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OBJETIVO

Publicar la informacién documentada del Sistema Integrado de Gestion de la Instituciéon en el
Micrositio web de SINCLA.

ALCANCE

Este instructivo inicia con el ingreso al escritorio del Micrositio web SINCLA hasta verificacion del
documento publicado.

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.

Encriptacion: es el proceso en que uno o varios archivos o datos, son protegidos mediante el uso
de un algoritmo que desordena sus componentes, haciendo imposible que sean abiertos o
decodificados si es que no se tiene la llave.

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

Nota Rapida: en una libreta electrénica donde se deben crear los enlaces del paso a paso de la
direccion de cada carpeta donde se encuentran los documentos.

Raiz: es la carpeta donde se encuentran todos los documentos que ya fueron publicados en el
micrositio web de SINCLA

Software Winscp (FTP): Su funcién principal es facilitar la transferencia segura de archivos entre
dos sistemas informaticos, el local y uno remota que ofrezca servicios SSHNewbie. lo que hace es
en la misma hoja dividir los documentos que ya estan publicados al lado derecho (raiz) y los que
apenas van a ser publicados al lado izquierdo.

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 algun documento
o cualquier otro recurso en la Internet.

CONDICIONES INICIALES

4.1. Tener instalado el software winscp (FTP), para su ingreso diligenciar los datos que requiere:
Protocolo: FTP
Encriptacion: cifrados TLS/SSL- explicito
URL: ftp.uniclaretiana.edu.co
El Coordinador de calidad es quien proporcionara el usuario y la contrasefa.
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4.2. Abrir el escritorio de micrositio web de SINCLA para su administracion, por medio del enlace
http://sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/. El Coordinador de calidad es quien proporcionara el
usuario y la contrasefia.

4.3. Abrir Nota Rapida y diligenciarla en el enlace correspondiente
(https://sincla.uniclaretiana.edu.coffiles).

4.4. Los nombres de los documentos al ser guardados en la carpeta deben estar sin tildes y se
deben separar por guion bajo ( _ ) sin espacio.

4.5. Las notas rapidas no deben tener espacios, en este caso se deben separar por eslas (/)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD

Ingresar al escritorio de administracion de SINCLA http://sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/
diligenciando los datos que requieren para su ingreso se encuentran en condiciones iniciales,
después de diligenciar los datos hacer clic en Acceder

Nombre de usuario
01 webmaster
Contrasefia

Recuérdame ( Acceder .
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Dar clic en la opcién “paginas “que se encuentra al lado izquierdo.

&« C | @ Esseguro | hitps:/sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/edit.php?post_typ

@ @& snaa ©5 B o+ Nuewo

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

A Entradas

O ios
+1 Medios To make your site as secure as possible, take a moment to optimize the Wordfence Web Application Firewall:

02 & Enlaces [fyou cannot complete the setup pracess, click hera for halp,
@ Paginas

Pégl Nas Anadir nueva

Todas las paginas

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

B comentarios This theme recommends the following plugins: Contact Form 7, Custom sidebars, Revolution Slider and WP Retina 2x.

Begin installing plugins | Dismiss this notice

¥ Apariencia

A Plugins &
. . Todos | Publicadas
e Usuarios
Acciones en lote ¥ Aplicar Todas las fechas ¥ | Filtrar
# Herramientas
]
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Click here to configure. || Disi

45 elemen

Ingresar al software s Winscp (FTP), diligenciando los datos requeridos para su ingreso que

se encuentran en las condicion inicial 4.1.. Dar clic en la “opcién” Continuar

& Iniciar sesion —

G Muevo sitio Sesion
= SINCLA Protocolo: Cifrado:
[l sinda@unidaretiana.edu.co |FI'P | |Cif-rado TL5/S5L explicito |
Mombre o IP del servidaor: Puerto:
|unidaretiana.edu.co | | 21 |

03 Usuario: Contrasefia:

|sinda@ticunidareh'ana.edu.co | |oooooo.oooooooo.

Herramientas ¥ Administrar ¥ ":E Conectar |v Cerrar

Editar Avanzado. ..

Ayuda
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Dar clic en la opcién “Mis Documentos” que se encuentran en la parte superior izquierda, para
buscar los documentos que van a ser publicados, abriendo la carpeta donde se encuentra los
documentos.

B Documents - SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.co - WinSCP
Local Marcar Archivos Comandos Sesién Opciones Remoto Ayuda

[ £ B3 Sincronizar Bl o [ [ Cola = Preajustes Predeterminado - e -

& SINCLA/sincla@uniclaretizna.edu.co  [Z Mueva sesién

BEEME& % / <raiz» -EE e m
A5, c Discolocal e ~ 4 ~
= D: Nuevo vol Tamafio Tipo MNombre
== 5 MED-ESCANER Directofio... || ).
Plantillas personalizadas de Office Carpeta d... Apoyo
04 i FGMOS_Analisis_de_causas.doc 1% KB  Documen.. ke
[ FGMOS5_Analisis_de_causas.docx 37KB. Dociimen.s L v
5] SW_DVDS5_Office_Professional_Plus_2016_64Bit_Spanish_MLF_¥20-4245750 974722 KB Archivo d... Documentos_generales

