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PRESENTACION

Siguiendo a la vanguardia en conjunto con Secretaria General, la Direccion de
Comunicaciones y la Direccion de Tecnologias de Informacion, identificaron
las necesidades que tiene la Pontificia Universidad Javeriana para afianzar
SuUS procesos, por tal razon, se avalo la creacion de la intranet como medio de
comunicacion interna para la gestion de los diferentes servicios académicos y
administrativos, por consiguiente, este manual de capacitacion, pretende
aportar lineamientos funcionales que le ayuden a los editores de cada unidad
a generar buenas practicas en la administracion de sus contenidos.
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La Intranet de la Pontificia Universidad Javeriana Bogota es la plataforma que permite acceder a todos los servicios digitales de
caracter interno relacionados a las actividades de gestion académica, administrativa y del medio universitario. Asi mismo, es un
medio de comunicacion e informacion para la gestion de contenidos institucionales internos, tales como, noticias, campanas,

eventos y documentos, que responden a las necesidades de usuarios internos. Las siguientes son sus caracteristicas y
beneficios:

Es una plataforma agil, adaptativa (responsive) y con alto nivel de usabilidad.

Su estructura y diseno permiten su correcto mantenimiento y sostenibilidad.

Asegura actualizacion y pertinencia de los contenidos.

Contiene metricas para su seguimiento y evaluacion.

El acceso esta protegido por usuario y contrasena institucional.

Filtra los contenidos y servicios segun el perfil del usuario.

Facilita el acceso a servicios academicos, administrativos y del Medio Universitario.

Permite ubicar los servicios a través de un buscador que dispone de filtros por perfil de usuario, dependencia y categoria.
Posibilita la seleccion de servicios favoritos.

Cuenta con un carrusel de servicios de temporada de acuerdo con la época del ano y el perfil del usuario.

Cada unidad contara con un sitio para la publicacion de noticias, eventos, comunicados y otros contenidos de caracter interno.

Grupos de interes de la intranet
Los siguientes son los grupos de interés definidos como publico objetivo para la intranet:

Profesores Estudiantes Empleados administrativos Egresados Participantes de Educacion Continua

Manual de Gestidon de Contenidos 5
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El contenido de la Intranet esta relacionado con informacion institucional, lo que permite a los usuarios realizar actividades de
gestion y divulgacion académica, administrativa y del medio universitario; fortaleciendo la identidad y los procesos de
comunicacion interna entre unidades y la comunidad javeriana. Los siguientes son los tipos de contenidos definidos para la
Intranet:

Auto gestionable: hace referencia a todos los servicios que tienen
un procedimiento mediado por algun soporte tecnoldgico. Por tanto,
su tramite se realiza sin intermediarios y de manera autonoma.
Ejemplo: Solicitud de certificado de notas.

Servicios: aguel proceso o funcidon que presta una
dependencia de |la Pontificia Universidad Javeriana,
mediado por un mecanismo tecnoldgico o con informacion
clara para acceder al mismo (procedimiento, correo
electronico, teléfono de contacto, ubicacion o responsable),
Yy CUyO objetivo favorece a un usuario, previamente
perfilado.

Semipresencial: son |los servicios que inician en linea, pero finalizan
gracias a la gestion de un administrativo, profesor o persona
responsable del mismo. Ejemplo: Solicitud de ambientes de estudio.

Presencial: son aquellos servicios que inician y finalizan gracias a la
gestion de un administrativo, profesor o persona responsable del
mismo. Ejemplo: Solicitud de material fotografico institucional .

Servicios no incluidos en el buscador de la intranet:

Los servicios dirigidos de manera exclusiva a publico externo seran incluidos en el portal web.

Los servicios cuyo contenido no da la informacion suficiente para acceder a ellos; es decir, gue no tienen establecido el procedimiento o la informacion
de contacto .

Manual de Gestidon de Contenidos 6



Presentacion de la unidad o dependencia: breve
descripcion de la unidad o dependencia, fun-
cilones que presta a la comunidad, datos de
ubicacion, contacto y equipo humano.

Documentos: contenido relacionado con informacion
legal con reserva de publicacion, procesos, proce-
dimientos, guias de uso de servicios y otros docu-
mentos técnicos, académicos y administrativos.

Manual de Gestidon de Contenidos
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Eventos: contenido de caracter interno relacionado
con las actividades del calendario institucional,
festividades de la Universidad, jornadas de
capacitacion, conferencias, seminarios y
encuentros convocados por el Medio Universitario,
tales como actos culturales, deportivos, jornadas
de asesoria psicologica y salud, identidad
javeriana y pastorales, entre otros.

Comunicados: contenido relacionado con noticias,
campanas, nombramientos, reconocimientos
INternos a miembros de la institucion, circulares,
clerre de procesos, convocatorias internas, etc.
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ARQUITECTURA DE NAVEGACION P 5 A JAVERIANA
":v Bogota

Primera capa de sitio
Ej: Home Intranet

Primera capa de subsitio
Ej: Facultad

Segunda capa de subsitie
Ej: Departamento

Tercera capa de subsitio
Ej: Informacion profesores/
informacion asiganturas/
investigacion

Figura 1: Arquitectura de navegacion de Intranet

D Sitio D Subsitio D Pagina D Subpagina
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Teniendo cuenta la arquitectura de navegacion de Intranet (figura 1), es necesario comprender las siguientes definiciones:

Primera capa de sitio: es la pagina de inicio o portada (home) de la intranet, que esta compuesta por varios subsitios,
) los cuales se encuentran divididos en paginas y subpaginas. Su acceso, previamente perfilado, esta protegido por

usuario y contrasefa. La primera capa de sitio se caracteriza por facilitar el acceso a servicios digitales, documentos,
contenido transversal y de interés institucional interno.

sitio y su contenido puede ser transversal o no transversal. Para el caso de las unidades (facultades y gobierno central) la

) Primera capa de subsitio: es |a pagina de aterrizaje o destino de las secciones ubicadas en el menu de la primera capa de
estructura se divide en presentacion, servicios, documentos, equipo humano, dependencias, noticias y eventos.

Segunda capa de subsitio: es la pagina de aterrizaje de las unidades que componen las facultades y el gobierno central. Contiene la
informacion especitica de cada dependencia.

Tercera capa de subsitio: son subpaginas que organizan la informacion no transversal de las dependencias que componen las
unidades de las facultades y el gobierno central.

Manual de Gestidon de Contenidos 9
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COMITE INTRANET

Maxima instancia en la toma de decisiones sobre los cambios de
la Intranet

e Recibiran el informe de auditoria presentado por el webmaster
y el periodista responsable de la publicacion de las noticias y
eventos en el home.

e Evaluar y aprobar el numero de permisos otorgados para la
gestion de contenidos por unidad, cuando se solicite superar el

limite de cinco personas.

e Evaluar y publicar los nuevos servicios generados por cada
unidad.

e Aprobar modificacion de la estructura o creacion de sitios (se
solicita por Servir-T).

