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OBJETIVO

Publicar las noticias en el micrositio web SINCLA de la fundacion universitaria claretiana.

ALCANCE

El instructivo inicia con el ingreso al escritorio de administracién de SINCLA hasta la realizacién del
comuniclaretiana.

DEFINICIONES

Clave de usuario (contraseia): es una combinacién de letras, nimeros y signos que debe digitarse
para obtener acceso a un programa o partes de un programa determinado.

Comuniclaretiana: nota, informe, comunicado, noticia que es enviado a la coordinacién de
comunicaciones para ser divulgado a los colaboradores.

Escritorio SINCLA: es la pagina de administracion de SINCLA que tiene como funcién subir o
modificar un documento.

Bloc de Notas: es una hoja que permite pegar los datos de la noticia para que sean subidos con el
mismo estilo de letra.

Usuario: es el nombre que se le da a una persona para poder usar habitualmente un servicio.
URL: son las siglas de Localizador de Recurso Uniforme, es la direccion global de algin documento
o cualquier otro recurso en la Internet.

CONDICIONES INICIALES

4.1. Tener el enlace para el ingreso al escritorio http://sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/
Usuario: webmaster

Contrasefia: 6gsj@IGUwkCyU3yvaQ

4.2. Tener el Bloc de notas para su traspaso de la informacion y los datos claros.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD
Ingresar al escritorio de administracion de SINCLA http://sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/,
diligenciar los datos que pide para su ingreso se encuentran en la condiciones iniciales 4.1. y hacer

01 clic en Acceder
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NMombre de usuario
webmaster
Contrasefia

Recuérdame ‘ Acceder .

Dar clic en al opcién “ entradas”

& C | & Essequro | https;//sinclauniclaretiana.edu.co/wp-admin/

Asnca ©4 B0+ Nuew

@ Escritorio
iWordPress 4.7.2 esta disponible! Por favor, actualiza ahora,

Inicio

Actualiza

02 Count per Day To make your site as secure as possible, take a moment to optimize the Wordfence Web Application Firewall: | Click herz to c
Count per Day

If you cannot complete the setup pracess, click here for help,

# Entradas
Escritorio

07 Medios

& Enlaces ‘ . S . ,
This theme requires the following plugins: Bunyad Page Builder, Bunyad Shortcodes and Bunyad Widgets.

Ml piginas This theme recommends the following plugins: Contact Form 7, Custom sidebars, Revolution Slider and WP Reting 2x.

B Comentarios Begin installing plugins | Dismiss this notice

03 Hacer clic en “Entradas Anadir Nueva”
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< C | & Esseguro | https//sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/edit.php

f#sNnca &4 B 4+ Nuevo

% Escritorio
iWordPress 4.7.2 esta disponible! Por favor, actualiza ahora.

Entradas

If you cannot complete the setup process, click here for help.

Entradas ARadir nueva

# Enlaces

Begin installing plugins | Dismiss this notice
Comentarios

¥ Apariencia Todos | Publicadas Borradaores Papelera

¢ Plugins @ Accionesenlote ¥ | Aplicar Todas lasfechas ¥ Todas las categorias ¥

Titaaln

Abrir el Bloc de notas y escribir el titulo de la noticia a publicar

mj Sin titulo: Bloc de notas

Archive Edicien  Formate  Ver  Ayuda

To make your site as secure as possible, take a moment to optimize the Wordfence
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b Application Firev

This theme requires the following plugins: Bunyad Page Builder, Bunyad Shortcodes and Bunyad Widgets.