Documentos_Institucionales

Estrategicos

img

Misionales

Obsoletos
EAgenda_9'_Comita_de_CaIidad‘pdf
EAgenda_comite_calidad_DS.pdf
EAgendaicomiteﬁcalidadﬁ%ﬁvﬁpdf
@Agendaicomiteﬁcalidadﬁ&vfm.pdf
@AgendaideljD‘ﬁum\teﬁdeﬁalidad‘pdf
EAgenda-Jornada-Trabajo-Comita-Ca\idad.de
ﬁ]CGA—D1—Caractenzacion—Gestion—\DMM‘pdf
T CRC-M-Caracterizacion-Gestion-Camunicacion.ndf

Dar clic al proceso donde se quiere llevar el documento en el software winSCP. Por ejemplo, el
proceso Estratégicos.

"~ SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.co - WinSCP

cal Marcar Archives Comandos Sesion Opciones Remoto Ayuda

& 3 sincronizar | Bl f [ B S Cola - Preajustes Predeterminado 52 &-

SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.co [ Nueva sesién

C: Disco local = E o= - &~ m &E‘ By { <raiz> - E 4= - m @ @ Buscar archivos | T
£ (& [ Descargar ~ ¥ oh Ly Propiedades | (£
Isers\ast.calidad\Google Drive\SGC\Nivel Evaluacion\Gestién del Mejoramiento'\Registros /
nbre o Tamafio Tipo Nombre ? Tamafic  Moc
! Directorio.. || + .

05 1. Informacion adicional Carpeta d... Apoyo 171
5. Publicados Carpeta d... Comite 6/02
Suditorias Carpeta d... Docs Extenes 20/0
“GMO1 Solicitud de creacion, modificacion y-o anulacion Carpeta d... Documentos_generales 1N
“GM04 Listado Maestra de Docs, Exter Carpeta d... Documentos_|nstitucionales 171
“GM16 Listado Maestro de Docs, Obligatorios Carpeta d... 171
“GJ01_Listado_maestro_de_documentos_obligatorios_origen_interno_externo... 31KB Hojadec.. img 171
“GMO02_Listado_maestro_de_Documentes_de_Origen_Interno.xls: 40KB Hojadec.. Misionales 171
“GMO3_Listado_Maestro_de_Registros.xlsx 107KB Hojadec.. Obsoletos 312

@Aganda_‘?‘_[nmite_de_(ahdad.pdf 98KB 1771
I@Aganda_(orﬂite_ca\idad_DS‘pdf 9TKE 171
@Agendaicomlteicahdadﬁ&vf.pdf 9BKB 171
@Aganda_mmite_ca\idad_DS_va‘pdf 98KB 1771
EAgEndaidEIjO'7Comlte7de7Ca\\dad.pdf 145KB 1771
- [ R T Amin 4w
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Dar clic en la respectiva carpeta que se desea guardar el documento en el sotfware winSPC , en
este caso sera “Gestion del Mejoramiento” del cual pertenece el documento a publicar

Estrategicos - SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.co - WinSCP

ocal Marcar Archives Comandos 3esion Qpciones Remote Ayuda

M &8 3 sincronizar Bl o [ (@ |El Cola - Presjustes Predeterminado - & -

1 SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.co  F Mueva sesion

& C: Disco local = BHRERE| - Estrategicos v [5 [] 4= - B R & | B, Buscar archivos |

& [m &
\Users\ast.calidad\Google Drive\SGC\Nivel Evaluacion\Gestion del Mejoramiento\Registros [Estrategicos
ambre = Tamaiio  Tipo Nombre = Tamaiio | Mc
= Directorio...

06 1. Informacion adicional Carpeta d... m
6. Publicados Carpeta d... 17
Auditorias Carpeta d..

FGM01 Solicitud de creacion, modificacion y-o anulacion Carpeta d...
FGM04 Listado Maestro de Docs. Exter Carpeta d...
FGM16 Listado Maestro de Docs. Obligaterios Carpeta d...
FGJO1_Listade_maestro_de_documentes_cbligaterios_origen_interno_externo... 31KB Hojadec..
1FGMO2_Listado_maestro_de_Documentos_de_Origen_Interno.xlsx 40KB Hojadec.
|FGMO3_Listado_Maestro_de_Registrosxlsx 107KB Hojadec..

Dar clic en Registros en el software winSCP

| Gestion_del_M iento - SINCLA/sincla@uniclaretizna.edu.co - WinSCP

socal Marcar Archivos Comandos Sesién Opcioncs Remoto Ayuda

H & 53 Sincronizar [ F |[F] 8} | 20 Cola - Preajustes Predeterminado - @ -

B SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.ca ;} Nueva sesign

w C: Disca local CEE e BEMZ| = Gestion_del M ~ [= == - 5 5 M 2| D Buscararchivos | T
£ (& i} [E8 Descargar ~ ¥ =4 [ Propiedades | £ =
\Usersiast.calidad\Google Drive\SGC\Nivel Evalua 6n del Mejorar R Estrategi ion_del_Mejoramit
ombre - Tamafic Tipo MNombre : Tamario Modificac
§ Directorio... || .

