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1

INTRODUCCION

El sistema para la gestion y promocion de la informacion publica de la
Universidad del Magdalena es un aplicativo web que se desarrollé con el fin
de permitir a las diferentes dependencias y unidades que conforman la
institucion administrar y publicar su informacion publica enfocandose en
proyectar la oferta académica y los servicios que se ofrecen para la poblacion
en general. Este desarrollo permitié dar un gran paso en la renovacién de
una nueva pagina web institucional que habia quedado rezagada
tecnolégicamente y que no se ajustaba a las necesidades actuales de los
usuarios. Ademas, se logro la integracion de elementos institucionales que
estaban aislados del portal principal y la definicion de lineamientos para el
uso de elementos institucionales en paginas web.

En el siguiente documento se recopilan los diferentes procedimientos para
realizar correctamente las diferentes funcionalidades que posee el sistema
web con el objetivo de permitir al usuario manipular y navegar en el sistema
de manera facil y agil. Se procura ser lo més diciente posible para el usuario
pueda captar rapidamente el acceso a través de las distintas ventanas que
posee cada modulo funcional del software web procurando definir
recomendaciones y sugerencias en la subida de informacién y carga de
archivos.

Cédigo: CC-102 Versién: 01 Péagina 4 de 42



Manual de usuario St
Software web para la gestion y promocion de informacion publica de la
Universidad del Magdalena

Uy
t\;\

2 INFORMACION GENERAL

2.1 Acceso al sistema

Para ingresar al sistema para la gestion y promocién de informacién publica
de la Universidad del Magdalena se debe:

1. Ingresar al portal institucional web https://www.unimagdalena.edu.co/.

2. Una vez haya cargado la pagina dirijase a la cinta de opciones ubicada
en la parte superior y presione en el enlace EY de inicio de sesién
representado por la silueta de una persona (Ver llustracion 1).

f W B @ Aspirantes Estudiantes Docentes Egresados Funcionarios Mapadelsitio Espaiiol v+ &L

\% UNIVERSIDAD DEL ..

10 MiUniversidad Oferta académica Investigacion Extension  Atencién al ciudadano

+ MAGDALENA

llustracién 1 Acceso a inicio de sesion

3. Aldar clic sera redireccionado a otra pagina donde se podra visualizar un
formulario donde se solicita un correo electronico y una contrasefia (Ver
llustracion 2). Para ingresar al sistema se requiere una cuenta
institucional activa y previo permiso de su cuenta en el sistema por
parte del administrador. La contrasefia es la misma que usa para el
acceso a su cuenta institucional.

PR ' S = I I W S A W £ Ao

Inicio de sesién

Use una cuenta institucional para iniciar sesion. Debe contar con
permisos para ingresar al sistema.

Correo usuario@unima
electrénico

Contrasefia

¢Recordar cuenta?

INICIAR SESION

VOLVER A LA PAGINA INICIAL

Si presenta algun inconveniente con el inicio de sesién por favor contacte al Grupo de
Servicios Tecnoldgicos - Grupo TIC. Desarrollado por Centro de Investigacion y Desarrollo de
Software CIDS © Unimagdalena 2018

llustracion 2 Formulario de inicio de sesion


https://www.unimagdalena.edu.co/
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Solo se debe solicitar acceso al sistema si usted es el encargado de la
administracion de la informacion publica de alguna unidad académica o
administrativa o coordinador de un programa académico con previa
autorizacion de la unidad en cuestion y revision del administrador del sistema.

Si la informacién ingresada en el formulario de inicio de sesidn es correcta,
sera redireccionado al tablero de usuario correspondiente con su cuenta. Si
el correo electronico o la contrasefia son incorrectos, el sistema le notificara
el error mediante unos mensajes con texto rojo que se ubicaran en la parte
inferior de los campos de texto del formulario (Ver llustracion 3).

T B Lo SR

LA,

Inicio de sesién

Use una cuenta institucional para iniciar sesion. Debe contar con
permisos para ingresar al sistema

Correo
electrénico | campo Correo electrénico es obligatorio

Contrasefia
El campo Contraseia es obligatorio

¢Recordar cuenta?

INICIAR SESION

llustracion 3 Formulario de inicio de sesion con errores

Si presenta algun inconveniente con el inicio de sesion, por favor contacte al
Grupo de Servicios Tecnoldgicos — Grupo TIC.

2.2 Tablero de usuario

Una vez haya iniciado sesion siguiendo los pasos el inciso anterior, podra
visualizar una pégina con tres elementos principales: una cinta de opciones
en la parte superior, una franja lateral izquierda que contiene un icono de una
persona, un enlace a la pagina principal y un enlace para cerrar sesion; y en
el cuerpo de la pagina posee un titulo con una bienvenida nombrando su
correo institucional seguido de un listado con enlaces a las diferentes
acciones 0 accesos a los cuales tiene permiso su cuenta (Ver llustracion 4).
Los enlaces a las diferentes acciones son definidos con base en el usuario
gue tiene asignado en su cuenta, es decir, si usted en el encargado de una
facultad o programa, solo se habilitaran los accesos correspondientes a la
administracion de la informacion publica del programa o facultad a cargo.
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Administrador de usuario

Bienvenido @unimagdalena.edu.co

puede realizar las siguientes acciones

Administiacicn de progras

dministracion de vicerectorias

llustracion 4 Tablero de usuario

Al presionar en algun enlace en el listado de acciones sera redirigido al
mddulo correspondiente a la accion.

2.3 Controles y componentes de visualizacién y navegacion

Durante la navegacion en el sistema podra visualizar diferentes acciones
representadas mediante iconos o0 imagenes para el mejor aprovechamiento
del espacio y ofrecer una indicacion clara de las acciones. En la Tabla 1 se
relacionaran los distintos iconos usados en el sistema con su correspondiente
significado. La mayoria de los botones y enlaces representados mediante
iconos poseen su significado que puede ser visualizado al pasar el puntero
del mouse encima del elemento. Otros poseen el texto visible junto con el
icono variando su color y tamafio acorde su uso. Conocer claramente el
significado de los iconos permitird navegar mas rapido a través del sistema
evitando cometer errores por falta de conocimiento o informacién.