This theme recommends the following plugins: Contact Form 7, Custom sidebars, Revolution Slider and WP Retin

Cabamaviae

Seguimiento a la gestidn institucional

04

05 Seleccionar texto, dar clic derecho y elegir la opcién “copiar”
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| Sin titulo: Bloc de notas — O >
Archive  Edicién  Formate  Ver  Ayuda

Seguimiento a la ge Deshacer

Cortar

Pegar

Eliminar
Seleccionar todo

Lectura de derecha a izquierda
Mostrar caracteres de control Unicode

Insertar caracter de control Unicode ¥

Abrir IME

Reconversion

Ir al escritorio SINCLA y ubicarse en la opcion “Introduce el titulo aqui”, dar clic derecho y darle clic en
la opcién “pegar”

& C | & Essequro | hitpsy/sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/post-new.php

#sinca ©5 B0 4+ Newo

To make your site as secure as possible, take a moment to optimize the Wordfence Web Application Firewall: | Click here wo configure.

@ Escritorio
If you cannot complete the setup process, click here for help,
A Entradas
Anadir nueva entrada
entradas
Afiadir nueva ) . ! . . .
This theme requires the following plugins: Bunyad Page Builder, Bunyad Shortcodes and Bunyad Widgets.
06 This theme recommends the following plugins: Contact Form 7, Custom sidebars, Revolution Slider and WP Retina 2x.
Etiquetas
Begin installing plugins | Dismiss this notice
013 Medios
& Fnlaces -
» Seguimiento a la gestion institucional f
[N Paginas
¥ Comentarios
_ 0 Afiadir objeto ; .
A Apariencia : Visual  Texto
. . o ¢
& Plugins @ Archivo v Editar v Insertar v Ver v Formato v Tabla v Herramientas v
BIGEvEvEZZPRE X % !
07 Dar clic en la categoria “noticas” que aparece al lado derecho de la pagina web
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%8

Hola, admin

Etiquetas

07 Medios
@ Enlaces
[ Paginas

B comentarios

¥ Apariencia

04 Adadir objeto

BIWErvge

Pérrafo v

11}
&

Archivo v Editar v Insertar v Ver v

Formato v Tabla v Herramientas v

EEPREX

[ T " P
it Publicar inmediatamente Editar
Mover  la papelera Publicar

Formato

Categorias

Todas [as categorfzs  Mas utilizadas

Uncategarizad

+ Afiadir nueva categoria

Dar clic en la opcién “Asignar imagen destacada” para subir la imagen de la noticia.

L5 C | @ Esseguro | hitps;/sincla.uniclaretiana.edu.co/w

dmin/post-new.php

fsnca ©5 B o 4 Nuevo

08 =

[l Paginas

¥ Comentarios

¥ Apariencia

Nimero de palabras: 0

Post Options

Featured Slider Post?

Layout Style

Category Label Overlay

Multi-page Content
Slideshow?

ahove image in categor

You can use </~nextpage—> to split o page into mult-page content slideshoiy.

Featured Slider Post?

R
R

efault
iZht Sidebar

Full Width

—A

Disa

uto Detect- ¥

bled

tegories for o post

Borrador guardado a las 20:50:11.

letection chooses one in alph

Etiquetas

Separa los etiquetas con comas

Elige entre las etiguetas mds L

Imagen destacada

09 Dar clic en la opcién “subir archivo” que se encuentra en la parte superior izquierda
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C | @ Esseguro | https;//sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/post-new.php

Imagen destacada

Biblioteca multimedia

Imagenes ¥ | Todaslasfechas ¥

sunitn del TRsultados de Rl s |
mité Intearade mité de |}ﬂ||[|[ [ . W Imlté de |m|tE de
% _Galidad _Calidad

(g Gestion - traordinario
i Resultados 10%eunion N°10 diker==mmumi®sultados del

et itg  Imité de |m|teda
omité de CalidaqLHLLLLLC Talilal | S Calidad

it

Galidad

Hacer clic en “Selecciona archivos”, buscar la imagen en la carpeta que se encuentra guardada en el
computador.