< 1. Informacion adicional Carpetad... Caracterizacion 17/117201
07 1 6. Publicados Carpeta d.. Formatos 27011201

| Auditarias Carpeta d.. Instructivas 177117201

1 FGMO1 Solicitud de creacion, modificacion y-o anulacion Carpeta d.. 22/02/201

| FGMO4 Listado Maestro de Docs. Exter Carpeta d.. 20/02/201

« FGM16 Listado Maestro de Docs. Obligatorios Carpeta d... A7KB  17/11/201

J|FGID1 Listado_maestro_de documentos_obligatorios_origen_interna_externa... 31KB  Hoja dec...

1FGMO2_Listado_maestro_de Documentos._de Origen Intemoudsx 40KB  Hoja de c...

{FGMO3_Listado_Maestro_de_Registros.dsx 107K Hoja de c...
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Arrastrar el documento hasta la carpeta correspondiente al proceso que se encuentra en el software

WinSCP.

&1 Registros - SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.co - Win5SCP
Local Marcar Archivos Comandos Sesion Opciones Remoto Ayuda
@ % P@ Sincronizar | [l Q? @ {ﬂ:} |§]J Cola -

[ SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.co [ Mueva sesién

Pregjustes Predeterminado =

2 -

25 C: Disco local = E 3] m I‘f 9@ Registros &
b & &
C:\Users\ast.calidad\Google Drive\SGC\Mivel Evaluacion\Gestién del Mejoramiento\Registros JE gi ion_del_Mej i g
Nombre f Tamafioc Tipo Mombre &
fd - Directorio...
= 1. Informacion adicional Carpeta d... ﬂL FGJ01_Listado_maestro_de_decumentes_obligat
2 6. Publicados Carpetad... | |HZFGMD2_Listado_maestro_de_Documentos_de O
= Auditorias Carpeta d... H°|FGMO3_Listado_Maestro_de_Registros.xlsx
& FGMOT Sclicitud de creacion, modificacion y-o anulacion Carpeta d...
£ FGMO4 Listado Maestro de Docs, Exter Carpeta d...
= FGMIE Listade Maestro de Docs. Obligatorios Carpeta d...
[|FGI01_Listade_maestro_de documentos_obligatorios_origen_interne_externo... 31KB Hojadec..
5] i ntos_de_Origen_lnterno.xlsx 40KB Hojadec.
107 KB Hoja de ...

g FGMO3_Listado_Maestro_de_Registros.xdsx

08

& Registros - SINCLA/sincla@uniclaretianz.edu.co - WinSCP o
Local Marcar Archivos Comandos Sesion Opciones Remoto Ayuda
IE % E Sincronizar | [8 d? E {-Z} @ﬂ Cola ~ Pregjustes Predeterminado 2 e 5
[ SINCLA/sincla@uniclaretizna.edu.co G Nueva sesion
“ia C: Discolocal - \’% L Q E S Registros i [% 0 e~ & m e ) Buscar archivos B
< |6 (& s |8 [ IH
C\Usershastcalidad\Google Drive\SGC\Nivel Evaluacion\Gestion del Mejoramiento\ Registros [E: jcos/Gestion_ del |
Nombre o Tamafio Tipo Nombre A Tamafio Modificado Permisos
- Directoric... || &
£ 1. Informacion adicional Carpetad... || 87FGI0T Listado maestre_de documentos obligaterios origen intemo_edem.. 31KB 20/02/20179:5408 8. m,  rw-r--r--
& . Publicados Carpeta d... ||H2FG tos_de_ Origen_Intemoads: BKB 1IMA2063615p.m. wrr-
2 Auditorias Carpetad. ] STKB 17/11/20163:16:15p. m.  rwer--r--
2 FGMO1 Solicitud de creacion, modificacion y-o anulacion Carpetad..
& FOMO4 Listado Maestro de Docs, Exter Carpetad..
2 FGM16 Listado Maestro de Docs. Obligatorios Carpetad..

31KB Hojadecn
40KB  Hoja dec..
107KB  Hoja dec..

g FGJ01_Listado_maestro_de_documentos obligatorios_origen interno_extemo..
s de_Origen_Interno.xls
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Ir a la Nota Rapida donde se insertara el enlace (http://uniclaretiana.edu.co/sites/default/files/sincla)

