


Taller
Taller de
50 TƛǇΩǎ 

para el uso y 
mantenimiento 

de plataformas web

Para el Talento humano
De la Alcaldía de Chaparral

Centro Integrado de Servicios CIS
26 y 27 de marzo de 2025

De 4:30 pm a 6:00 pm



ObjetivosObjetivos:

Fortalecer al Talento Humano al servicio de la 

Administración municipal de Chaparral Tolima en 
habilidades tecnológicas.

General:

Específicos:
ÅDictar un taller con +50 tipôs tecnológicos para el uso y mantenimiento de 

plataformas web.

ÅAmpliar y actualizar conocimientos para el uso de plataformas 

disponibles en el sector.

ÅRealizar dos jornadas de capacitación para garantizar la participación 

activa y presencial de todo el Talento humano de la Alcaldía.

ÅRealizar sondeo de satisfacción de conocimientos adquiridos.



Población

Población objetiva:
Programa dirigido a:

Integrantes internos:

ÅContratistas
ÅServidores públicos 



TalleristasInvita:

Apoya:

HELVER GONZALEZ MORA

Alcalde

SARA CUBILLOS
Pasante de Cecontec

Organiza:
GIL ALBERTO CABRERA OTALVARO

Técnico administrativo / Líder TIC municipal

LUCIANA MUÑOZ
Pasante de Cecontec

RUBÉN GONZÁLEZ
Pasante de ColMurillo



Invitación

Taller para fortalecer al Talento humano de la Alcaldía 
de Chaparral
50 tip's para el uso y mantenimiento de plataformas 
web
26 y 27 de marzo de 2025
a partir de las 4:30 pm
en el Centro Integrado de Servicios CIS
Invitan:
HELVER GONZÁLEZ MORA 
Nuestro Alcalde
y
el Grupo de apoyo de Sistemas y TIC

Imagen y video enviado al grupo de WhatsApp de la Alcaldía 25-marzo-2025 12:15 pm



Invitación



Desarrollo del Taller



Metodología
Se llevará a cabo la siguiente metodología:

1){Ŝ ŜȄǇƭƛŎŀǊłƴ рл ¢ƛǇΩǎΣ Ŝƭ Ŏǳŀƭ ŎŀŘŀ ǳƴƻ ǘŜƴŘǊł ǳƴŀ ƘƻƧŀ ƻ ŘƛŀǇƻǎƛǘƛǾŀ 
exclusiva y enumerada distribuidas por grupos.

2)!ƭƎǳƴƻǎ ¢ƛǇΩǎ ǘŜƴŘǊłƴ ƛƳłƎŜƴŜǎΣ ǾƛŘŜƻǎ ȅ ƻǘǊƻǎ ǎŜǊłƴ ŜȄǇƭƛŎŀŘƻǎ 
verbalmente, dependiendo de la complejidad y disponibilidad de los 
usuarios.

3) Se estimará un minuto aproximadamente para cada Tip.
4) En algunos ¢ƛǇΩǎ se compartirá material adicional, como videos, documentos 

pdf, url (link o enlaces), entre otras ayudas.
5) Se resolverán preguntas de forma inmediata en cada Tip informado, pero es 

de recalcar que entre más preguntas más tiempo se llevará el taller.
6) Si observan un ícono de pdf o video, es porque ese material se compartirá al 

grupo de WhatsApp y/o estará publicado en la página web institucional 
ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ άGobierno, Sistemas y TICέ



Metodología
Distribución de temas:

1)Windows,
2)Explorador de Archivos o Explorer
3)Servicios digitales
4)Correo electrónico
5)Navegadores de Internet
6)Celulares y dispositivos móviles
7)Antivirus
8)WhatsApp
9)Otros



Tip 01/50Plataforma: Windows
Grabar talleres, video-conferencias o lo que se está trabajando

Oprimir las teclas: G

Los videos se guardan 
en la pantalla de 
άVideosέ ȅ  ƭŀ 
ǎǳōŎŀǊǇŜǘŀ άCapturasέ



Tip 02/50Plataforma: Windows
Se acabará el soporte de Windows 10, a partir de octubre de 2025



Tip 02/50Plataforma: Windows
Se acabará el soporte de Windows 10, a partir de octubre de 2025