ICONO | SIGNIFICADO

E Inicio de sesién, representacion de usuario

Ayuda

ﬁ MenU de navegacion lateral
’\

Editar registro

=
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Agregar idioma, Agregar elemento

o

Ver servicios

(L1 L]

Habilitar registro

€/

Deshabilitar registro

a

< Ver redes sociales

»® Eliminar al guardar

] Eliminar permanentemente
4 Ordenar un nivel hacia arriba
+ Ordenar un nivel hacia abajo
ES Idioma Espafiol

EN Idioma Inglés

® Descargar el archivo

Tabla 1 Iconos usados en el sistema

2.4 Consideraciones parala subida de imagenes

Los campos para la subida de imagenes pueden variar de
(O] acuerdo con el moédulo a utilizar. EI componente mas
comun para la seleccién de una imagen es el visualizado
Presione para seleccionar ., .

preameeeraE  cn la llustracion 5 el cual, al presionar sobre este, abre una
ventana emergente que permite seleccionar la imagen a
subir. Al seleccionar la imagen esta puede ser visualizada

en el recuadro gris oscuro del componente.

llustracion 5 Selector ~ Si ha seleccionado una imagen y vuelve a presionar sobre
de imagenes el componente sin seleccionar ninguna imagen, la imagen
gue tenia seleccionada se borrara pues este elemento

sobre puede seleccionar una imagen a la vez.
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Para subir una imagen al sistema debe tener en cuenta las siguientes
condiciones:

e Laimagen puede tener un peso menor o igual a 2MB. Si la imagen
posee un peso mayor se recomienda reducir con un compresor de
imagen online como https://tinyjpg.com/ (recomendado) o cualquier
otro compresor.

e El formato de la imagen puede ser JPG, JPEG y PNG.

e Se recomienda tener una relacion de aspecto 16:9 con una
dimension minima de 640px x 480px. De esto dependera la correcta
visualizacion de la imagen en las paginas del portal institucional.

e Para la galeria de imagenes, solo se permiten tener activas ocho (8)
imagenes a la vez subiendo una por vez.

Las anteriores recomendaciones pueden ser vistas en cuadros de
informacion en el sistema con el que se puede apreciar en la llustracion 6

Para subir una imagen tenga en cuenta:

s Debe tener un peso igual o menor a 2MB. En caso de tener un peso mayor se
sugiere comprimir la imagen con TinyJPG u otra herramienta de compresion
de imagénes.

s Debe tener formato JPG, JPEG o PNG.

llustracion 6 Mensaje de informacién para la subida de imagenes

Si sigue las anteriores condiciones para la subida de imagen evitara
inconvenientes a la hora de visualizar publicamente su contenido.

Por accesibilidad, el sistema solicita un texto alternativo por cada imagen que
se desea publicar. Este texto debe tener una longitud menor o igual a 100
caracteres en el cual se recomienda describir de forma breve el contenido de
la imagen. Este texto no se visualizara en las paginas donde se muestre la
imagen, pero serd tenido en cuenta por herramientas como lectores de
pantalla.

Las imagenes subidas y publicadas en el portal Unimagdalena reajustan su
tamafio de acuerdo con el tamafio de la pantalla en el que es visualizada la
pagina. Por lo tanto, en algunas ocasiones puede notar que la imagen no se
muestra en su totalidad o no se presenta en su tamafo original. Esto es con
el fin de evitar que las imagenes se expandan o reduzcan de forma irregular
y produzca errores en su visualizacion. Esto se puede ver en la llustracion 7.


https://tinyjpg.com/
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ZONA NO VISUALIZADA

ZONA VISUALIZR%&
= —

G

ZONA NO VISUALIZADA

llustracion 7 Visualizacion de imagenes en las paginas del portal

2.5 Consideraciones para la carga de archivos

El sistema permite subir documentos en los diferentes mddulos que lo
requieran. Para esto se utiliza el componente visualizado en la Ilustracion 8,
el cual se compone de un botén con la etiqueta “Archivo” y un campo de texto
de solo lectura.

Cargar documento

P2 {0 Peso maximo 20MB

llustracion 8 Componente para la seleccion de documentos
Para cargar un archivo:
1. Presione el boton “Archivo”.

2. Al presionar el boton se visualizara el selector de archivos de su
computador (Ver llustracion 9). Seleccione el archivo que desea
cargar y presione el boton “Abrir”.

Abrir X
¢

. ~ /B> Esteequipo ~ (O | Buscar en Este equipo r

£ o e

& Descargas A * ~ Carpetas (7) A

Documentos

Descargas Documentos

lil\‘

= Imagenes o

w. Google Drive #

Certificado SCRL Escritorio Imégenes
—

—

~ ulio O

Movies
Musica Objetos 3D
~ SITUR Magdalen -

» ¢ OneDrive

Videos
~ % Este equipo m

» & Descargas

s T Pocumentos v Dispositivos y unidades (2) v

Nombre de archivo: | v| |T0d05 los archivos V|

| Abrir |V|| Cancelar ‘

llustracion 9 Selector de documentos

10
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3. El componente puede poseer restricciones de peso y formato de

archivo de acuerdo con el modulo en el que se use. En algunos casos
solo se permiten archivos .docx, .doc, .xls, .xIsx, .pdf. El sistema tiene
una restriccion de peso por archivo de 20MB, aunque se recomienda
que el archivo tenga un peso menor o igual a 5SMB.

Cuando presione el botén “Abrir”, el selector de documentos se cerrara
y podra visualizar el nombre del archivo en el campo de texto al lado
del botén “Archivo”.

El archivo se guardara una vez se envie el formulario en que se
encuentra seleccionando el archivo.

2.6 Consideraciones en los formularios del sistema

Los formularios se utilizan para la recoleccion de informacién al momento de
crear o modificar algun registro en el sistema. Estad compuesto por:

Campos de texto: Elemento que permite ingresar texto digitado por
teclado. Esta compuesto por una etiqueta que describe el campo de
texto y la caja de texto para el ingreso de la informacion (Ver
llustracion 10). En el caso que el campo sea requerido en el formulario
este tendra un asterisco rojo a la izquierda de la etiqueta. Ademas, la
mayoria de los campos posee una marca de agua en la caja de texto
que muestra un texto indicando el propésito del campo, el tipo de dato
o la longitud méxima de caracteres que se pueden ingresar.