Manual de Gestidon de Contenidos
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DIRECCION DE COMUNICACIONES

e Recibir solicitudes y realizar modificaciones en contenidos
transversales

e Administrar permisos para el sitio de la intranet.

e Capacitar a los gestores de contenido de las distintas unidades en
la gestion de la intranet (Servir-T).

e Sugerir proveedores gue estén en capacidad de realizar imple-
mentaciones de disefio o estructura sobre la plataforma Liferay.

e Auditorias

Se elegira de forma aleatoria una pagina cada semana para evaluar
la pertinencia de los contenidos, su redaccion y ortografia, asi como
el cumplimiento de los lineamientos establecidos en este Manual de
Gobernanza, en el Manual de ldentidad Visual y en el Manual edito-
rial y de publicacion de contenidos
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FUNCIONES GESTOR DE CONTENIDOS

RESPONSABLE DE UNIDAD

e Gestionar los contenidos de las paginas asignadas, acogiendo
los lineamientos de este Manual de Gobernanza, el Manual de Identi-
dad Visual y el Manual editorial y de publicacion de contenidos.

e Solicitar a la Direccion de Comunicaciones la publicacion de noti-
cias y eventos trasversales en el sitio de “Noticias y comunicados”,
a traves del formulario. Las dltimas noticias quedaran automatica-
mente en el home de la Intranet.

e Solicitar la publicacion o eliminacion de nuevos servicios en €l
buscador, definidos por la unidad y aprobados por el comité de la
intranet (a través del formulario)

e Actualizar o crear paginas de tercera capa en adelante con ad-
ministracion independiente (informar a través de Servir-T. También
debe estar en tecnologia Liferay y se puede solicitar sugerencia de
proveedores a la Direccion de Comunicaciones. Si la pagina esta
montada en otra plataforma, el equipo administrador de la intranet no
brindara ningun tipo de apoyo)

Manual de Gestion de Contenidos

Pontificia Universidad

e Cumplir con los acuerdos de confidencialidad y seguridad

e Asegurar la buena redaccion web, con el uso adecuado de la gra-
matica, la ortografia y la sintaxis.

Si se detecta un contenido que involucre a la Universidad en el incumpli-
miento de disposiciones legales o que vaya en contravia de la identidad
de la Universidad y los principios de la Iglesia Catdlica, se eliminara de
inmediato, se notificaran las razones al jefe encargado de la unidad, y se
elevara el caso al comité de la Intranet.

JAVERIANA

Bogota
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PROCESOS DE GESTION DE SERVICIOS Y CONTENIDOS

Para comprender la distribucion en la gestion de contenidos transversales y no transversales en primera,
segunda y tercera capa en adelante, es necesario visualizar el siguiente esquema:

Estructura, servicios y contenidos

transversales
Direccion de Comunicaciones

Servicios y contenidos transversales
Direccion de Comunicaciones

Contenidos no transversales
Gestor de Contenidos

Servicios y contenidos transversales
Direccion de Comunicaciones

Contenidos no transversales
Gestor de Contenidos

Estructura y contenidos
Gestor de Contenidos

Figura 2: Gestion de contenidos y servicios por capas

Sitio D Subsitio D Pagina D Subpégina
Primera capa Primera capa Segunda capa de Tercera capa de

subsitio subsitio

Manual de Gestion de Contenidos 13



Estructura

Para modificar la estructura de
primera o segunda capa de un
sitio 0 un subsitio el gestor de
contenidos de cada unidad
debe realizar la solicitud a la Di-
reccion de Comunicaciones
para su implementacion, regis-
trando el caso en Servir-T. Los
cambios son evaluados por el
comité de la intranet para vali-
dar su pertinencia teniendo en
cuenta los lineamientos de
disefno y arquitectura de la intra-
net definidos por la Universidad.

Manual de Gestidon de Contenidos

Contenido
transversal de primera
y segunda capa

Para publicar estos contenidos
los gestores de cada unidad
deben realizar la solicitud a la
Direccion de Comunicaciones
para su implementacion, regis-
trando el caso en Servir-T. Estas
solicitudes se clasifican en
casos estandar (cumplen con
los lineamientos establecidos en
este manual de gobernanzay
seran gestionados directamente
por la Direccion de Comunica-
ciones, en un plazo maximo de
2 dias habiles), y casos no es-
tandar (no cumplen de forma
clara con los lineamientos esta-
blecidos en este manual de go-
bernanza vy requieren una eva-
luacion por parte del comité de
la intranet, que dara respuesta a
la solicitud en un tiempo prome-
dio de 5 dias habiles).

Contenido no transversal

de primera y segunda
capa

Para publicar estos contenidos
los gestores de cada unidad
podran hacer la actualizacion
de manera autdbnoma siguiendo
los lineamientos de los manua-
les de gobernanza de la intra-
net; de identidad visual; de ges-
tion de contenidos para la intra-
net ; de normas de uso adecua-
do de las tecnologias de infor-
macion y comunicacion, y el
manual editorial y de publica-
cion de contenidos.

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

Contenido de tercera capa

en adelante

Para publicar estos contenidos,
los gestores de cada unidad
podran realizar la actualizacion
de manera autobnoma siguiendo
los lineamientos de los manua-
les mencionados en el literal c).
Si la modificacion de la tercera
capa requiere un disefo o es-
tructura distintos a la plantilla
establecida para la intranet, la
Direccion de Comunicaciones
sugerira una lista de proveedo-
res o personal capacitado para
dicha modificacion, a solicitud
de las unidades que lo requie-
ran.
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El siguiente diagra-

ma, (figura 3), define

el proceso para la

creacion de servicios, (Gestor do Gontenidos)
actualizacion de con-

tenidos y modifica-

cion en la estructura,

de acuerdo, a las va-

riables mencionadas

anteriormente.

Direccion de
Comunicaciones

Comité de la Intranet
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dentfica y & erents acarGiginiyicion
—_» define contenido —— & " . — — o >
. implica cambio No cion del contenido
a publicar . A
de estructura? sobre su sitio
Si

v

Realiza la solicitud a la Direc-
cion de Comunicaciones a
través de Servir-T para actuali-
zacion de contenido transver-
sal de la Intranet (home) o
cambio de estructura

l

Identifica y define contenido a

publicar
l c Realiza la actualizacion de N | e
: e - ; Es un caso . . )
' intranet (home) nado en Servir-
A
No

v

Escala solicitud al Comité de
la Intranet para su evaluacion

Realizar el cambio o actuali-
zacion aprobada por el Comté
de la Intranet

Notifica a la Direccion de
Comunicaciones para la
aplicacion del cambio

T

Si
v e . .
Reall | 4n de | Notifica a la Direccion de
eallza ev? L_Jacgon ela ¢Aprueba?el No » Comunicaciones sobre la no
solicitu campio” aplicacion del cambio
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Plataforma web de gestion de contenidos Cabecera del sitio web y se repite en todas
(CMS) escrita en java y open source las paginas.
(codigo abierto). Proporciona distintas
herramientas para la creacion de sitios.

Organizado en cuatro areas principales:
usuarios, sitios, aplicacionesy
configuracion.

Se ubica en la parte inferior de un sitio web
y se repite en todas las paginas.

Barra de edicion ubicada en la parte
superior del sitio y que proporciona
opciones personales y de administracion a
los usuarios

Componente que permite incluir textos,
videos e imagenes en cualquier lugar de la
pagina.

Componente que permite visualizar
contenidos 0 herramientas propias de la
plataforma (widgets de blogs, agendas,

documentos etc).

Mecanismo que le permite al usuario
publicar contenido de acuerdo a una
finalidad especifica

Manual de Gestidon de Contenidos 17
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COMPONENTES

Titulo Menu Lateral DIRCOM-PLT-TITULO-LATERAL Se ubica sobre el menu lateral e identifica la dependencia en la que se encuentra
el usuario.

Menu Lateral DIRCOM-PLT-MENU-LATERAL Permite ubicar las paginas asociadas al subsitio a través de un listado vertical con
los enlaces a donde el usuario puede acceder.

Titulo Contenido DIRCOM-PLT-TITULO-CONTENIDO Posibilita asignar titulo a un contenido web.