+ x

hitps//sinclauniclaretiana.edu.co/files/

Ir al software, ubicar el cursor en la barra de direccién, dar clic derecho y dar clic izquierdo en la
opcién “Copiar ruta remota”.
Registros - SINCLA/sincla @uniclaretiana.edu.co - WinSCP = o
ocal Marcar Archivos Comandos Sesion Opciones Remoto Ayuda
f 51; Q Sincronizar | Bl Ef? Il (-Z} EL" Cola ~ Preajustes Predeterminade B ﬂ 7
1 SINCLA/sincla@uniclretiana.educo (i Nueva sesién
& C: Disco local = @ 0 e~ B Q e kS Registros ~ ~ @ g e B Q E [£), Buscararchivos e
B s =i
Users\ast.calidad\ Google Drive\SGC\Nivel Evaluacion'Gestion del Mejoramiento\Registros [Estrategicos/Gestion_del Mejoramiento/Registros @ Actualizar Ctrl+R. L
ambre : amafio Tipo jombre " F] Afadir s marcadores tr+B  Emisc
10 b T Tipy Nomb Afad d Ctrl+B
i Directorio.. || & I Copiar ruta remota Ctrl+; ‘
1. Informacion adicional Carpeta d... || {FGI01 Listado maestro_de docurnentos_obligatorios origen interno_exter (1 A directorio/marcavd=e—— Cods 0ttt
6. Publicados Carpeta d... || 07 FGMO2 Listado_maestro_de Documentos de_Origen Intemo.dst il Copiar ruta remota (Ctrl+
Auditorias Carpeta d... || 0 FGMO3 Listado_Maestro_de Registrosalst g Copiala uta emata ach
FGMO1 Solicitud de creacion, modificacion y-o anulacion Carpeta d.. ﬂ Hotones e o portapapeles
FGM04 Listado Maestro de Docs, Biter Carpeta d.. ;‘ Botones de navegci
FGM16 Listado Maestro de Docs. Obligatorios Carpeta d.. L‘ Botones de archivos
1FGI01 Listado_maestro_de documentos_obligatorios_origen interno_extemo.. KB Hojadec. +| Botones de seleccion
| FGMO2 Listade_maestro_de Documentos_de_Origen_Intemouxlsk KB Hojadec.. i Bloguear barra de heramientzs
| FGMO3_Listado_Maestro_de Registros.xsx 107KB Hojadec.. E Mussta liguetas deteto selectivo
Copiar en la nota rapida la ruta obtenida en el Software
+ x
» i https://sincla.uniclaretiana.edu.co/files/ Estrategicos/ Gestion_de_Mejora
miento Registro,
H H HFE4 “ tL)
Dar clic derecho al documento que se desea publicar y escoger la opcién “renombrar” en el
12 software.
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By Registros - SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.co - WinSCP
Local Marcar Archivos Comandos Sesin Opciones Remoto Ayuda
Rl 52 E3 Sincronizar | F | (8 |50 cola - Preajustes Predeterminado - & -

& SINCLA/sincla@uniclaretiana.edu.co [ Nueva sesion

i, C: Disco local CER e BR& % Registros - - & 7 QD 2 | B Buscararchivos | Ty
£ (& =]
Ci\Users\ast.calidad\Google Drive\SGC\Nivel Evalua én del R i ion_del Mejorami gis
Nombre - Tamafio Tipo Nombre - Tamafio  Modificado
B- Directoriow. || & .
2 1. Informacion adicional Carpetad... || HEIFGI01_Listado_maestro_de_documentos_obligatorios_arigen_interno_edern...  31KB  20/02/2017 B:54(
£ 6. Publicados Carpetad i Documentos_de Origen_Interno.xst BKB 1771172016 3116+

5TKB 17/11/2016 3:16:"

uditorias Carpeta d... Givio3 Listado Mz~
= FGMU1 Solicitud de creacion, madificacion y-o anulacion Carpeta d... =
£ FGMO4 Listado Maestro de Docs. Exter Carpetad [Fig 5
= FGM16 Listado Maestro de Docs, Obligatorios Carpeta d... E8 Descargar.. F5|r
|FGJ01_Listado_maestro_de_documentos_obligatorios_origen_interno_externo, 3KB  Hojadec.. Fy Duplicar. Shift-F5
37|FGMD2_Listado_maestro_de Documentos_de_Origen Internoxlsc 40KB  Hoje de c.. B Movern.. iriohe
5 FGMD3_Listado_Maestro_de_Registros.xlsi 107KB  Hoja de c.
9 Eliminar Fe
=) Renombrar | R
Ord bre arch lizad
rdenes sobre archivos personalizadas
Nembres de archivos
Cambia el nombre al archivo
[ Propiedades | actual

Seleccionar el nombre del documento, dar clic derecho y escoger la opcién “Copiar”

B Registros - SINCLA/sincla@uniclaretiana edu.co - WinSCP
Local Marcar Archivos Comandos Sesién Opciones Remoto Ayuda
[ & B3 Sincronzar |8 o [ @ | £} Cola - Preajustes Predeterminado - & -

& SINCLA/sincle@uniclaretiana.edu.co G Nueva sesién

i, C: Disco local CEF - BEERE % Registos  ~ [H[F] @~ 2 51 () @ [ Buscar archivos | B
£ [& Il [ Descargar ~ | [ Editar ~ ¥ ) [y Propiedades | £ =

CAUsers\ast.calidad\Google Drive\SGC\Nivel Evaluacion! Gestién del Ldel | g

Nombre - Tamafio Tipo Nombre B Tamafto Modificado

. Directorio.. || &

21, Informacion adicional Carpetad... ||H%FGI01_Listado_maestro_de_documentos_obligatorios_origen_interno_extern... 31KB  20/02/20179:54:08 a.
1 3 2 6. Publicados Carpeta ... || B1FGMO2 Listado_maestro_de Documentos_de Origen Internoxisx 38KB 17/11/2016 316:15 p

2 Auditorias Carpetad... || TR AT 0016 3:16:15 p

= FGMD1 Solicitud de creacion, modificacion y-o anulacion Carpeta d.. Deshaces

2/ FGM04 Listado Maestro de Docs. Exter Carpeta d. Cortar

& FGM16 Listado Maestro de Docs. Obligatorios Carpeta d.