* Etiqueta del campo

llustracion 10 Campo de texto de los formularios en el sistema

Los campos de texto pueden recibir solo texto o nimero de acuerdo
con su uso en el formulario. Algunos poseen restricciones al ingresar
la informacion tales como formato de correo electrénico
(usuario@correo.com) 0 enlaces de paginas web
(http://www.dominio.com).

Si al enviar el formulario un campo requerido esta vacio, el sistema
sefala el campo colocando un borde rojo en la caja de texto del campo
(Ver llustracion 11). Este efecto también ocurre con otros elementos
del formulario tales como listas desplegables y areas de texto
enriquecido.

* Etiqueta del campo

llustracion 11 Campo de texto con error de campo vacio

11
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Si el campo de texto posee informacion, pero no cumple con la
restriccion establecida para campo, caso correo electronico o URL, el
campo presentara un borde rojo con un mensaje en letras rojas en la
parte inferior del campo describiendo el error (Ver llustracion 12)

Correo electrénico

a

No es una direccion de correo vélida

llustracion 12 Campo de texto con error de restriccion

En algunos formularios donde la mayoria de los campos son
obligatorios se sefalan los campos opcionales con un rotulo seguido
de la etigueta del campo de texto (Ver llustracion 13). Cuando es
necesario para entender como ingresar la informacién en un campo,
se ubica un icono de signo de admiracion al lado de la etiqueta el cual,
al pasar el ratdbn sobre este, mostrara un texto con instrucciones o
informacion acerca del campo.

Modalidad ©

llustracion 13 Campo de texto opcional

La cantidad de los caracteres a ingresar en un campo de texto varia
segun el formulario. Para campos de texto con contenido extenso se
utilizan areas de texto que permiten ingresar hasta 1.000 caracteres
(Ver llustracion 14). En la etiqueta de este tipo de campo de texto se
muestra la cantidad de caracteres que se van ingresando.

Descripcién del programa

llustracién 14 Area de texto

Para la publicacion de entradas como noticias se dispuso de un campo
de texto enriquecido que permitiera hacer modificaciones de estilo al
texto publicado tales como modificaciones en la fuente, alineacién,
numeracioén, entre otras (Ver llustracién 15). Estas modificaciones son
controladas para que no se permita la publicacién de estilos no
definidos en la imagen institucional web de la Universidad del
Magdalena.
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llustracion 15 Caja de texto enriquecido

e Cajas de seleccion: Elemento que permite seleccionar opciones en
un campo de informacién. Pueden ser de seleccion Unica o seleccion
multiple. Para este elemento se aplica la misma visualizacion de
errores de los campos de texto.

e Listas desplegables: Elemento que permite elegir una opcion entre
una lista de opciones desplegables. El sistema posee dos tipos de
listas desplegables: las listas sencillas, que solo permiten seleccionar
una opcion del listado (ver llustracién 16 A), y las listas compuestas,
que permiten seleccionar una o mas elementos del listado (ver
llustracién 16 B). Esta ultima permite realizar blusquedas entre las
opciones ingresando el texto que desea encontrar. Para este elemento
se aplica la misma visualizacién de errores de los campos de texto.

A B
Facultad Director de programa crear persona
- Seleccione una facultad - v l f 1 ‘
- .Seletl;mone una fa.cu\lad - ‘ José Rafael Vsquez Polo
Ciencias Empresariales y Econémicas
Ingenieria Edwin Chacén Velasquez

Ciencias Basicas
Humanidades )
Ciencias de la Salud Gilberto Montoya Berbén

Ciencias de la Educacion Wilhelm Londofio Diaz

Angela Romero Cardenas

Sandra Patricia Vilardy Quiroga

Liceth Del Carmen Nifio Camacho

llustracion 16 Listas desplegables sencillas (A) y compuestas (B)

2.7 Elementos usados en los listados de registros del sistema

Los listados de registros del sistema poseen elementos de navegacion tales
como: un buscador general, en el que se puede buscar un registro mediante
una para ingresar en un campo de texto, una etigueta que muestra el nimero
de registros en el listado y una paginacién que permite organizar los registros.
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3 FUNCIONALIDADES COMUNES

Las siguientes funcionalidades son realizadas por los diferentes usuarios que
se encuentran asignados en una unidad administrativa o académica.

3.1 Crear una publicacién

El sistema permite publicar noticias, eventos y avisos. Estos tres tipos
de publicaciéon comparten las mismas funcionalidades diferenciandose en
algunas particulares en su informacion. Asi pues, el proceso para la creacion
de una publicacion es similar para los diferentes tipos de esta.

Para crear una publicacion se realizan los siguientes pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. Enellistado de acciones que puede realizar presione en el item al que
desea dirigirse: Administracién de noticias, Administracién de eventos
o Administracion de avisos (Ver llustracion 17). Este ultimo no se
encuentra disponible para todas las entidades del sistema.

TABLERO DE USUARIO

Administrador de usuario

Bienvenido @unimagdalena.edu.co

llustracién 17 Acceso al médulo de noticias, eventos o avisos

3. Al presionar sobre un enlace sera direccionado a la pagina del modulo
de noticias, eventos o avisos. En la franja lateral izquierda podra
visualizar un botén con el texto “Crear noticias”, “Crear eventos” o
“Crear avisos” de acuerdo con el tipo de publicacion elegido en el
tablero de usuario (Ver llustracion 18). Haga clic en el boton para ser
redirigido al formulario para la creacion de publicaciones.
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Listado de noticias

B8 rorr emconou NOTICIAS

N
a
+ O+ o+

llustracion 18 Acceso al formulario de creacion de publicaciones

4. En el formulario para la creacion de publicaciones en la pestafia Datos
generales ingrese la informacion que desea mostrar en su publicacion
ingresando como minimo los campos de informacion requeridos
(marcados por un asterisco).