C | & Esseguro | httpsy//sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/post-new.php

Imagen destacada
Biblioteca multimedia
10
Arrastra archivos a cualquier lugar para subirlos
Selecciona archivos
Temafio maxima de archivo: 128 MB.
Dar clic en la imagen que va a ser publicada y hacer clic en “asignar imagen destacada” que se

1 encuentra en la parte inferior derecha
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C | @ Esseguro | httpsy/sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-adm t ¥ | (5]
Imagen destacada x

Subir archivos = Biblioteca multimedia

Imagenes ¥ Todas las fechas ¥

DETALLES DE ADJUNTOS

e MiER d8 Comite  mitéde === mitgde -

PLANEACION INICIARR

= | J J GESTION INSTITUCION
Noticia-de-pl ion,
[ sultados del MEELTEN RS S s
inn del  HHNCHUIUN INIGER] FHNCHGIUN INIGIHERHNCHUIUN TNIGEH Bl s sl . 16 kB
v, mitgge  perteneces ~m | o
omité e Galida : i E
Bﬂlldad | ) Deseibrelo .m d R Borrar permanentemente

neunin 1 T =

W LA PRIMERA JORNA

gen-portada- i portada- imagen-portada- - Tiwlo  Noticia de planeacién
IOGUMENTRCION
A resifiad o de ﬂﬂ|l[|ﬂ[|" SEDE CENTAAL". S s Leyenda
8comitel.jpg 8comite.jpg 8comite7.jpg =
4
1 Texto

[N [N [N B inocea o nent = BT
Abrir nuevamente el “bloc de notas” y pegar la noticia que se desea publicar

7 sin titulo: Bloc de notas - O X

Archivo  Edicion  Formato  Ver  Ayuda

Entre la dltima semana de abril y primera de mayo de 2016 se realizard el seguimiento a los Planes Anuales Operativos-PAOs.
Objetivos:

 Evaluar la eficacia y eficiencia de la gestidn de las actividades programadas en los PAOs.
o Identificar desviaciones que afecten la planeacidn estrategia, para establecer acciones de mejoramiento y garantizar el logro de los resultades proyectades.

Recuerde:

« Tener listas las evidencias (medios de verificacion) de las actividades programas hasta el mes de abril de 20816.
+ Estar atentos a las novedades que se publiquen en el micrositio web SINCLA.

12

El formato de seguimiento a los PAOs serd enviado a los lideres de proyectos el dia 26 de abril de 2016.
El seguimiente finaliza el @3 de Mayo de 2016.

Exitos

13 Seleccionar texto, dar clic derecho y elegir la opcién “copiar”
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) sin titulo: Bloc de notas - O X
Archivo Edicion  Formate  Ver Ayuda

Entre la dltima semana de abril y primera de mayo de 2016 se realizard el seguimiento a los Planes Anuales Operativos-PAQs.

+ Evaluar la eficacia y eficiencia de la gestidn de las actividades programadas en los PAOs.

« Identificar desviaciones que afecten la planeacidn estrategia, para establecer acciones de mejoramiento y garantizar el logro de los resultados proyectados.
Deshacer
Cortar

+ Tener listas las evidencias - idades programas hasta el mes de abril de 2016.
« Estar atentos a las novedade: Pegar
+ E1 formato de seguimiento a

o E1 seguimiento finaliza el @

l e proyectos el dia 26 de abril de 2816.
iminar

Seleccionar todo

Lectura de derecha a izquierda
Mostrar caracteres de control Unicode

Insertar caracter de control Unicode >

Abrir IME

Reconversion

Ir al escritorio SINCLA, ubicarse en la hoja, hacer clic derecho en la hoja y seleccionar la opcién
“pegar”

Jur hitpr ) fperaia urSiandlana s 50

l* Enirat

Afiadir nusrea

4 Vs
BITuE-E~-EfEZLrERE=r0 -
14 = o g ¥
e o + E= g B Q0 0T A
Ctrdu
Cimweprroe pnpagrwlag '
SREUO0 O i PICTOE D "
15 Dar clic en la opcién “publicar” que se encuentra al lado derecho de la pagina
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*| 8