%/F6I01 Listado_maestro_de_documentos_obligatorios_origen_interno_extemo. 31KB Hojadec.. =

°|F6M2_Listado_maestro_de_Documentos_de_Origen_Intemolsi 40KB Hoja de c...

% FGMO3_Listado_Maestro_de_Registros.xdsx 107KB  Hoja de c.. Eliminat

Seleccionar todo

Lectura de derecha a izquierda
Mostrar caracteres de control Unicode
Insertar caracter de control Unicode >
Abrir IME

Reconversitn

Pegar en la nota rapida de la ruta obtenida en el Software el nombre del documento
“‘FGMO03_Listado_Maestro_de Registros:RIJM0O1.xIsx”

+ X

14

Ingresar nuevamente el escritorio de administracion SINCLA y buscar el nombre del proceso al
15 cual se hara la publicacion del documento dando clic sobre él. En este caso es (Gestion del

Mejoramiento)
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& C | & Essequro | httpsy//sincla.uniclaretiana.edu.co/w

fsnas Os B 4+ Nuevo

Begin installing plugins | Dismiss this notice
@ Escritorio

A Entradas Todos Publicadas

‘E] Medios Acciones en lote ¥ | | Aplicar Todas las fechas ¥ | Filtrar 4514
& Enlaces Titulo Autor

W paginas Gestién del Bienestar admin

Todas las paginas

ir nuev Gestion del Mejoramiento admin

B Comentarios

Gestion del Mercadeo admin
A Apariencia
Plugins (4 Gestion Financiera admin
& Usuarios

Publicacién de documentos en el micrositio web SINCLA
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Dar clic en “tabla” “insertar tabla” y escoger 2 cuadros.

&

#A siNncLA
@ Escritorio

A# Entradas

1] Medios

|” Enlaces

M Paginas

Todas las paginas

16

Comentarios

Apariencia
Plugins &
Usuarios
Herramientas

Ajustes

# Wordfence @
0

Copiar el icono del cual pertene el documento (Word,

C ®ht

tps://sincla.uniclaretiana.edu.co/w

< s

-admin/post.php?post:

» =+ Nuevo Ver pagina

Begin installing plugins | Dismiss this notice

Gestion del Mejoramiento

0_; Afiadir objeto

Sistema Integral de Calidad Claretiana (SINCLA) ¢
procesos.

Enlace permanente: https://sincla.uniclaretiana.edu.co/gestion-del-mejoramiento/

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 Retina 2x.

Editar || Verpigina | Obtener enlace

Visual ~ Texto
Archivo v Editar v Insertar ¥ Ver v Formato v Tabla v Herramientas v
B I & =+ = bad
Parrafo ]
Contribuir al logro de los objetivos institucionales tode un

inuo de los

Celda 4
Fila : I
Columa » L

Excel, Power Point, entre otros). El

icono se puede copiar de un documento que ya lo posea.

e

@& sinca © s

@ Escritorio

A Entradas
=7 Medios
# Enlaces
[l Paginas

17

Todas las paginas

W Comentarios

¥ Apariencia
s Plugins (&

Usuarios
# Herramientas

Ajustes

I« Wordfence @

C | ® https//sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/

t.php?post:
-+ Nuevo Ver pagina
D Afiadir objeto Visual  Texto m
Edi
Archiua = Editar m  locarkar = \far = Carmste = Tahlg v Herramientas v
Abririmagen en una pestafia nueva
B . o Mc
Guardar imagen como... Ea Ea
2ET Copiar imagen
[Py Copiar direccion de imagen At
i Buscar imagen en Google | documentada
; Cortar Su
i ctiec sy oportunidades de mejora
(¢
m Plz
E Seleccionar todo
P
B corectororogrifico v | anulacién
or
Sentido de la escritura 3
L en interno
Inspeccionar 0
ﬁ&] 3\ SIT0 (€ TESISTTO!
éN
FGMo4 Plan de mejoramiento institucional en
pa
! FGMoj3 Analisis de la causa
[=) FGMo7 Solicitud de asesoria calidad Im
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Pegar el icono en el primer recuadro de la tabla, en este caso el Excel

& C | @ https/sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/post.php?post=53

action=edit

) @A sinca ©5 B0 4 Nuevo Verpagina

@ Escritorio

A Entradas

37 Medios

Todas las paginas

¥ Comentarios

¥ Apariencia

K Plugins @
18 o Usuarios

4 Herramientas

Ajustes

07 Afiadir objeto

Archivo v Editar v Insertar v Ver v Formato v Tabla v Herramient
ZPREY XN
FPHIOQOEOAYO
Formats |