5. Al terminar de diligenciar el formulario presione el boton “Guardar”
ubicado en el final del formulario (Ver llustracion 19).

* Daseripeiin @

BIUGERN®SLX L & » k& 4N

* Autor

* Estamentos @

llustracion 19 Formulario de creacion de publicaciones
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6. Si al guardar le aparece un mensaje de error (Ver llustracion 20) al
guardar la publicacion, presione “OK” en el mensaje de error y
verifique que la informacion este correctamente ingresada y que no
falte un campo requerido por completar. En ocasiones este mensaje
aparece cuando no tiene conexidn a internet. Si esto ocurre solo
espere a que se vuelva a conectar y vuelva a presionar el boton
“Guardar”.

Error

Verifique la informacién ingresada y vuelva a intentarlo

llustracion 20 Mensaje de error al enviar un formulario

7. Si el formulario se guarda exitosamente, debe regresar al listado de
publicaciones para activar la publicacién. Puede hacerlo a través del
boton “Volver al listado” ubicado en la franja lateral izquierda de la
ventana o mediante los botones de navegacion de su navegador. Las
publicaciones registradas en el sistema no se publican al
momento de su creacion para verificar que el registro a publicar
sea el correo.

3.2 Agregar contenido multimedia a una publicacion

Para agregar contenido multimedia a una publicacion debe seguir los
siguientes pasos:

1. Debe haber realizado los pasos del inciso 3.1 Crear una publicacién.

2. Al guardar correctamente el formulario se habilitara la pestafia
Multimedia. Esta seccion consta de tres paneles:

e Enlace de video, en el cual puede guardar un enlace de un
video de Youtube agregando una descripcion al enlace del
video (Ver llustracion 21 A).

e Iméagenes de la publicacion, en el cual puede afadir mas
imagenes a la publicacion adicionales a la imagen de portada
de la publicacion (Ver llustracion 21 B). Debe tener en cuenta
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3.

las Consideraciones para la subida de imagenes indicadas en
este manual.

e Documentos anexos, en el cual puede adjuntar un documento
a la publicacion (Ver llustracion 21 C). Debe tener en cuenta las
Consideraciones para la carga de archivos indicadas en este
manual.

PORTAL UNIMAGDALENA NOTICIAS :
Formulario de publicacién de noticias

Enlace del video A

llustracion 21 Seccién multimedia de una publicacion

Cada elemento del contenido multimedia se agrega de manera
independiente, es decir, no es necesario enviar o guardar el formulario
cada vez se suba un elemento. A su vez, los elementos se remueven
de manera permanente una vez se confirme su eliminacién y no es
necesario enviar el formulario para guardar el cambio.

3.3 Activar una publicacion

Para activar una publicacion:

1.
2.

Identifique la publicacion creada en el listado de publicaciones.

Presione en el boton Activar identificado con el icono de un ojo abierto
en la columna Opciones de la publicacion a activar.

Aparecera un mensaje de confirmacion. Si esta seguro de realizar la
publicacién, presione el boton “SI” en el mensaje de confirmacion.

El sistema actualizara el estado de la publicacién a Publicada y podra
visualizar la fecha de publicacién del registro.

Una vez activa la publicacién, esta puede ser Vvisualizada
publicamente.
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6. Puede desactivar la publicacion presionando el mismo boton que se
presiond anteriormente. Si una publicacion esta desactivada no
podra ser vista publicamente.

3.4 Publicar unaimagen en la galeria de imagenes
Para publicar una imagen en la galeria de imagenes:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
Administracion de la galeria de imégenes. Este lo redireccionara al
listado de imagenes publicados en la galeria.

3. Presione el boton “Agregar imagen” ubicado en la franja lateral
izquierda de la ventana.

) - e GALERIA DE IMAGENES

Administracién de imagenes

Administracion de imagenes para la pagina inicial

R { '? .71

llustracion 22 Médulo para administrar la galeria de imagenes

4. Esto abrira una ventana modal con un formulario en el cual se solicita
seleccionar la imagen a subir, el texto alternativo de la imagen y
opcionalmente solicita una fecha de publicacion y un titulo que se
visualizada junto con la imagen (Ver llustracion 23). Ademas, tiene la
posibilidad de elegir que estamento visualizara la imagen (esto solo
esta habilitado para las imagenes publicadas en la pagina principal de
la Universidad del Magdalena). Tenga en cuenta las Consideraciones
para la subida de imagenes.
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Agregar imagen

* Subir imagen@

Para subir una imagen tenga £n cuenta
= Debe tener un peso igual o menor a 2MB. En caso de tener un peso mayor se
sugiere comprimir la imagen con TingJPG u otra herramienta de compresion
de imagénes
+ Debe tener foimato JPG, JPEG o PHG.

Presione para seleccionar un logotipe (Opcional)

* Texto alternativo

Titulo Fecha
o}
* Dirigido a
ESTUDIANTES DOCENTES ECRESADCS FUNCIOHARIDS ASPIRANTES
P ccom

llustracién 23 Fo

rmulario para agregar imagen en la galeria de imagenes

Sﬁ*\ww%

‘ e

5. Una vez seleccionada la foto e ingresada la informacion solicitada en
el formulario presione el botén “Guardar”. Si se guarda exitosamente
la informacién, la imagen aparecera de primera en el listado de

imagenes.

Cada imagen en el listado tiene diferentes opciones, entre las que se

encuentra:

Desactivar
Agregar idioma
Editar Espariol
Subir Prioridad
Bajar Prioridad

Ceremonia de Graduacion Juli...

llustracion 24 Opciones de imagen de galeria

e Desactivar la imagen. Una imagen desactivada no se mostrara
publicamente. Solo se pueden activar ocho (8) imagenes en una
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galeria. Las imagenes activas se identificaran por una franja de color
verde.

e Agregar idioma. La informacion que se ingresar al agregar la foto por
defecto es la informacion en idioma espafiol. Por lo que si se desea
agregar dicha informacion en otro idioma puede hacer clic sobre esta
opcion e ingresarla.

e Editar idioma. Por cada idioma que se afiada se habilita esta opcion
para poder realizar modificaciones a la informacion ingresada.

e Subir y bajar prioridad. Esta opcién permite ordenar la imagen
cambiando la posicion hacia delante o hacia atras. La primera y la
octava imagen activa no pueden tener deshabilitada una de estas
opciones.