Tip 03/50Plataforma: Windows
Herramienta de Recortes

Apariencia en Windows 10:

Apariencia en Windows 11:

Apariencia en Celulares:

1) Con botones laterales

2) Con dedos:
3) Con ícono exclusivo:

4) Con gestos:



Tip 04/50Plataforma: Windows
Borrar archivos basura:

Liberador de Espacio en Disco

Generalmente 
a todos los 
equipos de la 
Alcaldía se 
instala este 
ícono

Lo encuentra así:

Opción 1:

Botón buscar
Escribir: Liberador

Recomendable: 
cerrar todos los 

programas

1

2

3

4

Opción 2:
Å Abre Panel de Control
Å Opción: Herramientas de Windows 

o Herramientas administrativas

Å Botón derecho del mouse: crear 
acceso directo o Enviar al Escritorio

Å Seleccionan el ícono de Liberador 
de espacio en disco

Video para Liberar espacio en Disco "C" | optimizar PC: https://www.youtube.com/watch?v=QjzAA -vRCp0  

https://www.youtube.com/watch?v=QjzAA-vRCp0


Tip 05/50Plataforma: Windows
Borrado de Temporales:

Opción 1: Opción 2:Oprimir las teclas:

R
Escribir: temp Escribir: %temp%

Minúsculas, 
mayúsculas o 
combinadas

La 1ª vez pide 
permiso, clic en 
ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέ

Seleccionan con el 
mouse u oprimen 
las teclas: ctrl y la A 
o Ctrl y la E, para 
seleccionar todo.

Si oprimen la tecla Supr, será 
enviada a Papelera y si 
oprimen las teclas Shift y Supr, 
se borrará definitivamente.



Tip 06/50Plataforma: Windows
Limpiar Visor de Eventos:

1
2

3

4



Tip 07/50Plataforma: Windows
Ordenar información, con Desfragmentador de Disco: Lo encuentra así:

Opción 1:

Opción 2:

Botón buscar
Escribir: Defrag o Desfrag

Å Abre Panel de Control
Å Opción: Herramientas de Windows 

o Herramientas administrativas

Å Botón derecho del mouse: crear 
acceso directo o Enviar al Escritorio

Å Seleccionan el ícono de 
Desfragmentador de disco

Nota: si selecciono todas las unidades, cambia la opción:

Recomendable: 
cerrar todos los 

programas

P.D.: dicen que los discos SSD no hay necesidad, pero se puede hacer con frecuencia.



Tip 08/50Plataforma: Windows
Activar núcleos del procesador:

Oprimir las teclas: R

Y Escribir: msconfig

O buscar en la lupa:

3

4

1

2



Tip 09/50Plataforma: Windows
Activar y verificar las Actualizaciones de Windows o Update:

Buscar en la lupa:

Escribir: update o buscar actualizaciones

Últimos parches:
22H2
23H2
24H2

En las 
propiedades de 

Este Equipo, 
puedo apreciar la 
versión instalada



Tip 10/50Plataforma: Windows
Eliminar o desactivar Cortana:

Cortana te escucha.

Muy útil para quienes activan todo 
con la voz.

Toshiba incluye un botón 
especial:

Video detallado de cómo ocultar/mostrar Cortana en Windows 10:
https://www.youtube.com/watch?v=uN8I7y9_DtI 

https://www.youtube.com/watch?v=uN8I7y9_DtI


Tip 11/50Plataforma: Windows
Eliminar o desactivar Copilot:

Esta herramienta con IA se activa 
sola de forma periódica.

https://www.youtube.com/watch?v=9DC1AB9Y6vU 

Video detallado para desinstalar Copilot:

y Microsoft 365 Copilot:

https://www.youtube.com/watch?v=9DC1AB9Y6vU


Tip 12/50Plataforma: Windows
Desactivar Widget (como Noticias y Clima):

Apariencia en Windows 10:

Apariencia en Windows 11:



Tip 12/50Plataforma: Windows
Borre las descargas de forma automática:



Tip 12/50Plataforma: Windows
Como cambiar ventanas con teclas:

Oprimir las teclas:
Alt

Demostración en vivo.