Formatos

B I & =~ i~

Parrafo v E e

h EGMo1 Solicitud de creacion, modificacion v/o anulacion

I:II |

C Deshacer

Pegar como texto sin formato

I Seleccionar todo orrador guardado 15:52:3
I Wordfence @
Corrector ortografics »
0 C Sentide de |a escritura 4
Inspeccionar
[ c ® https://sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/post.php?post=53

@ sincLa © 5 B 4+ Nuevo Ver pagina

% Escritorio 97 ARadir objeto

Entradas Archivo v Editar * Insertar ¥ Ver v+ Formato v Tabla v Herramientas «

7 Medios B I ¢

Parrafo

# Enlaces

E=E2RREr= N

BoQ=ZO0OA-@

]
11

[
%

FGMo2 Listado maestro de Documentos de origen interno
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Escribir en el segundo recuadro el nombre del documento a publicar “FGMO03 Listado maestro de
registros”

& C | @ https://sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/post.php?post=538&action=edit

@ snaa & s P 4 Nuevo Ver pagina

) Escritorio O3 Afiadir objeto
Entradas Archivo » Editar v Insertar v Ver v Formato v Tabla v Herramientas v
19 B Medios B I =vivE = =P REy=NCE
# Enlaces parrafo TE = E 2 HQOO0E0CAYO
B Paginas
H FGMo1 Solicitud de ereacién. modificacién v/o anulacién
Comentarios
FGMo2 Listado maestro de Documentos de origen interno
¥ Apariencia
o FGMo3 Listado maestro de registros
Ingresar a la “Nota Rapida”, seleccionar todo el enlace, dar clic derecho y elegir la opcién “copiar”
+ x
https//sincla.uniclaretiana.edu.co/ files/ Estrateqicos/ Gestion de_Mejora
miento_Registros/FGMO3_Listado_Maestro_de Reqgistrocxlsx  Cortar
Pegar
Eliminar
20 Seleccionar todo
Azul
Verde
Rosa
Pirpura
Blanco
Armarillo
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22

Ir nuevamente a el “escritorio” SINCLA y seleccionar el nombre del documento

C | @ htips://sincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/post.php?post:

IGM-02; V:01

f sinca &5 B 4 Nuevo Ver pagina
fi Estad:
Escritorio 07 Afiadir objeto _— ?
® Visibi
Entradas Archivo v Editar » Insertar » Ver v Formato v Tabla v Herramientas =
. . . %D Revisi
] Medios B I « S R BN | =
P = - m Public
> Enlaces parrato Y= ¢ Q=0 AV Editar
Paginas B GGM-o01 Analisis de no conformidades Mo
overali
B PGM-01 Elaboracién v control de la informacién documentada Atributo:
Comentarios - o 5 . .
PGM-02 Implementacion de acciones correctivas v oportunidades de mejora Superior
L .
fperends nstruetivos NN
i Plugins @ .
Flanite
s Usuarios o B R ” -
a FGMo1 Solicitud de creacion, modificacion v/o anulacién: Plantilla
Herramientas
FGMo2 Listado maestro de Documentos de origen interno Orden
Ajustes
a
Wordfence
. . iNecesita
4 = “ g ”
Dar clic en la opcién “insertar/editar enlace
&« c | o https://sinclauniclaretiana.edu.c p-admin/post.php?pos
@ snaa &5 B <+ Nuevo Ver pagina
L P
Escritorio 07 Afiadir objeto —
®
Entradas Archivo » Editar v Insertar + Ver v Formato v Tabla v Herramientas v
e L) DR
1 Medios B I & =~ =~ RNE =%
- = [
raf = e =)

Enlaces parrafo T = @ A @ Edita
W Paginas B | GGM-01 Andlisis de no conformidades o
Todas las paginas —

B PGM-01 Elaboracion v control de la informacion documentada Atril

Comentarios I o i N ) K

PGM-02 Implementacién de acciones correctivas v oportunidades de mejora: Supe

Apariencia - (sir

Plugins @&

e

Usuarios o B i o .

a FGMo1 Solicitud de creacién, modificacién v/o anulacién Pla

Herramientas

FGMoz Listado maestro de Documentos de origen interno Orde

Ajustes =

IFGMo03 Listado maestro de 0

Wordfence @ o
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Colocar el cursor en la opcidon URL, dar clic derecho y seleccionar la opcion “pegar”

Insertar/Editar enlace

Introduce la URL de destino

URL |

Texto del EGMO
enlace

0 enloza o contenido y “opia
I Pegar I Ctrl+V

Buscar
23 Pegar como texto sin formato  Ctrl+Ma

No se ha indicado n Seleccionar todo
objetos mas recient

Reunion N°11 del Ci Corrector ortografico
Sentido de la escritura
Resultades del 2° C

ACOP Inspeccionar

Resultados del 10° Comité de Calidad 25/10/2016

Reunion N*10 del Comité de Calidad 25/10/2016

Aaculbadas Adal N9 Fammitd da calidaAd LN LT

Cancelar Afiadir enlace

Dar clic en “Abrir enlace en una nueva ventana/pestafia” y dar clic en “afadir enlace

Insertar/Editar enlace x
Introduce la URL de destino
URL http://uniclaretiana.edu.co/sites/default/files/sin
Tezt:l;j:ael EGMO3 Listado maestro de registros

Abrir enlace en una nueva ventana/pestafia

O enlaza a contenido ya existente a

Buscar
24 | Mo se ha indicade ningln término de bisqueda. Se mostraran los

objetos mas recientes.