Hola, admin

@ Escritorio

Enlaces
Paginas

Comentarios

Apariencia
Plugins @
Usuarios
Herramientas

Ajustes

ji_Wordfence

0 Ajiadir objeto Visual ~ Texto

Archivo v Editar v Insertar ¥ Ver » Formato v Tabla v Herramientas v

B I & =+ = =S =P R @YX b
pérrafo v E e 6o O0=0A~

Entre la ultima semana de abril y primera de mayo de 2016 se realizara el seguimiento a los Planes Anuales
Operativos-PAOs.
Objetivos:

+ Evaluar la eficacia y eficiencia de la gestion de las actividades programadas en los PAOs.
« Identificar desviaciones que afecten la planeacion estrategia, para establecer acciones de mejoramiento v garantizar
el logro de los resultados proyectados.

Recuerde:

« Tener listas las evidencias (medios de verificacion) de las actividades programas hasta el mes de abril de 2016.
« Estar atentos a las novedades que se publiquen en el micrositio web SINCLA.

« El formato de seguimiento a los PAOs sera enviado a los lideres de proyectos el dia 26 de abril de 2016.

+ El seguimiento finaliza el 03 de Mayo de 2016.

Exitos

¢ Estado: Borrador Editar

@ Visibilidad: Pablico Editar

fiifl Publicar inmediatamente Editar

Mover a la papelera

Formato

Categorias

Todas las categorias

| Noticias
Uncategorized

+ Afiadir nueva categoria

Etiquetas

Separa las etiguetas con comas.

Entrar el micrositio web SINCLA (http://sincla.uniclaretiana.edu.co/) para verificar que la publicacién
haya sido exitosa

4+ Nuevo

16

2
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Uniclarefiona
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0 A NOTICIAS It d d I
DI ANEACI ri B nesullanos oe

Comité de
RECTIAM INCTITIIRIANA — l‘nlirlnrl

Resultados del 8° Comité de Calidad

w
S
@
3
o
o
a
o
(2]
]
g
=4
g
3
=
u
o
o
=
a

Inicio

LY
Z ImE\cmcnlacidndc\
u fild
LY
m Seguimiento
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[ Y
Eﬂ Indicaﬂﬂurcsdc
GESTION

17 Realizar el comuniclaretiana sobre la noticia publicada y enviar a la coordinacién de comunicaciones
para ser divulgado a los colaboradores.
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Buenas dias o tardes familia Uniclaretiana,

Me complace comunicarles que entre la dltima semana de abril y primera de mayo de 2016 se

realizara el seguimiento a los Planes Anuales Operativos-PAQs, la cual tendra como objetivos

evaluar la eficacia y eficiencia de la gestién de las actividades p das en los PAQs, y identif
3 do el 3

desviaciones que afecten la planeacién estrategia, para ¥
izar el logro de los Itados proyectados.

Es importante recordar:

= Tener listas las evidencias (medios de verificacion) de las actividades prog hasta el mes de

abril de 2016.

- Estar atentos a las dad que se publigs en el micrositio web SINCLA.

= El formato de seguimiento a los PAQs sera enviado a los lideres de proyectos el dia 26 de abril de

2016.
- El seguimiento finaliza el 03 de Mayo de 2016.

Atentamente,

Luis Alfonso Vitola Negrete
Coordinador Planeacién
Teléfono: (4) 6711217 Ext. 132

KG ANEXOS

N/A
G DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

KB CONTROL DE CAMBIOS

@ RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

ey AefEmee Coordinador de calidad En fisico 30/01/2017
Martinez Cely
Comie | TiEgrEiD O N/A Acta N°11 28/02/2017
Gestion

Comité Inte_grado de N/A Acta N°11 28/02/2017
Gestion

Vigente a partir de: 08/03/2017

()
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