion 1A — Pestafia Avanzado
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8. Para habilitar la configuracion de sugerencias de la Inteligencia Artificial (IA) debera hacer clic en el boton
Asistencia IA y habilitar la asistencia.

9. Paradarle un criterio a la IA que se usara para generar una respuesta inicial automatica al momento de generar el
radicado, debera registrar un texto de instruccion en el campo “Prompt”.

10. Para darle una fuente de datos a la IA debera seleccionar los campos que se usaran como insumo en el apartado
“Campos insumo”.

11. Para guardar la configuracion establecida para la IA dar clic en el boton “Guardar”.
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Figura 61. Ayuda Visual Médulo Workflow — Configuracion 1A — Establecer Prompt y campos
Administracion © Editar proceso FlAgregar a favoritos
Bienvenido(a . -
Soporte Editar proceso = Todos los procesos 4 Regresar

mmiao0

O Em)

elacionar proceso
eporte Realizar a 6n coN G0 Procest

¥ Workflo,

Aylidame a determinar por favor, si esté radicado se trata efectivamente de una Consulta, Denuncia, Felicitacion, Peticion de documentos e informacién pablica, Peticion de interés general, Peticion entre autoridades, Queja, Reclamo,

Recurso, Solicitud

a

G o,
o M Campos insumo

P [ dsunto | x Mensale | @

L"l‘n“f, > h o8 RS o i m

12. Para visualizar y utilizar la configuracion anteriormente establecida, en el ment del panel lateral izquierdo debera
Hacer clic en “Workflow” y seleccionar la opcion “Gestion del proceso (Atencion del proceso)”, alli el sistema
presentara un listado de los procesos de workflow.

13. Hacer clic en el icono de carta llamado “Bandeja”.

Figura 62. Ayuda Visual Madulo Workflow — Configuracion IA — Gestion del proceso
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14. El sistema mostrara un apartado de lista en donde podra hacer seguimiento a cada uno de casos del proceso.
15. Para utilizar la herramienta de Inteligencia Artificial (I1A) debera hacer clic sobre el icono de bombillo ubicado en el

campo “IA” de cada uno de los procesos.



Figura 63. Ayuda Visual Médulo Workflow — Configuracion 1A — Seguimiento Casos
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generara respuestas a cada una de las preguntas registradas.

Asistente impulsado por Inteligencia Artificial @
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Este texto fuse creado automaticamente con Inteligencia Artificial
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19. Inmediatamente vera la respuesta de la IA la ventana.
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con el municipio de San Pedro, linea estratégica 4: Valle Territorio de Vida, con la Secretaria de Paz
la Ley 1448 y sus decretos reglamentarios, reactivacion del Consejo de Paz, y RUSICST. El contacto en la
I lles, el N 14 tuvo lugar el 1 de junio de 2024 y fue

19)

18. Para enviar cada una de las preguntas que registrara, debera hacer clic en el botén “Enviar’

Figura 64. Ayuda Visual Madulo Workflow — Configuracion IA — Chat Asistente impulsado por Inteligencia Artificial

16. El sistema mostrara una ventana en donde se mostrara el chat de “Asistente impulsado por Inteligencia Artificial”

17. Através del campo de texto ubicado en la parte inferior podra establecer un chat sobre el caso escogido, la IA

18]

Enviar



