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1. Preámbulo
· Presentación

· Aprobación del Manual 
· Hoja de Certificación del Manual

· Introducción

Aspectos generales del Manual

· Objetivos, Alcance y Utilidad

· Hoja de vida del Manual

· Normas Generales para Uso del Manual
2. Estructura Organizacional
· Estructura Organizacional General donde está ubicada la Dependencia/Facultad/Núcleo.

· Estructura Organizacional de la Dependencia/Facultad/Núcleo donde se está desarrollando el manual.

3. Base legal
Leyes, Reglamentos, Normas, Actas, Resoluciones, Lineamientos, entre otros.

4. Procesos de la Dependencia/Facultad/Núcleo/Extensión 
· Diagrama de Proceso
· Árbol de Procesos y Procedimientos Fundamentales 
5.2 Procesos Fundamentales (PF)
· PF-1. …
· Diagrama de Proceso

PF-1.1. …
· Índice de Contenido

· Diagrama de Proceso
· Diagramas de Actividades y Procedimientos
     PF-1.1.1. 

5.3 Procesos de Apoyo (PA) (Si se van elaborar)
5. Glosario de Términos
6. Bibliografía
7. Anexos

1. PREÁMBULO
· RESEÑA HISTÓRICA

OBJETIVOS

ALCANCE
UTILIDAD
	HOJA DE VIDA DEL MANUAL

	Nº VERSIÓN
	FECHA DE VIGENCIA
	DEPENDENCIA

RESPONSABLE
	RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
	PRINCIPALES CAMBIOS

	1ra.
	
	Dirección General de Planificación y Desarrollo (PLANDES)
	Ing. Gladys Ramírez.

Jefe del departamento de Organización y Métodos (DEOMET) de PLANDES
	


3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

5. BASE LEGAL
4.1 PROCESOS FUNDAMENTALES (PF)

Árbol de Procesos y Procedimientos 
· PF-1. 
· Diagrama de Proceso
· Diagramas de Actividades y Procedimientos

(ESTO ES UN EJEMPLO DE UN DIAGRAMA DE PROCESOS)
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DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

El procedimiento se activa cuando se realiza una solicitud de actualización por parte de los funcionarios de PLANDES
	RESPONSABLE
	ACCIÓN

	Funcionario adscrito a PLANDES responsable de la actualización de la Página de PLANDES

	1. Recibe la solicitud por parte del funcionario adscrito a PLANDES de manera digital con los requerimientos necesarios para su publicación en la Página Web de PLANDES:

1.1  Documento a publicar

1.2  Redacción de la noticia que lo acompaña si es el caso.
· Verifica y guarda el documento en el computador.

· Verifica la redacción y ortografía de la noticia a publicar.
2. Revisa la documentación recibida vía correo electrónico

2.1 Si corresponde 

2.1.2 Acceso al sistema de gestión de contenido

· El usuario abre una nueva pestaña en el navegador web y accede al portal de administración mediante el URL https: //web.ula.ve/plandes/login
             2.1.3 Autenticación en el entorno de WordPress
· Se ingresan las credenciales de acceso (usuario y contraseña) correspondientes al perfil autorizado en el sistema WordPress de PLANDES
2.2 De lo contrario
2.2.1 Notifica al funcionario que la información está incompleta o inconforme para su publicación

2.2.2 (Fin del procedimiento)
3. Publicación o edición de una noticia
3.1 Ingreso al módulo de publicaciones: Una vez dentro del panel de administración, se localiza en la barra lateral la selección denominada Entradas y se selecciona la opción Añadir nueva.
3.2 Registro de la noticia: En el editor de entradas, se introduce el título de la noticia en el apartado correspondiente.
3.3 A continuación, se redacta o inserta el contenido textual de la noticia en el área principal del editor.
3.4 Incorporación de elementos multimedia o documentos adjuntos (en caso de ser requeridos)

3.5 El archivo deseado debe ser previamente aprobado y descargado en una carpeta local del equipo.

3.6 Luego, se selecciona la opción añadir objeto ubicada sobre el editor de texto, se elige subir archivo, se navega hasta la carpeta local donde se encuentra el documento, y se procede a cargarlo en la noticia.
3.7 Asignación de categorías y etiquetas: En el panel lateral derecho del editor, dentro del bloque categorías, se seleccionan las opciones inicio y noticia.

3.8 En el bloque Etiquetas, se introducen los términos inicio y noticia, presionando el botón añadir para cada uno.

3.9 Publicación de la entrada: Una vez completados todos los campos y configuraciones, se presiona el botón actualizar (o publicar, si es una noticia nueva) para que el contenido sea desplegado en el sitio web de PLANDES.
4. Incorporación de un nuevo Ítem al menú principal

4.1 Inicio de sesión en el usuario del PLANDES en WordPress.
4.2 Generación de contenido: En el menú de opciones de WordPress nos dirigimos a Páginas y seleccionamos Añadir nueva para ingresar al editor de contenido.
4.3 Definición del título: Se ingresa el título de la página en el campo correspondiente, utilizando la información previamente aprobada (según la solicitud recibida en formato digital).
4.4 Desarrollo del contenido: Se introduce el texto principal y la información contextual que conformara el nuevo apartado.
4.5 Gestión de archivos adjuntos (Multimedia): Se localiza el correo electrónico de solicitud, se descargan los documentos, enlaces o cualquier contenido multimedia asociado y se almacena en una carpeta local en el equipo. 
4.6 De vuelta en el editor de WordPress, se pulsa la opción añadir objeto, en la biblioteca de medios se selecciona la pestaña subir archivos y luego seleccionar archivos para localizar e importar el material desde el equipo.
4.7 Acotación importante: El nombre del archivo cargado debe ser previamente ajustado para que coincida con el texto que se desea mostrar en la interfaz pública. 
4.8 Una vez completada la carga, se confirma con la opción Insertar en página.
4.9 Revisión preliminar: Para validar la estructura y la visualización del contenido, se utiliza la opción de vista previa.
4.10 Publicación: Si el contenido es conforme con los requisitos, se procede a publicar en la página, haciéndola accesible a través del URL.   
4.11 Integración del ítem al menú de la página de PLANDES: Desde el cuadro de mando, se accede a Apariencias y se selecciona la opción Menús.
4.12 Identificación y ubicación del ítem: En la columna izquierda, dentro del panel Añadir elementos al menú, se busca el ítem recién creado. Se selecciona y se presiona Añadir al menú.
4.13 Organización jerárquica: El nuevo elemento aparecerá la final de la estructura del menú. Se debe arrastrar el ítem hasta la posición deseada dentro del menú principal, teniendo precaución de mantener la jerarquía y el orden de los demás elementos de navegación. 
4.14 Guardado de la estructura: Para aplicar la modificación, se pulsa el botón Guardar menú.
4.15 Verificación final: se accede al URL principal del sitio web de PLANDES, se actualiza la página para forzar la carga de la nueva estructura del menú y se verifica que el nuevo apartado se visualice en la ubicación correcta, el enlace o hipervínculo abra adecuadamente y dirija a la página de contenido correcta.


	RESPONSABLE
	ACCIÓN

	
	


5. GLOSARIO DE TÉRMINOS

6. BIBLIOGRAFÍA
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