Titulo y texto DIRCOM-PLT-TEXTO Permite publicar un contenido web con titulo principal.

Texto DIRCOM-PLT-SOLO-TEXTO Ofrece la posibilidad de publicar texto a una linea o en parrafos.

Imagen DIRCOM-PLT-IMAGEN Admite la publicacion de imagenes para diferentes tipos de contenido, de acuerdo

a la disposicion de pagina.

Acorde0On DIRCOM-PLT-ACORDEON Permite mostrar el contenido a traves de cajas desplegables de forma vertical.

Noticias DIRCOM-PLT-NOTICIAS Posibilita la publicacion de una o varias noticias compuestas, cada una de ellas,
por imagen, titulo y lead.

Eventos DIRCOM-PLT-EVENTOS Calendario de eventos en forma de lista con los campos de nombre, fecha lugar
y hora del evento.

Contenido Equipo Humano DIRCOM-EST-CONTENIDO-EQUIPO- Permite publicar y visualizar el resultado del filtro equipo humano.
HUMANO

Manual de Gestion de Contenidos 18
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1. Header

1.1 Escudo de la Pontificia Universidad Javeriana

1.2 Menu principal compuesto por facultades,
comunicados, preguntas frecuentes, enlaces de
Interés, regreso a la pagina principal, correo
institucional e informacion sobre coOmo navegar
en la Intranet.

1.3 Submenu con enlace directo al organigrama
de la universidad (Rectoria y Vicerrectorias).

2. Servicios de interés de acuerdo al calendario
institucional y al perfil de usuario.

3. Buscador de servicios digitales, ¢l cual
brinda la posibilidad de realizar vy filtrar la
busqueda por palabra clave y seleccionar
aquellos gue son favoritos para el usuario.
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Inicio Rsctiora

Vicerrectoria

Acadsmica

Faculitades

Comunicados FAQ

Vicerractoria Medio

Lnivarsitario

Vicarractora Vicarrectoria

BExtansion Administrativa

Calendario
al::adémif:n

Actualizacion
de datos y POS

Inscripcion
de materias

Servicios de interés

Mis calificaciones

;Busca otro servicio?

Blackboard

Y

Buscar

Actlvacion Cuaderno de
Evaluaclon Gradebook

Admisicnes y Registro Academico

Calendarlo Académico y
Matriculas

Admisicnes y Registro Acadsmico

Verlficaclon de Certificados

Admisicnes y Registro Académico

Admizlon de Alumnos

Admisicnes ¥y Registro Acadamico

Certificaclones / Verificaclones

Admisionss y Registro Acadamico

Serviclo de slstema Blackboard
(En linea)

Cantro Atico

L3 1 T -+ Litima

2

|
%

[

Movilidad
estudiantil

Autoserviclo

Admisicnes y Registro Academico

Reglstro de Califlcaclones
Gradebook

Admisicnes y Registro Acadsmico

Ficha Médlca Centro Javerlano de

Formaclon Deportiva
Centro Javeriano de Formacion
Dsportiva

Cantidad ds servicics idsntificados; 255
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GENERALIDADES DE LA INTERFAZ 3/ \\l JAVERIANA
T Bogota
T —
“'!F!-

Inscripclon Materias 2020
Inscripcion materias ciclo 1l 2020
1200 p.m.

Semana Cultural

Semana Cultural Javariana
8:00 a.m.

B s % B e B

Ollmpladas Javerianas
Semana deportiva- Competencias

£l 8:00 am.
4. Calendario de eventos para publico interno. 4 Conclerto Jazz
. . . - Mosica para todos los gustos
5. NOtICIﬂS, comunlcados, campanas, ADT 700 pm. . : 2
, oo , Seminarlo segurldad Informatica ' Entre los primeros por areas

nombramlentos, reconocimientos internos a ; Seminario para los estudiantes de ingenisria tematicas
miembros de la institucion, circulares, cierre de De acuerdo con el bolstin informativo de |

. . Clasificacion Mundial por area de tematicas
pI’OCGSOS, convocatorias internas. (by subject) llevado a cabo por Quacquarsll)
6. Documentos legales con reserva de Symondslid..

publicacion, procesos, procedimientos, guias de

uso de servicios, formatos, etc. _@]
7. Footer 6 Cimen

/.1. Frases Ignacianas o Javerianas. Formulario Formato Gestién Documento Formatos Listado
7.2. Redes sociales oficiales de |la Pontificia
Universidad Javeriana

7.3. Boton de emergencias con informacion
detallada en caso de alguna situacion inusual.
7.4. Politicas de tratamiento y datos personales.
7.5. Acceso como gestor de contenidos de Ia
Intranet, protegido por usuario y contrasena.
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INGRESO A LA INTRANET COMO GESTOR DE CONTENIDOS

Para ingresar a la Intranet como gestor de
contenidos es necesario seguir los siguientes
pasos:

1. Dirigirse a la pagina asignada en donde se
realizara la edicion y montaje de contenidos.

2. Ubicarse en el footer e ingresar a traves del

icono de acceso sefalado en el sitio de Intranet.

3. Digitar usuario y contrasena de su correo
Javeriana

Manual de Gestidon de Contenidos
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INGRESO A INTRANET

Login

Direccion de correo

Ir.calderon@)averiana.edu.co

ontrazena

ACCEDER

Crear cuenta He olvidado mi contrasefia
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1. En el menu panel de control se encuentra
toda la administracion funcional del sitio,
secciones como contenidos web, documentos y
multimedia, configuracion de sitios y paginas,
Permisos, usuarios, entre otros.

2. El buscador de paginas permite encontrar de
una manera rapida y agil otras paginas del sitio
web.

3. En configurar pagina se encuentran las
opciones de configuracion y personalizacion de
la pagina, tales como: disposicion de pagina,
apariencia 'y SEO.

4. En la seccion anadir se encuentran todos los
componentes con los que cuenta la herramienta
para el montaje de contenidos.

5. Simulacion permite observar el disefio
responsivo de la pagina y como se visualizaria en
celulares, tables u otros tamanos de pantallas.
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En esta seccion se detallara el paso a paso
de como crear y gestionar contenidos en
Liferay y posteriormente como visualizarlos
en las paginas.

1. Ubicarse en la pagina donde se desea
Ingresar el contenido, luego clic en Anadir

2. En la opcion Widgets se despliega una
lista de componentes para encontrar el que
se necesita, se escribe en el buscador:
Visor de contenido web vy clic en anadir

3. Por defecto el contenido se ubica en la
parte izquierda de la pagina, pero con un
drag and drop (arrastrar y soltar con el
cursor) se puede ubicar en el lugar
deseado

Manual de Gestidon de Contenidos

Vicerrectoria del Medio Universitario

L.os mejores
para el ' mundo

Facultades Comunicados

Presantacion

Hola, Hi

FAQ Buscar

OJOJOJOIO,

EMERGENCIAS

GARDO XIMENO &

a =0 @

Pontificia Universidad

Afiadir

visor de contenido web

Destacado

=i Visor de contenido .. Afiadir

Gestidn de contenidos

118 Visor de contenido web

Afadiendo
widgets

Arrastre un widget para colocario en la
pagina

Q Pueds afiadirse una vez

s=:  Puede afiadirse varas veces

JAVERIANA

Bogota
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Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

Presentacion

4. Para ingresar el contenido clic en anadir y
seleccionar la primera opcion: Contenido
web basico

5. Al ingresar al editor de contenidos, se

desplegaran los campos. En Titulo del
visor del contenido, se recomienda escribir
el titulo del contenido y el nombre de la
dependencia.