A medida que se aflada una nueva imagen las demas van reorganizandose
y el sistema realiza la activacion y desactivacion automaticamente de las
imagenes de tal manera que solo se permita tener activas ocho (8) imagenes.
Las imagenes desactivadas seguirdn guardadas para un posterior uso o solo
para tener un registro de estas.

4 PARA EL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

4.1 Configuracion de enlaces de Transparenciay acceso a la
informacioén publica

En cumplimiento con la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014 que dicta la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, este sistema web posee
un moédulo que permite administrar los enlaces que redireccionan a la
informacion publica los cuales se encuentran agrupados en una pagina web
dentro del portal Unimagdalena para tal fin. Este modulo solo esta habilitado
para el administrador del sistema.

Para ingresar y manipular los enlaces usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“Configuracion de enlaces de transparencia y acceso a la informacion
publica”. Este lo redireccionara al médulo para la administracion de
enlaces de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica (Ver
llustracion 25).
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RTAL UNIMAGDALENA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Administracién de informacion

Administracion de enlaces para la pagina de transparencia y acceso a tencidn al cludada
Informacién (] la informacién publica

1. Atencion al ciudadano + /D o+

L

AL

e 2 2 2 & 2 |2 @
A S N N T
B e+ e e e e =

VR IREIEIE

2. Acerca de nosotios ¥ 7 (@) (%) [# wstiumentos de gestion d

llustracion 25 Médulo para la administracion de enlaces de la pagina de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Para agregar un nuevo enlace en la pagina de Transparencia siga las
siguientes instrucciones:

1. Presione el boton “Agregar enlace” ubicado en la franja lateral
izquierda de la ventana. Esta accion abrira una ventana modal que
contiene un campo de texto requerido en el cual debe ingresar la
etiqueta del nuevo nivel a agregar (Ver llustracion 26). Al llenar el
campo de texto presione el botdén “Guardar”. Podra visualizar el nuevo
nivel en el listado ubicado en el cuerpo del moédulo.

Agregar item

* Nombre del item

CANCELAR

llustracion 26 Agregar nuevo nivel a pagina de Transparencia

2. Ubique el nuevo nivel afiadido y presione el botén “Agregar sub item”
representado por un signo de suma (+). Al presionar se abrira una
ventana modal con un formulario que solicita el nombre del sub item
o enlace, una descripcion opcional y el tipo de enlace a agregar:
seleccione “Documento” si desea subir un archivo al sistema o “Enlace
a pagina web” si desea que el enlace redireccione a una pagina
contenido en el portal web de la Universidad (Ver llustracion 27).

21



Manual de usuario
Software web para la gestion y promocion de informacion publica de la
Universidad del Magdalena

Agregar sub-item

* Nombre del sub-item

Descripcién

* Tipo

Documento Enlace a pagina web

CANCELAR

llustracion 27 Agregar enlace a un nivel de la pagina de Transparencia

3. Presione el boton “Guardar” al completar el formulario.

Dentro de las acciones que puede realizar a los enlaces agregados desde el
modulo de Transparencia se encuentran:

Modificar la informacién del enlace ingresado.

Activar o desactivar el enlace para ocultarlo o visualizarlo en la pagina
publica. Por defecto los enlaces se crean activos.

Ordenar los enlaces hacia arriba o hacia abajo segun su prioridad.

Eliminar el enlace. Esta accion muestra un mensaje de confirmacién
antes de realizar la accién pues una vez se elimine el enlace no se
podra recuperar y tendra que ser ingresado nuevamente.

Cualquier cambio que se realice en este médulo debe estar avalado por
la unidad encargada de supervisar la informacion publica concerniente
alaley de Transparencia en la universidad.

4.2 Administracion de programas académicos

4.2.1 Creacion de programas académicos

Para crear programas académicos siga los siguientes pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1

Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“Administracion de programas”. Esto lo llevara al listado de programas
académicos registrados en el sistema (Ver llustracion 28).
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PORTAL UNIMAGDALENA PROGRAMAS ACADEMICOS

Listado de programas académicos

Listado de programas académicos

Informacian o

a5 Turisticas y Hoteleras Por Gickos. g

~
+

+ o+ o+ 4

llustracion 28 Médulo para la administracion de programas académicos

3. En el moédulo para la administracién de programas académicos
presione el boton “Agregar programa” ubicado en la franja lateral
izquierda de la ventana. Al presionar el boton sera redirigido al
formulario para el registro del programa académico en el sistema (Ver
llustracion 29).

.f PORTAL UNIMAGDALENA PROGRAMAS ACADEMICOS

Administracion de programas

Informacién o

Nombre del programa

Descripcion del pragrama

ingresada dirigiéndose 2 |a pestana
Integrantes en Ls parte superior del
formulario ivel de formacién Metadologia Modakdad @ Duracion en semestres

Facutiad Director de programa
acunsd
iEste es programa de IDEA?  Cédigo SIES Codign de programa Ho. de creditos
o
Thulo que otorgs Plan de estudios Valor dei programa

Reconocimientos

iEs ofertado? Registro Calificado Registro alta calidad
No

Informacién de contacto

Corren electrénico Tekéfono en.

Ubicacidn ¢Es ofertado en otros

¢Posse doble titulacidn? @
si

llustracion 29 Formulario para el registro de programas académicos
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4. Complete los campos solicitados en la pestafia Informacion general
en el formulario. Todos los campos son obligatorios a excepcion de
los campos marcados como opcionales. El campo “director de
programa”, el cual es un listado de las personas registradas en el
sistema, permite registrar a la persona que figure como director si esta
no se encuentra entre las opciones del listado.

5. Al terminar de diligenciar completamente el formulario presione el
botdn “Guardar” ubicado al final del formulario. Si al enviar se muestra
un mensaje de error (Ver llustracion 20) verifique que haya
completado correctamente los campos y que no falten por completar
campos requeridos. Si ha ingresado correctamente la informacién se
mostrara un mensaje de éxito.