Reunidn M*11 del Comité Integrado de Gestién 06/02/2017
Resultados del 2° Comité de Calidad Extraordinario 01/02/2017
ACOP PAGINA
Resultados del 10° Comité de Calidad 25/10/2016
Reunion N*10 del Comité de Calidad 25/10/2016
Rocodiador dal A8 Foomitd do malidad A IO R B

Cancelar Anadir enlace

Publicacién de documentos en el micrositio web SINCLA
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Ir a la opcion “Texto” que se encuentra en la parte superior derecha, con el propdsito de dar
espacio entre los documentos.

<« C | @ https:/fsincla.uniclaretiana.edu.co/wp-admin/post php?post

@ @& sinaa
@ Escritorio

A Entradas
07 Medios

& Enlaces

Il Paginas
Todas las paginas

ir nu

Comentarios

Apariencia
Plugins (&
Usuarios
Herramientas

Ajustes

Wordfence @

os P

4+ Nuevo Ver pagina

Begin installing plugins | Dismiss this notice

Hay un autoguardado de esta entrada que es mas reciente que la version de abajo. Ver el autogual

Gestion del Mejoramiento

Enlace permanente: https://sincla.uniclaretiana.edu.co/gestion-del-mejoramiento/ | Editar || Ver pag

n,: Afadir objeto

Editar v Formato v Tabla v Herramientas v

=P R B XN

B¢ Q=0 A~@

Archivo ¥ Insertar v Ver v

B I & =~ =~ =

I
H

parrafo v

Contribuir al logro de los objetivos institucionales a través del diseio, implementacion y mantenimiento de un

Publicar

na || Obtener enlace corto

Estado!
Visual

?
® Visibilid
D Revisior

[l Publicac

Edita

Moveralay

Sistema Integral de Calidad Claretiana (SINCLA) a través de la autoevaluacion y el mejoramiento continue de los

procesos.

Atributos ¢

Superior

=in siner

Seleccionar la formula que se encuentra encima del documento que va ser publicar ( que ya
estaba publicado en este caso el del FGMO02 ) desde el </tr> hasta <tr> y dar clic derecho en la

opcioén “copiar”

&« C | @ https//sincla.uniclaretiana.edu.co/w

# SINCLA
@ Escritorio

A Entradas
07 Medios
& Enlaces
W Paginas

Todas las paginas

Comentarios

Apariencia
Plugins (2
Usuarios
Herramientas

Ajustes

wordfence @

o5 P

dmin/post.php?pos

4 Nuevo Ver pagina

03 Afadir objeto

b || i || link || b-quote || del ns || img || ul || ol code
<ir>
<td»<img 5/2@815/82/,

< Seleccionar todo

3/

< Buscar </tr> </tbody> </table> </div> =div> <table> <... en Google
< Imprimir...

Publicacién de documentos en el micrositio web SINCLA

maore

cerrar etiquetas

t="20" /»</td>

Gestign del Mejoramic
Listado maestro de C

t="20" /></td>




Pegar en la formula en el documento a publicar

& @ | @ hps//sinclauniclaretiana edu.cofwp-admin/post php?po

@l snoa &5 P + Nuevo Ver pagina

@ Escritorio

Q1 Afiadir objeto

A Entradas b ||| link

b-quote || det || ins || img || u

7 Mex BAUA/viewfor
</tr>
@ Enlaces </thody>
</table>
Il Paginas ;‘ .
P <div>
27 Todas las paginas crables
Afiadir nueva <tbody>
<>

¥ comentarios <td><img src="../up-gontent/u

czduea
> N hri  Deshacer
| ¥ Apariencia .
isf
K Plugins (@ inf
</
]
-
<f
#~ Herramientas <t Crl+V
- «d Pegar como texto sin formato
Bl Ajustes N
J i Seleccionar todo
<t
I Wordfence @ < Corrector ortografico
<

Sentido de la escritura

Q cerrar = <t

Dar clic en la opcién “Actualizar

(5 C | © nt

sincla.uniclaretizna.edu.co,

+ Nuevo Ver pagina

_blank">EGel Solicitud de c

ploads/2015/02/excel .png” alt="xls"

more || cerrar etiquetas

IGM-02; V:01

t/files/sincla/Est

ategic

-xksx” fargst

~eacién, modificacién y/o anulacidn</a></td>

estion_del Mejoramiento/Formatos/

g

20" f3</td>

182 L

nk">FGlEZ Listado masstro de Documentos de origen

f></td>

%8

Hola, admin

@ Escritorio Q3 Afiadir objeto

# Entradas b || 7 || link

<div style="height: 22px; background: #0088EC;">
28 g style="color: white;"><gtrong> Formatose/strong></p>