s,

Nuevo contenido web £}

: : ., ::d Presentacion Vicerrectoria del Medio Universitario Cancelar Guardar como borrador m &
6. Copiar y pegar la informacion del =
contenido, se recomienda copiar el i
contenido primero en un bloc de notas y = — 4
luego copiarlo en el editor.
Normal METADATOS v
7. Seleccionar cualquier palabra o frase del + [ | Eligiatas
. . . Vicerrectoria del -
contenido para cambiar el estilo - S | medio Felacean
Las actividades del Medio Universitario son las que tienden a asegurar que todos los procesos en la e e =
Universidad estén acordes con los principios educativos de la Compaiiia de Jesus, asi como a IMVErsiiana _
3. Ingresar las etiquetas relacionadas con propiciar la conformacién y desarrollo de la Comunidad Educativa y a promover, dentro de las .
, posibilidades, el bienestar integral de cada una de las personas que la componen.
el contenido T Prioridad
0.0
9. Al finalizar el proceso, dar clic en
“pub"car”_ URL AMIGABLE >
PLANIFICACION TEMPORAL b
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1. Si se requiere editar el contenido, se da clic
en Opciones del contenido web y de la lista de
opciones que se despliega, se da clic en Editar
contenido web

2. . Para darle un estilo especifico a una parte
del contenido, se selecciona la frase o
palabra que se requiera editar y aparecera

una barra de estilos. En la barra de estilos se
econtraran opciones para anadir vinetas, estilos
para el texto y enalces.

3. Para agregar un enlace se selecciona la
palabra o frase que lo requiera y se de clic en la
opcion enlace

4. Dependiendo del enlace, se podra copiar y
pegar o llamar desde documentos previamente

ya subidos a la intranet (Ver: Documentos y
multimedia). Tambien se podra escoger si el
enlace debe abrir en la misma ventana o en una
nueva pestana. Clic en confirmar

5. Al finalizar el proceso, dar clic en “publicar”

Manual de Gestion de Contenidos

Visor de contenido web

Vicerrectoria del Medio Universitario - Pr cgear

contenido
Presentacion b

Las actividades del Medio Univerzsitario gon las gue tienden a asegurar que fodos los procesg Permisos |
acordes con los principios educativos de la Compafia de Jesus, asi como a propiciar la confq L

_ _ _ _ ) _ . . Ver historico
Comunidad Educativa y a promover, dentro de las posibiidades, el bienestar integral de cads :la
componen. Las funciones del Vicerrector del Medio Universitario se pueden conaultar en &l Heglamento Organico,

numeral 57 vy siguientes.

£

Textodke

Las actividades del Medio Universitario son las que tienden a asegurar que todos los procesos
en la Universidad estén acordes con los principiof educativos de la Compania de Jesus, asi

> la Comunidad¢@™ycativa y a promover,
e Caaaunaa .ersonas que la
AR o Universitario se pueden consultar en el

J_ e - _ " __ N T, . m
- ' Tr

P AT A A .:r' _'ll':j'l_ll'a_lll.\_“_'l-

Textode

| | me artividadse Aal BAsAis | lnivareitaria o lae Aans fisndsn o :cagurar que tOdDS |OS prDCESDS

en la Universidad estén acordes con los principios educativos dela Compafiia de Jesus, asi
idad [:ducativa y a promover,
pord... ¥ /documents/77731/91105/2017+Act () a de |as personas que la

itariojse pueden consultar en el

T defecto inico, numeral 57 y siguientes. Tr

_self (misma pestania)
_blank (nueva pestafia)
_parent

trum

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota
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Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

Visor de contenido web . . n
‘ Configuracion del I N

. - . , . aspecto e interaccion
Vicerrectoria del Medio Universitar

1. Todos los contenidos al momento de
publicarse siempre van a tener el titulo del visor

L

de contenido, para eliminar este titulo se debe Exportacion/Importacion

hacer clic en opciones y se despliega una lista, N Configuracién

se selecciona la primera opcion: Configuracion Presentacion ‘

de aspecto e interaccion Lag actividades del Medio Univerzitario son las que tienden a asegurar que todj Permisos n
acordes con los principios educativos de la Compania de Jesls, asi como a pro Plantillas de la
Comunidaa Educativa v a promover, dentro de las posibilidades, el bienestar ink mnﬂguracién IS 1a

2. Se abre una ventana emergente que componen. Las funciones dsl Vicerrector del Medio Universitario se pusden cor

muestra los estilos del visor de contenido. Se numeral 57 y siguientes. Eliminar

da clic en Decoradores de la aplicacion y se
selecciona Barebone

Configuracion del aspecto e interaccion

3. Clic en guardar y actualizar pagina

General Estilos dal texto Estilos del fondo Estilos del borde Margenes
4. E|l contenido se visualizara sin el titulo. Este o
paso se debe repetir en todos los contenidos
) Usar un titulo personalizado
que se publican NO

Visor de contenido web =

Decoradores de la aplicacién

b

Barshone

Barebone
Borderless
Decorate

9
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1. Titulo lateral o nombre del sitio, unidad,
dependencia u oficina.

1.1 Redes sociales del sitio, unidad, dependencia
u oficina.

2. Menu lateral, es |la estructura base de
navegacion del sitio y esta compuesto por:

Rectoria

Oe®E®

Vicameotoria de

Imvestigaciin

Vicarmectoria de Extensitn y Relaciones
Internstucionalss

Facutades Comunicados = #if B (5

Vicemactoria del Medio Vicamsctoria
Unharsitaro Admenistrativa

Presentaclion

i o —_— : st 1 ot
| a Hactarda da 1a Poniificia Unnersidad Javeriana =6

3 - 1 . i1 e h
gncuantra ubicada en &l zeedo piso del sdificio Emilio

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

A =LY 1 o i s e I
Afango. sd. L2 Sl dopandan la Secrstarfa Privada, la

£ o -l L] T -
secrotaria Ganaral v la Seoretaria oo Plansacidn.

presentacion, servicios filtrados, documentos

. .o . . Prezontacion « Tambisn s adsorben ala Heotorfa la Dirscoidn Jurfdica; 1a
filtrados, noticias 0 comunicados, eventos, equipo Nirccin de Comunicasian. la Oficina de Recaudaion de
- Saryvioios Fondos por Donaciones, [a Oficing para ef Fomento de |a
humano y dependencias. b oot e idiouiinges S
Responsabilicad Soocial y ia Oficina de Protooaia

A . B r I i Hom i
Y U AsiEients Ol eIl Dard asunios dg esaciones

z z .= z Moticias A R e T : -
2.1 Temas basicos desplegables que podran Y - rterinzttucicnales. Por oira parte el Archivo Universitaric
K Eclifics Crmilio Aranpo S f* rectoriaEiserdans edu oo e i Ofinire e Adiisiones v Fecistn denerdsn
| . 3S inf IC TR Q0 Lisv - Vie RO s & E£:00per L. A0RAA0 et 3457 R e L e S O, e
Incluir mas informacion. . s : L de la Secretarfa Genera
Eguipc

Copesndancigds =

3. Espacio dispuesto para la presentacion e
informacion destacada de la unidad,
dependencia u oficina, Secretaria Privada 4

3.1 Componentes, ya sean de texto, imagen,
video, acordeodn, etc. En el ejemplo, visor de
acordeon.

Los mejores
para el mundo

OVEE®®

EMERGENCIAS
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Presentaclon

La Asotora e la Pontificia Universidad Javeriana zs
enclentra ubicada en el sexic piso del adificic Emilia

g o glla, dependsn la Secrataria Privada, la
Secretara General v la Secretarfa e Flansacion.