4.2.2 Anadir integrantes a un programa académico

El formulario para el ingreso de programas académicos ofrece una sesion
“Integrantes” que se habilita una vez se realicen los pasos indicados en el
inciso anterior (Ver llustracion 30).

PROGRAMAS ACADEMICOS
Administracién de programas

mmmmmm

Nomee  _ma opdones

Nombe

N E

llustracion 30 Seccién "Integrantes” en el formulario de ingreso de un programa académico

En esta seccion puede afadir integrantes a tres grupos: equipo de trabajo,
consejo de programa y docentes. Para afiadir un nuevo integrante a uno de
estos grupos debe hacer clic en el boton “Agregar persona +” ubicado en la
cabecera de cada grupo. Esto abrira una ventana modal que contiene un
formulario solicitando seleccionar la persona a agregar, que debe existir en
el sistema o de lo contrario se debe crear, el rol que asumira la persona
seleccionada en el grupo y opcionalmente una fecha de ingreso y de salida
de dicho grupo (Ver llustracion 31).
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Agregar persona

Persona crear persona

SELECCIONE LA PERSONA A AGREGAR -

Rol

Seleccione el rol a asignar v

Fecha ingreso Fecha salida

cuca

llustracion 31 Formulario para agregar personas

Presione el botén “Guardar” en la ventana modal para almacenar el registro.
Si el registro se realiza exitosamente el integrante aparecera dentro del grupo
en el que se agregd. Una vez afiadido, este registro puede ser modificado o
removido segun las opciones con la que disponga el item en el listado.

4.2.3 Modificacion de programas académicos

Para modificar un programa académico dirijase al listado de programas
académicos y presione el boton “Editar” representado con el icono de un lapiz
que se encuentra en la columna “Opciones” del programa a modificar. Al
presionarlo sera redireccionado al formulario para el registro de programas
académicos con la correspondiente informacion del programa.

4.2.4 Anadir informacion en otro idioma

Para afadir informacion en un idioma diferente al espafiol a un programa
académico dirijase al listado de programas académicos y presione el boton
“Agregar informacién en nuevo idioma” representado con el icono de un signo
de suma que se encuentra en la columna “Opciones” del programa a
modificar. Al presionarlo se abrira una ventana modal que contiene un
formulario solicitando la informacion que el sistema muestra en varios
idiomas (Ver llustracion 32). Debe seleccionar el idioma en el que ingresara
la informacién y completar los campos. Una vez completado, presione el
boton “Guardar” de la ventana modal para almacenar la informacion en el
sistema. Si se guarda exitosamente aparecera un boton con las iniciales del
idioma agregado junto con el boton para afadir informacién en un nuevo
idioma.
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Idioma

Idioma

- Seleccione un idioma - v

Nombre

Descripcidn

Titulo obtenido

CANCELAR

llustracion 32 Formulario para agregar informacion en otro idioma

4.3 Administracion de facultades académicas
4.3.1 Creacion de facultades
Para crear programas académicos siga los siguientes pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“Administracion de facultades”. Esto lo llevara al listado de facultades
académicas registradas en el sistema (Ver llustracién 33).

0 (o s FACULTADES

Listado de facultades

Listado de Facultades

Informacion o

a a a a a a
+ |+ |* |+ |*

llustracion 33 Listado de facultades
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3. Presione clic en el botdn “Agregar facultad” ubicado en la franja lateral
izquierda de la ventana. Esta accidon redireccionara la pagina al
formulario para el registro de facultades académicas.

FACULTADES

Listado de facultades

VOLVER AL LISTADO Informacion general  Integrantes

Informacién e

Todos los campos solicitados a continuacién son obligatorios.

A continuacioén se muestra el

Nombre

inistr
correspondiente a una facultad
académica Descripeién

Correo electrénico sitio web
Teléfono Ext Lugar de ubicacién

Nombre del decano
NGRESE EL NOMBRE DE LA PERSONA

Presione clic aqui

llustracion 34 Formulario para el ingreso de facultades

4. Complete los campos solicitados en la pestafia Informacion general
en el formulario. Todos los campos solicitados en esta pestafia son
obligatorios. El campo “nombre del decano”, el cual es un listado de
las personas registradas en el sistema, permite registrar a la persona
gue figure como decano si esta no se encuentra entre las opciones del
listado.

5. Al terminar de diligenciar completamente el formulario presione el
boton “Guardar” ubicado al final del formulario. Si al enviar se muestra
un mensaje de error (Ver llustracion 20) verifique que haya
completado correctamente los campos y que no falten por completar
campos requeridos. Si ha ingresado correctamente la informacién se
mostrara un mensaje de éxito.

4.3.2 Modificaciones de facultades

Para modificar una facultad académica dirijase al listado de programas
académicos y presione el botdn “Editar” representado con el icono de un lapiz
que se encuentra en la columna “Opciones” de la facultad a modificar. Al
presionarlo sera redireccionado al formulario para el registro de facultades
académicas con la correspondiente informacion de la facultad.

27



Manual de usuario
Software web para la gestion y promocion de informacion publica de la
Universidad del Magdalena

4.3.3 Deshabilitar facultades

Por defecto, al crear una facultad se publican automaticamente permitiendo
ser visualizadas publicamente. Para deshabilitar una facultad académica
dirijase al listado de programas académicos y presione el botén “Cambiar
estado” representado con el icono de un ojo abierto con una linea diagonal

en la mitad ® que se encuentra en la columna “Opciones” de la facultad
seleccionada. Al presionarlo se visualizar4 un mensaje de confirmacion (ver
llustracién 35). Si est4 seguro de realizar la accién presione el boton
“Aceptar”. Si la accidn se realza correctamente podra visualizar un mensaje
de éxito.

Cambiar estado

¢Esta seguro que desea cambiar el estado?

llustracion 35 Mensaje de confirmacién cambio de estado

Para volver a habilitar la facultad realice el proceso descrito anteriormente de
nuevo.