</div>

<div>
<tables

<tbody>

<>

<td><img class="" scc="http://2.bp.blogspot.con/-
yF332L7159/Vai82F xAMNI/AMAAALA 2/ 2xFOLHO=12U/51608/

® Comentarios

bquote || det || ins || img || ul || o code || more

cerrar etiquetas =

.png" alt="Resultado de imagen para

icono de google forms™ widt) " haigh " 3e/td>

& Apariendia

i¥2ebTsEL39)

ILbclWDepyivGe

<ag><a

& Plugins @ href="https: //docs.google.con/a/uniclaretiana. edu.co/forms/d/ e/ LFAIpQLSENT!
BANA/viewforn” target="_blank"> </a><a

& Usuarios Shitps://d

iBzVyj¥2ebTsgt3oV6ILb:

WDepvivEC
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Estado: Publicada Editar
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Ingresar al Micrositio SINCLA con el enlace http://sincla.uniclaretiana.edu.co_para verificar que el
documento este bien publicado.

< C |ﬂ Es seguro | https://sincla.uniclaretiana.edu.co | T 9

L 4 ‘ersonalizar juevo 0la, admin
@ sINCLA 7 P li O3 + N Hola, admil

Reunion N°11 del Comité Integrado de Gestion

la %Uﬂidqreﬁpnq

Asinc

FUNDAMENTOS ~ PROCESQS v SECTORES ESTRATEGICOS v EVALUACION Y SEGUIMIENTO ~ CONTACTENOS

29

NOTICIAS

neunidn del 11° I nesultados del 2°
Comité Integrado | Gomité de Calidad | (g

o Roctinn — Futranrdinanin —!

“1 | Seguimient
| Reunién N°11 del Comité Integrado de | Resultados del 2° Comité de Calidad m PLAN DE DESARRDLLD

Gestion Extraordinario =

\ndite%iumsdn
_ Ml GESTION

e iR o ul e - .
Sede Principal Quibdd CAT Call CAT Bogota CAT Nelva CAT Pereira CAT Sincelejo CAT Uribla CAT Bosconia
CIL. 20 No. 5-66 La Yesquita Cra.55AN0.61-06  Cra 122 No 15-21(via Pance)  CIL 60 Sur No. BOk-0Z CIl. 44 No. 1-109 Cra.7No.24-42 Cra. 17 No28A 11 Transversal 4 No3-17 Casa de la Cultura

Tel. (4) 672 60 33 Tel. (4) 604 57 80 Tel. (2) 485 04 38 Tel. (1) 74558 43 Tel. (8) 863 03 36 Tel. (6) 340 08 27 Tel (5) 2764406 Tel. 3006275898 Tel. 3126989780

Buscar el proceso al que pertenece

“— C & Es seguro | https://sincla.uniclaretiana.edu.co

B SINCLA ¢ Personalizar &3 B

Resultados primera jornada de documentacién del SGC en la Sede...

ffS"'I la %Unﬁc!@rﬁﬁwg W

= Inicio

FUNDAMENTOS ~ PROCESOS + SECTORES ESTRATEGICOS v EVALUACION Y SEGUIMIENTO v CONTACTENOS

30

Estratégicos Gestion de la Estrategia
Misionales Gestién del Mejoramiento

NOTICIAS

neunion | ssultados del 2°

Documentos Institucionales
Comité Inte ité de Cali @)
ﬂm| E " g fesstos mlte da ﬂalldad (V) ImE\cmentaciéndcl
| it
a

do Noctinn —!  Futranrdinanin —

91 Seguimienta
| Reunién N°11 del Comité Integrado de | Resultados del 2° Comité de Calidad m PLAN DE DESARRDLLD

Gestion Extraordinario =
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Verificar que el documento se encuentre separado del anterior, abra y descargue correctamente. En
caso de ocurrir un error continuar con la actividad nimero 04

& c ‘ 0] https://sincla.uniclaretiana.edu.co/gestion-del-mejoramiento/

SINCLA Personalizar 3 Nuevo Editar pagina

Procedimientos

(-

“  PGM-01 Elaboracion y control de |3 informacion documentada

(]

" PGM-02 Implementacion de acciones correctivas y oportunidades de mejora

31

! FGMO1 Selicitud de creacian, medificacidn y/o anulacion

ﬁﬂ FGM02 Listado maestro de Documentos de origen interno

ﬁﬂ FGMO3 Listado maestro de registros \/

/ 6 ANEXOS

N/A

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

CONTROL DE CAMBIOS
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@ RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

ety Al Coordinador de calidad En fisico 31/01/2017
Martinez Celi
Comité Inte_grado de N/A Acta N°11 28/02/2017
Gestion
Comité Integrado de N/A Acta N°11 28/02/2017

Gestion
Vigente a partir de: 08/03/2017
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