Tamioién 22 adsorizen a la Rectora la Dirscoidn Juridica, la
Dirgccidn de Comunicacidn, la Oficina de Recaudacidn de
Fondoz por Donacionas, |a Ofizina para el Fomento de la
Responsabilidad Social y la Ofiving de Proteoclo

El Recior cusnta con una Azssora para beoas esludianties
¥ una Asistants del Rector para asuntos de ralacicnss
rterinstitucicnales. Por ofra parte &l Archivo Universitaric
Javeriano v la Oficing de Admizionss v Regiziro dependen

de Iz Seorstara General.

=

1. Para crear un nuevo contenido con el
componente Texto ubicarse en la pagina
donde se desea ingresar el contenido,
luego clic en Anadir

2. En la opcion Widgets se despliega una
lista de componentes para encontrar el que
se necesita, se escribe en el buscador:
Visor de contenido web vy clic en anadir.

2.1 Por defecto el contenido se ubica en la
parte izquierda de la pagina, pero con un
drag and drop (arrastrar y soltar con el
cursor) se puede ubicar en el lugar
deseado

3. Para ingresar el contenido clic en anadir
y seleccionar el componente:
DIRCOM-EST-TEXTO

Manual de Gestion de Contenidos

. ol !

"Ifl...' i ':_ el i Uiniversid sl
: #hi JAVERIANA
"." 3 Tegrivi

Vicerrectoria del Medio Universitario

Facultades Comunicados

Prasentacion

Prasantacion

-

A2 Buscar

& 1+ | @

Hola, RICARDC XIMEMNO &

a =0 @

Afadir

Destacado

=i Vizor de contenido ..

Gestién de contenidos

=11 \fizor de contenido web

Anadir

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota
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Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

1. Titulo del visor del contenido, se recomienda
escribir el titulo del contenido y el nombre de la

de pen dencia. Presentacién/Facultad-teologia @
2. Copiar y pegar la informacion del contenido, se 5. | Presentacién/Facultad-teologia AR Sl | . <
recomienda copiar el contenido primero en un SFEECCIONA || TINEPEAR B
bloc de notas y luego copiarlo en el editor =
ES-ES

PLANTILLA DE PAGINA DE VISUALIZACION >
3. Ingresar las etiquetas relacionadas con el Titulok
contenido Presentacién IMAGEN DESTACADA ?
4. En la opcioén idiomas se puede crear una MRS e

., . , : - Textod
version en inglés o en cualquier otro idioma del Etiquetas
: : : : La Facultad de Teologia se esfuerza por discernir la presencia y actividad de Dios en los Facultad de SELECCIONAR
contenido, si se considera necesario acontecimientos de la historia, en las fuentes inagotables de la teologia catélica y en las :_E;':":'?fa = :
experiencias vividas -individuales y colectivas- de los miembros de la comunidad eclesial y E:::E:
: b
5 Al finali | d I social, para decidir lo que debemos hacer como servidores de la Palabra. Se nutre de otros snciales .
' inalizar el proceso, aar clic en campos del saber como la filoscfia y las ciencias sociales, con el objeto de interpretar desde la '

“pu blicar”. fe cristiana, las oportunidades y problemas de la vida contemporanea. T

Prioridad

o 0.0

6. Eliminar el titulo del visor de contenido (Ver
pag'21) URL AMIGABLE >
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1. Para crear un nuevo contenido con el
componente titulo lateral ubicarse en la
pagina donde se desea ingresar €l
contenido, luego clic en Anadir (Ver

pag.18)

1.1. Para ingresar el contenido clic en
anadir y seleccionatr:
DIRCOM-EST-TITULO LATERAL

2. Titulo del visor del contenido, se
recomienda escribir el titulo del contenido y
el nombre de |la dependencia.

3. Titulo de la pagna o sitio web.

4. Copiar y pegar el link de las redes
sociales que se deseen ingresar . Si no se

tienen se puede dejar el campo en blanco.

5. Seleccionar el icono de la red social de
las carpeta: ICONOS REDES SOCIALES

6. Al finalizar el proceso, dar clic en
“publicar”.

7. Eliminar el titulo del visor de contenido
(Ver pag.21)

Manual de Gestion de Contenidos

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

Rectoria

010JOI0)

= Trulg/facultiad de Teologia L= HLA

i1 |
i
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1. Para crear un nuevo contenido con el
componente titulo lateral ubicarse en la pagina
donde se desea ingresar el contenido, luego clic
en Anadir (Ver pag.18)

1.1. Para ingresar el contenido clic en anadir y
seleccionar: DIRCOM-EST-TITULO CONTENIDO

2. Titulo del visor del contenido, se recomienda
escribir el titulo del contenido y el nombre de la
dependencia.

3. Titulo del contenido.

4. Al finalizar el proceso, dar clic en “publicar”.

5. Eliminar el titulo del visor de contenido (Ver
pag.21

Manual de Gestion de Contenidos

Cuerpo Directivo

Nuevo contenido web )

==. | Titulo Servicios Vice Investigacion CANCELAR

Titulo

| Servicios

GUARDAR COMO BORRADOR PUBLICAR

Propiedades

INFORMACION BASICA bod

Estructura; DIRCOM-EST-TITULO-
CONTENIDO

Resumen

Fr| |z=Es
PLANTILLA POR DEFECTO W
Esta plantilla se usara al mostrar el

contenido en un widget.

DIRCOM-PLT-TITULO-CONTENIDO

SELECCIONAR LIMPIAR

PLANTILLA DE PAGINA DE VISUALIZACION )

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota
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1. Para crear un nuevo contenido con el
componente titulo lateral ubicarse en la pagina
donde se desea ingresar el contenido, luego clic en
Anadir (Ver pag.18)

1.1. Para ingresar el contenido clic en anadiry
seleccionar: DIRCOM-EST-ACORDEON

2. Titulo del visor del contenido, se recomienda
escribir el titulo del contenido y el nombre de la
dependencia.

3. La opcién = == permite agregar mas campos al
acordedn, si se requiere uno nuevo se da clic en =

y si se requiere eliminar se clicen ™= .

4. Copiar y pegar la informacion del contenido, se
recomienda copiar el contenido primero en un bloc
de notas y luego copiarlo en el editor.

5. Al finalizar el proceso, dar clic en “publicar”.

6. Eliminar el titulo del visor de contenido (Ver
pag.21

Manual de Gestion de Contenidos

Sin titulo DIRCOM-EST-ACORDEON &)

i Titulode

Acerca del Rector

Contenidod

El Padre Jorge Humberto Pelaez Piedrahita, 5.J. naci¢ en Cali en 1945, y fue ordenado
sacerdote en 1974. En su formacion como jesuita, obtuve la licenciatura en Filosofia y la
maestria en Ciencias Politicas en la Universidad Javeriana; en este mismo claustro hizo sus

estudios de Teologia, y es docter en Teologia Moral por la Universidad Gregoriana, de Roma.

Desde 1981, cuando culming sus estudios doctorales, se vinculd a 1a Javeriana, donde ha
trabajado ininterrumpidamente durante 33 afios (21 afios en la Sede Central y 12 afios en
Cali).

Durante muchos afios estuvo al frente de las catedras de Moral Sexual y de Bioética, siendo
reconocido como Profesor Titular de la Universidad. Como resultado de su actividad
académica y pastoral, ha publicado 8 libros y numerosos articulos. Fue Decano del Medic
Universitaric en las Facultades de Teclogia y Medicina, y Vicerrector Académico en Bogota y
en Cali; ocupa el cargo de Rector de la Seccional cuando es nombrado Rector de la Sede
Central. Desde el 28 de febrero de 2014 es rector de la Pontificia Universidad Javeriana.