4.3.4 Anadir informacion en otro idioma

Para afiadir informacién en un idioma diferente al espafiol a una facultad
académica dirijase al listado de facultades académicas y presione el boton
“Agregar informacién en nuevo idioma” representado con el icono de un signo
de suma que se encuentra en la columna “Opciones” de la facultad a
modificar. Al presionarlo se abrira una ventana modal que contiene un
formulario solicitando la informacion que el sistema muestra en varios
idiomas (Ver llustracion 36). Debe seleccionar el idioma en el que ingresara
la informacién y completar los campos. Una vez completado, presione el
boton “Guardar” de la ventana modal para almacenar la informacioén en el
sistema. Si se guarda exitosamente aparecera un botén con las iniciales del
idioma agregado junto con el boton para afiadir informacién en un nuevo
idioma.

28



Manual de usuario
Software web para la gestion y promocion de informacion publica de la
Universidad del Magdalena

Agregar informacion en idiomas en facultad

+ |dioma
- Seleccione un idioma - v

+ Nombre

Descripcion

CERRAR

llustracion 36 Formulario para agregar informacion en idiomas en facultad

4.3.5 Anfadir integrantes a una facultad

El formulario para el ingreso de facultades académicas ofrece una sesion
“Integrantes” (ver llustracion 37) que se habilita una vez se realicen los pasos
indicados en 4.3.1 Creacion de facultades.

'ORTAL UNIMAGDALENA FACU LTAD Es

Listado de facultades
'VOLVER AL LISTADO Informacion general Integrantes
Informacién e

Administracién de personas | AGREGAR PERSONA+

A continuacién se muestra el
formulario de configuracion de
facultades mediante el cual usted Integrantes de Eq uipo de trabajo
podra administrar la informacion
correspondiente a una facultad Nombre Rol

académica
3 Edwin Chacén Velasquez Director ( a) VaRE '3

Administracién de personas | AGREGAR PERSONA +

Integrantes de Consejo de facultad

Nombre Rol

Consjo de facultad no posee integrantes

llustracion 37 Seccién "Integrantes” en el formulario de ingreso de una facultad académica

En esta seccion puede afadir integrantes a dos grupos: equipo de trabajo y
consejo de facultad. Para afiadir un nuevo integrante a uno de estos grupos
debe hacer clic en el boton “Agregar persona +” ubicado en la cabecera de
cada grupo. Esto abrira una ventana modal que contiene un formulario
solicitando seleccionar la persona a agregar, que debe existir en el sistema
o de lo contrario se debe crear, el rol que asumira la persona seleccionada
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en el grupo y opcionalmente una fecha de ingreso y de salida de dicho grhpo
(Ver llustracion 31).

Presione el botén “Guardar” en la ventana modal para almacenar el registro.
Si el registro se realiza exitosamente el integrante aparecera dentro del grupo
en el que se agrego. Una vez afadido, este registro puede ser modificado o
removido segun las opciones con la que disponga el item en el listado.

4.4 Administracién de vicerrectorias
4.4.1 Creacién de una vicerrectoria
Para crear una vicerrectoria académica siga las siguientes instrucciones:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“‘Administracion de vicerrectorias”. Esto lo llevara al listado de
vicerrectorias registrados en el sistema (Ver llustracion 38).

Wi VICERRECTORIAS

Listado de vicerrectorias

Listado de vicerrectorias

Informacion L]
Nombre Encargado Opciones

ol TR SO O
+ O+ o+ o+
i

llustracion 38 Listado de vicerrectorias

3. Presione clic en el boton “Agregar vicerrectoria” ubicado en la franja
lateral izquierda de la ventana. Esta accion redireccionara la pagina al
formulario para el registro de vicerrectorias (ver llustracion 39).
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-_ PORTAL UNIMAGDALENA VICERRECTORIAS

Creacién de vicerrectorias

Informacidn @ Informacion general

* Correo * Taléfono * Ext.

Miembros

Hombre Rol Fecha entrada Fecha salida

Mo hay miembros registradas.

AGREGAR MIEMBRO +

Redes sociales

Mombre red sacial Ruts

Facebook

Tuitter

CANCELAR
llustracion 39 Formulario para el ingreso de vicerrectorias

4. Este formulario consta de tres secciones en las que usted podra:

o Ingresar lainformacion general de la vicerrectoria a ingresar.
Los campos marcados con un asterisco (*) deben ser
completados para poder guardar la informacion.

o Afadir miembros a la vicerrectoria teniendo en cuenta que
debe afadir al menos un miembro para guardar el formulario.
Para afiadir un formulario usted debe presionar el botdn
“Agregar miembro +”. Esta accién mostrara una ventana modal
con el formulario para afiadir miembros (ver llustracion 40).

Agregar persona

* Persona Crear persona * Rol
- Seleccione rol v
Fecha de entrada Fecha de salida
8 ]

CANCELAR

llustracion 40 Formulario para agregar miembros en una vicerrectoria
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Usted podra modificar o remover los miembros afiadidos.

o Anfadir redes sociales de la vicerrectoria ingresando la URL
de las redes sociales permitidas por el sistema.

5. Una vez se ingrese la informaciéon minima requerida haga clic en el
boton “Guardar” ubicado en la parte final del formulario. Si ha
ingresado la informacion correctamente se mostrara un mensaje de
éxito.

4.4.2 Modificacion de una vicerrectoria

Para modificar una vicerrectoria dirijase al listado de vicerrectorias y presione
el boton “Editar” representado con el icono de un lapiz que se encuentra en
la columna “Opciones” de la vicerrectoria a modificar. Al presionarlo sera
redireccionado al formulario para el registro de facultades académicas con la
correspondiente informacion de la facultad. En este podrd modificar su
informacion a excepcion del nombre de la vicerrectoria y la descripcion ya
que estos campos se modifican desde la informacion en otro idioma.

4.4.3 Publicar servicios de una vicerrectoria
Para publicar un servicio en una vicerrectoria siga los siguientes pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“‘Administracion de vicerrectorias”. Esto lo llevara al listado de
vicerrectorias registrados en el sistema (Ver llustracién 38).

3. Presione el boton “Ver servicios” representado por el icono de una lista
= . Esta accion mostrara una ventana modal con un panel de servicios
(ver llustracion 41) que permitira ver los servicios afiadidos.