Tip 12/50Plataforma: Windows
¿No quiere que NO vean lo que está haciendo?: cree escritorios virtuales

Demostración en vivo.

Clic en ícono de Vista de Tareas: 

Win10= = Win11

Para crear Escritorios, oprimir las teclas:

Para intercambiar Escritorios, oprimir las teclas:

Ctrl



Tip 13/50Plataforma: Explorador de Archivos

¿Sabes cómo sacar el símbolo de @ con números?

Oprimir las teclas:
Alt 6 4

Demostración en vivo.



Tip 13/50Plataforma: Explorador de Archivos
Con la tabla de códigos ASCCI, los tienes todos:

Oprimir las teclas:
Alt # Demostración en vivo.



Tip 13/50Plataforma: Explorador de Archivos



Tip 13/50Plataforma: Explorador de Archivos

Desactivar programas de arranque o inicio:

Oprimir las teclas: R

Y Escribir: msconfig

O buscar en la lupa:

3 4

1

Se recomienda 
Habilitar sólo los 
antivirus:
ÅWindows Security o 

Defender
ÅKaspersky o 360°

2

Si encuentran otros antivirus, los deben desinstalar (entre ellos se pelean por el dispositivo)



Tip 14/50Plataforma: Explorador de Archivos

Anclar y eliminar Accesos rápido:

Demostración en vivo.



Tip 15/50Plataforma: Explorador de Archivos

Mantener Escritorio limpio:

Demostración en vivo.

Antes



Tip 15/50Plataforma: Explorador de Archivos

Mantener Escritorio limpio:

Demostración en vivo.

Después



Tip 16/50Plataforma: Servicios digitales
Cédula digital:

Se evitarán largas colas

Harás parte de un club VIP

Testimonio propio: no hice cola en un aeropuerto en 2024.



Tip 17/50Plataforma: Servicios digitales

Carpeta ciudadana:

Muchos trámites en un 
solo lugar.

Las validaciones y 
consultas son más 
rápidas y directas al 
email personal.



Tip 18/50Plataforma: Servicios digitales

Trami App Chaparral:



Tip 19/50Plataforma: Correo electrónico
Crear carpetas o categorías:



Tip 20/50Plataforma: Correo electrónico

Uso de Formularios:



Tip 21/50Plataforma: Correo electrónico
Crear copias de seguridad:

Video de cómo Hacer una Copia de Seguridad en Google para no Perder tus Datos  2024:

https://www.youtube.com/watch?v=UmJ5xNa14kE https://www.youtube.com/watch?v=PLzaHCmoCfs 

Desde el celular: Desde el computador:

https://www.youtube.com/watch?v=UmJ5xNa14kE
https://www.youtube.com/watch?v=PLzaHCmoCfs


Tip 22/50Plataforma: Correo electrónico

Si lo descargas, debes usar un visor de correos de Gmail:



Tip 23/50Plataforma: Correo electrónico

Cómo detectar un mensaje sospechoso:

Cómo sabersi unmensajede texto es falso
1.Lleva un link (especialmente HTTP) ...
2.Ese enlace está acortado. ...
3.Llega de una plataforma que no conocemos. ...
4.Está dirigido de forma genérica. ...
5.Usamensajesde alerta. ...
6.El número del remitente tiene una longitud muy larga. ...
7.La gramática no es la mejor. ...
8.Nos piden iniciar sesión o dar datos.
9.Usa logotipos de baja calidad
10.Provienen de cuentas personales de Gmail, Outllook, etc
11.Las 2 últimas letras definen del país donde viene, Colombia es co
12.Usan archivos pdf o comprimidos con nombres raros
13.Le faltan datos de quien envió el mensaje

Ver mensaje de 
ejemplo en las 2 

siguientes dispositivas



Tip 23/50Plataforma: Correo electrónico

Cómo detectar un mensaje sospechoso:



Tip 23/50Plataforma: Correo electrónico

Cómo detectar un mensaje sospechoso:



Tip 24/50Plataforma: Navegadores de Internet

Borrar Historial:
Oprimir las teclas: H

1

2

3

4



Tip 25/50Plataforma: Navegadores de Internet

Quitar algunos servicios de las páginas web:

2
1