# Titulode

Secretaria Privada

CANCELAR

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

GUARDAR COMO BORRADOR PUBLICAR {2

Propiedades Usos

INFORMACION BASICA e

Estructura: DIRCOM-EST-ACORDEON
Version: 1.5 [aproBaDO |
Identificador: 34713

Resumen

PLANTILLA POR DEFECTO >

PLANTILLA DE PAGINA DE VISUALIZACION >

IMAGEN DESTACADA >
METADATOS >
IIJRL AMIGABLE >
PLANIFICACION TEMPORAL >
nnnnnn r LS g
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Para subir imagenes en contenidos se deben
seqguir los siguientes pasos:

1. Abrir el menu de configuracion del
contenido y dar clic en “Editar contenidos
web”.

2. Al ingresar al editor de contenidos, dar clic
en el cuadro de texto. Posteriormente
ingresar en el icono  * |, ubicado en el
costado izquierdo.

3. Al dar clic se desplegara un menu de
opciones. Ingresar en el “icono de imagen”.

*Las imagenes
se pueden seleccionar
desde el PC, o desde
caretas con imagenes
previamente montadas
en la plataforma (ver
Manual de Capacitacion

Manual de Gestion de Contenidos

,‘ Ponificia Universidad %
Nrews JAVERIANA B i

Colombila 1930 - 2028

Vicemsctora de

Inicic Rectora : W
Investigacion

Vicerrectoria Administrativa

Presentacion

Servicios

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

Vicerrectoria Administrativa

Facultades Comunicados =— ﬁ ] 6 @

Vicarmertnda Ao BEyvtancicin Vimorrantnrio Virarrontnria Adal \Viramantnrio

Rslaciol Visor de contenido web

Presentacion Editar
contenido web
Permizos
| as funciones de gquienes tienen a su cargo actividades administrativas se e de

. , o . . - , ! Ver histérico
servicio a lag demés actividades universitarias v en beneficio de ellas. (Estat

El Personal Administrativo tendré a su cargo las funciones de apoyo al desarrollo de la docencia, la

Presentacion Vicerrectoria Administrativa )

Contenido

-

.mar Fesentacion

==.  Presentacion Vicerrectoria Administrativa CANCELAR GUARDAR COMO BORRADOR PUBLICAR &

Propiedades Usos

INFORMACION BASICA b

Estructura: Contenide web basico
Version: 2.0 | aproBapo |
Identificador: 52089

Resumen

Ir
[T
i
I'II l
(]
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Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

4. Al seleccionar la imagen dar clic en
“anadir”. |
5. Para editar la ubicacion de la imagen
iInsertada, dar clic sobre la misma y con
ayuda del menu de opciones, definirla de
acuerdo a la necesidad. Ademas, al dar clic
sobre la imagen, la plataforma permite ajustar
el tamano de la imagen en el contenido.

6. Al finalizar el proceso, dar clic en
“publicar”.

Presentacion Vicerrectoria Administrativa )

==.  Presentacion Vicerrectoria Administrativa Cancelar Guardar cof SR

Contenido INFORMACION BASICA LV S

Estructura: Contenido web basico

Presen: Version: 2.0 |arrosano |

ldentificador: 59039

Las funciones de quienes tienen a su Restirnen
cargo actividades administrativas se

ejercen con el caracter de servicio a las
demas actividades universitarias y en
beneficio de ellas. (Estatutos numeral 50). PLANTILLA POR DEFECTO b

o . ) PLANTILLA DE PAGINA DE VISUALIZACION >
El Personal Administrativo tendra a su

cargo las funciones de apoyo al

dezarrnllo de la docencia. la investicarcidn S, %
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# Eclificia Ernilio Ararige 5). ' rectoniaS]averians Ao oo
0 iy = Vi B:0 army & E:O0gpT . BZ0EE0 et 3457

1. Para crear un nuevo contenido con el componente
titulo lateral ubicarse en la pagina donde se desea
ingresar el contenido, luego clic en Anadir (Ver pag.18)
1.1. Para ingresar el contenido clic en anadir y
seleccionar: DIRCOM-EST- PRESENTACION

2. Titulo del visor del contenido, se recomienda
escribir el titulo del contenido y el nombre de la
dependencia.

3. Clic en seleccionar

3.1. Seleccionar las imagenes desde el computador,
se recomienda subir las imagenes en carpetas para
mantener un orden en los archivos (ver pag.37)

3.2 Seleccionar imagen de archivos prevamiente
cargados(ver pag.37)

3.3 Clic en Anadir

Las dimesciones
recomendadss
para las imagenes
que se suban a
este componente
son:
405X282

Manual de Gestion de Contenidos

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Bogota

Nuevo contenido web £

_=_ | Imagen medio universitario CANCELAR GUARDAR COMO BORRADOR {5
Propiedades
INFORMACION BASICA b
Imagen Estructura: DIRCOM-EST-IMAGEN
IMG_0782.1PG Resumen

PLANTILLA POR DEFECTO W

SE@)NAR LIMPIAR VISTA PREVIA
7)

= BB A R Rl

Esta plantilla se usara al mostrar el
contenido en un widget.

Seleccionar archivo X
Imagenes del contenido web Documentos y multimedia
Filtrar y ordenar + 1! Buscar por Q =n

sites » Vicerrectoria de Investigacion

Arrastrar y soltar para cargar o Seleccionar archivo

CARPETAS

B Docs B Img

CANCELAR
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4. En el campo Descripcion del articulo sl el aritlo®
colocar el nombre de la imagen o contenido Innovacién
5. Diligenciar los campos que se ubicaran en - Elavpmios Cokimed |k

la columna izquierda o derecha de |a Cra, 7a N® 40-62 piso 4°

imagen, puede llevar enlaces y si se requiere

se selecciona un icono que acompane la e
informacion. Se recomienda su uso para
colocar informacion como direcciones,
correos o teléfonos.

5.1. Agregar mas campos a la columna
Izquierda

5.2. Agregar o eliminar campos de la columna
derecha

Seleccionar lcono

i Elementos Columna Derecha

6. Al finalizar el proceso, dar clic en
“publicar”

(57-1) 3208320 Ext. 209

Enlace

7. Eliminar el titulo del visor de contenido (Ver
pag.21)

Seleccionar lcono

icon-phone

Manual de Gestidon de Contenidos
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Los videos se pueden cargar al sitio WEB sin
necesidad de ser descargados; simplemente
debera incrustar el video en la paginay en el
lugar que desea

1. Copiar la url del video

2. Para crear un nuevo contenido ubicarse en la
pagina donde se desea ingresar el contenido,
luego clic en Anadir (Ver pag.18)

2.1. Para ingresar el contenido clic en anadir y
seleccionar: Contenido web basico o
DIRCOM-EST-TEXTO

2.2. Titulo del visor del contenido, se
recomienda escribir el titulo del contenido y el
nombre de la dependencia.

3. Al ingresar al editor de contenidos, dar clic en

el cuadro de texto. Posteriormente ingresar en el

icono + ubicado en el costado izquierdo.
3.1 Al dar clic se desplegara un menu de
opciones. Ingresar en el “icono de video”.
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Presentacion Vicerrectoria Administrativa )

ANCELAR GUARDAR COMO BORRADOR PUBLICAR {cy

Propiedades Usos

INFORMACION BASICA e

Estructura: Contenido web basico
Version: 2.0 | aproBaDO |
ldentificador: 59089

Resumen

[Ea]
¥l
i
I'II I
]
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4. Pegar link del video y clic en confirmar

5. Al dar clic sobre la imagen, la plataforma
permite ajustar el tamano y la posicion del
video en el contenido.

o. Al finalizar el proceso, dar clic en
“publicar”.

7. Eliminar el titulo del visor de contenido
(Ver pag.21)
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Nuevo contenido web £)

:ﬁi » fent b basicc CANCELAR GUARDAR COMO BOREADOR PUBLICAR {e}

Propiedades

i}

all
f

£l

e

INFORMACION BASICA e

o
Contenido Estructura: Contenide web basico

Resumen

i
I.""
m
]

hitps:/Awww,voutube. com/user/UniJaverianal

Confirmar

PLANTILLA POR DEFECTO >

- Video CANCELAR GUARDAR COMO oo PUBLICAR {5

Propiedades
Caritieiudds

INFORMACION BASICA i

Estructura; Contenido web basico

Resumen

t
[F 3
d

to
4

) La reproduccion de video esta deshabalitada durante el modo de ediion

PLANTILLA POR DEFECTO >
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1. Si se quiere editar el contenido, se da clic en
Opciones del contenido web y de la lista de
opciones que se despliega, se da clic en Editar
contenido web

2. La opcion - + permite agregar mas campos al
equipo humano, si se requiere uno NuUevo se da
clic en + y si se requiere eliminar se clic en - .

3. Modificar o ingresar la informacion
correspondiente al equipo humano y seleccionar
iImagen.

4. En la opcion ID de categoria copiar y pegar el
nombre de la dependecia como se observa en
los otros campos.

5. Al finalizar el proceso, dar clic en “publicar”.

[as dimesciones
recomendadss
para las imagenes
que se suban a
este componente
son:
250X142
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Vieor de contenido web

Luis Miguel Renjifo
Vicerrector de Investigacion

viceinv@avenana. edu oo

3438

VICEMeCTona 0 IinvesTifacion - EQuipd HUMand

T " T o e ™™

Loy Mvagriel Fengdc

Fots iecgianio

Hoto-vacesTectod - de- mvestigac i png

SELE CCIONAR

IO Cabagoria

Vicerrectona

LIMPIAR

VISTA FEEVIA

Editar

Fermizsos

Ver historico

contenido web n

Ll A L LS, LT D R R LY,
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1. Dirigirse a la pagina Eventos y clic en

Anadir Evento

2. Diligenciar los campos con la informacion

correspondiente al evento

3. Ingresar la descripcion del evento, en este
espacio se podran agregar imagenes,

enlaces y tablas

4. Al finalizar el proceso, dar clic en “publicar”.

Manual de Gestidon de Contenidos

Pontificia Universidad

)

y JAVERIANA
S Bogota

Calendario Recursos

ANADIR EVENTO | HOY >

migrcoles. 22 de abril de 2020

miércoles, 22 de abnl de 2020

Evento nuevo

Titulo

Inicio

‘ 22/04/2020 ‘ [ 20:00 ]

Final

21:00 ‘

‘ 22/04/2020 ‘

Ll Todo el dia
Ll Repetir

Uescripcion

B I U S ;

]
I
]

. | B Bd | [ Fuente HTML P

om

I Guardar como borrador
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1. Ubicarse en la pagina donde se desea
Ingresar el contenido, luego clic en Anadir

2. En la opcion Widgets se despliega una lista
de componentes para encontrar el que se
necesita, se escribe en el buscador:
Aplicaciones Anidadas y clic en anadir

3. Por defecto el contenido se ubica en la parte
Izquierda de la pagina, pero con un drag and
drop (arrastrar y soltar con el cursor) se

puede ubicar en el lugar deseado.

4. Clic en Opciones y de la lista que se
despliega clic en Configuracion

5. Escoger la disposicion de columnas
deseada para los contenidos y clic en

guadar.

6. Actualizar pagina y eliminar el titulo del
visor de contenido (Ver pag.21)
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Asistencia para la Creacion Artistica ) : Afiadir

Facultades Comunicados FAC | Buscar

Aplicaciones anidadas

Aplicaciones. ..

Aplicaciones anidadas ‘ Confi 450 del - I
ONTIguUracion s

. . ] aspecto & interaccion
Aplicaciones anidadas

Exportacion/importacion
Configuracion

Arraztre aplicaciones debajo para anidarlas. :
Fermizos

Ml —alll o o ] o

Plantilla de pagina

2 Columnas (

’’’’’

50/50) 2 Columnas (30/70) 2 Columnas (70/30) Columna
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La funcidon Seleccionar contenidos permite
llamar contenidos previamente creados y
utilizarlos en dos paginas al tiempo sin
necesidad de duplicarlos.

1. Ubicarse en la pagina donde se desea
iIngresar el contenido, luego clic en Anadir

2. En la opcion Widgets se despliega una lista
de componentes para encontrar el que se
necesita, se escribe en el buscador: Visor de
contenido web v clic en anadir

3. Clic en opciones y luego clic en
Configuracion

4. Clic en Seleccionar y de las lista que se
despliega clic en el contenido que se desea
llamar.

5. Con el contenido seleccionado, clic en
guardar y actualizar la pagina.

6. Eliminar el titulo del visor de contenido (Ver
pag.21)
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Configuracion

CONTEMNIDO WEB

..
i

Seleccionar

PresentacionVice Investi...

-apnm'ucd

PLANTILLA

L Al L

Configuracion dsl
azpecio e interaccion

Exportacion/Imporiacion
Configuracion
Parmisos

Plantillas de

configuracion

Eliminar

Cancalar Guardar

-
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1. En la barra de navegacion en la
esquina superior izquierda se encuentra
la opcion denominada panel de control, al
hacer clic se desplegara una lista de
opciones

2. Al hacer clic en la opcion Documentos
y Multimedia se observara todos los
archivos que se han subido al sitio

3. Se recomienda crear una carpeta por
cada dependencia dividiendo las
Imagenes de los documentos, para asi
mantener un orden de |os archivos

4. Esta opcion permite subir archivos,
cargar multiples archivos y crear carpetas
para mantener orden de imagenes y
documentos

Manual de Gestion de Contenidos

@ intranet

Vicerrectoriade Inv... @&
Ir al sitio
Constructor del sitio

Contenido

Contenido Web

Blogs

Listas de datos dinamicos
Formularios

Base de conocimiento
Foros de discusion
Encuestas

Wiki

Listas de activos

Categornzacion

Documentos y multimedia

Filtrar y ordenar +

Inicio

CARPETAS

1

Tipos de documento

Buscar por

Documentos y multimedia ©

Conjuntos de metadatos

B Docs

IC+

L @ @
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Subir archiva

Carga multiple de archivos

Carpeta

Repositorio

Acceso directo
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A continuacion, encontrara recomendaciones faciles y practicas que le
ayudara a optimizar sus contenidos para una mejor experiencia.

Visibilidad en los motores de busqueda

Gracias a la meta descripcion, las paginas de su dependencia puedan
ser rastreadas por motores de busqueda y de este modo se hace visible
su contenido en buscadores como Google Chrome, Mozilla, Internet
Explorer entre otros. Es Importante seguir las siguientes
recomendaciones:

No repetir palabras dentro de un mismo parrafo, incluya sindbnimos en
los contenidos que se relaciones con las tematicas del sitio

Hacer uso de otros contenidos y enlaces a otras paginas dentro del
mismo sitio, esto permitiran al usuario una mayor interaccion con la
plataforma y aumento de niumero de visitas.

Se sugiere colocar los enlaces externos que abran en otras pestanas,
de este modo no sacaran al usuario de su sitio web.

Plantee insertar titulos concisos los cuales resuman en un renglon el
cuerpo del documento.

Cologue palabras en la etiqueta de su contenido

No coloqgue tildes, ni mayusculas en las etiquetas de su contenido,

esto dificultara a los motores de busqgueda mostrar la informacion al
usuario final.
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Textos adaptados para su sitio web

Tenga en cuenta: Los textos publicados en su pagina web, debe ser adaptados a
la pantalla que le permitan una lectura clara en los diferentes dispositivos moviles.
Por tal razén, evite textos de mas de 4 lineas por parrafo y no superior a dos
parrafos por contenido.

Los titulos deben tener una atencion especial para el usuario por tal razon, se
recomienda textos sin estilos, la herramienta por defecto ajusta el texto al
componente

Para resaltar un titulo se puede utilizar la negrilla, sin embargo, cabe enfatizar
qgue el componente ya viene con los estilos, como es caso del Titulo Lateral, el
cual es utilizado para titulos principales de las unidades y viene con la posibilidad
de incorporar redes sociales.
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Para que el usuario no abandone su sitio web enfatice su contenido en
imagenes y fotografias que alivien la lectura del documento sin interrumpir la
importancia del mismo.

Escriba frases cortas, use palabras sencillas, faciles de entender y que
sean de utilidad.

Se recomienda no justificar el texto. En web no es una buena practica,
resulta incOmodo para el usuario estandar, pero especialmente molesto para
personas con problemas visuales o de dislexia.

Con el fin de unificar el manejo de la imagen institucional los textos que se
produzcan de forma oficial en la universidad, como comunicados,
memorandos o resoluciones, deberan ser inscritos en fuentes Web Safe sin
serifas, en palo seco, en ningun caso se debe usar estas fuentes para
alterar o reescribir el logotipo.

Para que el usuario no abandone su sitio web enfatice su contenido en

imagenes y fotografias que alivien la lectura del documento sin interrumpir la
Importancia del mismo.

Escriba frases cortas, use palabras sencillas, faciles de entender y que
sean de utilidad.
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Se recomienda no justificar el texto. En web no es una buena practica, resulta
iIncomodo para el usuario estandar, pero especialmente molesto para
personas con problemas visuales o de dislexia.

Con el fin de unificar el manejo de la imagen institucional los textos que se
produzcan de forma oficial en la universidad, como comunicados, memorandos
O resoluciones, deberan ser inscritos en fuentes Web Safe sin serifas, en palo
Seco, en ningun caso se debe usar estas fuentes para alterar o reescribir el
logotipo.
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Antes de hablar de la multimedia recordemos que la optimizacion de
Imagenes es el proceso de disminuir el tamano de su archivo mediante el
uso de un plugin o script el cual en cambio acelera el tiempo de carga de
su pagina. Compresion con o sin pérdida son los dos métodos comunmente
utilizados. Entre tanto, la redimension de la imagen, es cuando tenemos la

iImagen en el sitio web y esta la ajustamos al texto en el gestor de contenido.

Teniendo claro lo anterior se recomienda;

Optimice sus imagenes, fotografias, documentos antes de cargarlas en
Su sitio web, esto evitara que sus contenidos tengan un mayor tiempo de
carga para el usuario final.

Los archivos grandes ralentizan su sitio web y los motores de busqueda
odian los sitios lentos.

El editor de imagenes de la herramienta no es un optimizador, ayuda a
gue su imagen se redimensiones dentro del contenido que esta editando.

Evite utilizar filtros que desenfoquen la fotografia pues con esto pierde
credibilidad.

Los tamanos de los archivos de imagen mas pequenos utilizan menos
ancho de banda. Las redes y navegadores apreciaran esto.

Optimice sus imagenes herramientas como Adobe Photoshop

Antes de empezar a modificar sus imagenes, asegurese de que haya
elegido el mejor tipo de archivo.
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Existen varios tipos de archivos, puede utilizar:

PNG — produce imagenes de mayor calidad, pero también tiene un tamano de
archivo mayor. Fue creado como un formato sin pérdida sin embargo puede ser con
pérdida.

JPEG — usa optimizacion con pérdida y sin pérdida. Puede ajustar el nivel de
calidad de un buen equilibrio entre calidad y tamano de archivo.

Nota: Se recomienda en este caso subir imagenes en PNG

Tamano de imagenes para los componentes:
Componentes Presentacion: 405px/282px
Componente Noticia: 375px/250px
Componentes Equipo Humano: 250px/141px
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Nota: Puede optimizar sus imagenes a traves de los diferentes programas
en linea, pero tenga en cuenta que estos programas pondran etiguetas a
discrecion que dificultara el posicionamiento de su pagina web.

Sin embargo, se recomienda utilizar los siguientes programas en linea para
la optimizacion de sus imagenes:

Tinypng
Compressjpg

En las piezas de promocion o divulgacion de la universidad, no es
obligatorio el uso de alguna de estas tipografias del manual de identidad,
estas piezas pueden ser diagramadas de acuerdo al criterio de quien
disefe, sin embargo, se recomienda el uso de fuentes que no vayan en
contravia a la identidad universitaria para el caso se recomienda;
Helvetica, Arial, Trebuchet MS y Verdana.

Tome sus propias fotografias, evite inconvenientes con los derechos de
autor.

Se recomienda utilizar los colores institucionales para la creacion de
piezas graficas (revisar el manual de identidad)

Suba previamente sus videos a canales como YouTube o Vimeo para
embeberlos en su sitio web.

Utilice imagenes en la previsualizacion de sus videos para evitar una
mala presentacion en su sitio.
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Nota: Recuerde desde la pagina de su unidad no se puede editar los videos
embebidos

Duplicacion de contenido

Evite duplicar contenido en la pagina, esto perjudicara el rendimiento vy
posicionamiento de la plataforma, para ello se recomienda:

Si necesita colocar el mismo contenido en dos paginas distintas, se
aconseja llamar el contenido por el nombre con el que lo introdujo o el
identificador de contenido como se explica en la pagina 36

Se recomienda duplicar contenidos para los siguientes casos; Titulos de
dependencias, menus laterales, footer, noticias, eventos, equipo humano,
redes sociales.
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El panel de control es nuestro brazo izquierdo dentro de la herramienta, este
ayudara a tener debidamente todos nuestros contenidos organizados y
clasificados con el fin de que cuando haya una nueva vinculacion, el nuevo
editor entienda el orden de los contenidos dentro de la seccion de la unidad.

Se recomienda mantener la clasificacion de las capetas con el nombre de
las unidades, de este modo, se mantendra el orden dentro del panel de
control

Bajo ninguna razon suba documentos que queden por fuera de las
carpetas, esto contribuira a que un nuevo editor no entienda la organizacion
de su pagina web.

Si borra los documentos de su panel de control no podran ser
recuperados.

Reemplace las nuevas actualizaciones de los documentos desde el panel
de control, no suba nuevas versiones.
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Permisos

Recuerde desde su dependencia estar al tanto de solicitar a la Direccion de
Comunicaciones |0s siguientes permisos.

Cuando un editor nuevo llega a la dependencia solicite permisos vy
capacitacion para la persona nueva a cargo.

Cuando el editor a cargo se va, por favor notifigueselo a la Direccion de
Comunicaciones para retirarle los permisos sobre la pagina.

No se otorgaran permisos a practicantes, monitores 0 personas
temporales.
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