4. Presione el botén “Afadir +” ubicado en la cabecera del panel de
servicios. Esta accion mostrara un formulario que solicitara el nombre
del servicio y el enlace URL del servicio a afiadir. Al ingresar la
informacion presione el botén “Guardar”. El servicio se afiadira al
listado del panel de servicios. El servicio podra ser visualizado
publicamente al guardarse exitosamente.
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Servicios

Servicios | ANADIR +
Nombre Ruta Opciones

No se han agregado servicios

Agregar Servicio

Servicio Enlace

CANCELAR

CERRAR

llustracion 41 Formulario para afiadir servicios a una unidad administrativa

4.4.4 Agregar informacion en otro idioma

Para agregar la informacion en otro idioma en una vicerrectoria siga los
siguientes pasos:

1.

Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“‘Administracion de vicerrectorias”. Esto lo llevara al listado de
vicerrectorias registrados en el sistema (Ver llustracion 38).

Presione el botdén “Agregar idioma” representado por el icono de un
signo de suma. Esta accién redireccionara a una pagina con el
formulario de ingreso de informacion en un nuevo idioma (ver
llustracion 42).

Ingrese la informacion solicitada y al completar el formulario presione
el boton “Guardar” ubicado al finalizar el formulario. Si la informacién
se ha ingresado correctamente se mostrara un mensaje de éxito. El
idioma se mostrara junto al botdn “Agregar idioma” con las iniciales
del idioma guardado.
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RTAL UNIMAGDALENA VICERRECTORIAS

Creacién de idioma - Vicerrectoria Administrativa

Informacién o Informacién en un idioma seleccionado

Viceectorla ~ *idioma

CANCELAR

llustracién 42 Formulario de creacion de informaciéon en un nuevo idioma de vicerrectoria

4.5 Administracion de direcciones y dependencias

El sistema permite administrar direcciones y dependencias. Debido a que el
proceso para la administraciéon de informacion de estos tipos de unidad
administrativa es similar se agruparan en este apartado.

4.5.1 Creacién de unadireccion o dependencia

Para agregar una direccién o dependencia al sistema siga los siguientes
pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“Administracion de direcciones” o “Administracion de dependencias”.
Esto lo llevara al listado correspondiente al tipo de unidad
administrativa seleccionado.

3. Presione el boton “Agregar direccion” o “Agregar dependencia”. Esta
accion mostrara una ventana modal con el formulario para el ingreso
de una direccion (ver llustracion 43) o ingreso de una dependencia
(ver llustracion 44). En ambos los campos marcados con un asterisco
(*) deben ser completados para poder enviar el formulario. En el
campo encargado se debe ingresar el correo electronico institucional
de la persona que serd responsable de la administracion de la
informacion de esa unidad administrativa.

4. Al terminar de ingresar la informacién solicitada en el formulario
presione el botdn “Guardar” ubicado en la parte inferior de la ventana
modal. Si la informacién no fue ingresada correctamente el sistema
mostrara mensajes de alerta indicando el error. Si la informacion fue
afiadida correctamente se mostrara un mensaje de éxito y el registro
ingresado podré ser visualizado en el listado.
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Agregar direccion

* Nombre

Ingrese el nombre de la direccidn a ingresar. Méax. 2
* Encargado @

Ej: usuario@unimagdalena. edu.co

Deseripcién

Ingrese una breve

cripcion de la direccion a ingresar. Max. 1.000 caracteres

* Correo electrénico Sitio web
Ej: usuariof@correo.com. Max. 150 caracte Ej: http://www.dominio.cor
* Teléfono * Ext.

solo ndmeros

* Lugar de ubicacién

Direccion o espacio fisico donde se encuentra ubicado. Max. 250 caracteres

Horario de atencién

Indique el h
caracteres, Opcional

ario en el que presta atencion al public

* Vicerrectoria encargada

- Seleccione una vicerrectoria -

a unida administrativa. Max 250

owcaan

llustracion 43 Formulario de ingreso de una direccion.

Agregar dependencia

* Nombre * Encargado
\grese el nombre de la dependencia. Max. 250 caracteres Ej: usuario@correo.com
Descripcién

Breve descripcion de la unidad administrativa. Max. 1.000 caracteres.

Correo electrénico Sitio web

Ej: usuario@correo.com Ej: http:/fwww.dominio.com

Teléfono Ext.

Lugar de ubicacién

Horario de atencidn

ndique el horario en el que presta atencion al publico esta unida administrativa. Max 250 caracteres. Opcional

Vicerrectoria Direccion

SELECCIONE UNA OPCION v SELECCIONE UNA OPCION

S oo

llustracion 44 Formulario de ingreso de una dependencia
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4.5.2 Modificar una direccion o dependencia

Para modificar una direccion o dependencia dirijase al listado de direcciones
o dependencias y presione el boton “Editar” representado con el icono de un
lapiz que se encuentra en la columna “Opciones” de la unidad a modificar. Al
presionarlo se mostrara el formulario para el ingreso de direcciones (ver
llustracion 43) o el ingreso de dependencia (ver llustracion 44) con la
informacion de la unidad a modificar. Al terminar de modificar la informacion
presione el botén “Guardar” ubicado en la parte inferior del formulario.

4.5.3 Anfnadir informacion en otro idioma
Para afiadir informacion en otro idioma a una direccién o dependencia:

1. Dirijase al listado de direcciones o dependencias y presione el boton
“Agregar idioma” representado con el icono de un signo de suma que se
encuentra en la columna “Opciones” de la unidad a modificar. Al
presionarlo se mostrard una ventana modal con el formulario para el
ingreso de informacion en otro idioma (ver llustracién 45).

Agregar idioma

* |dioma
- Seleccione un idioma - v

* Nombre

Descripcion

CANCELAR

llustracion 45 Formulario para el ingreso de informacion en otro idioma de una direccion o
dependencia

2. Seleccione el idioma en el cual desea ingresar la informacién y complete
los campos solicitados.

3. Alterminar de completar el formulario presione el botén “Guardar” ubicado
en la parte inferior de la ventana modal.

Podra acceder a la informacion en el idioma almacenado desde el listado de
direcciones o dependencias mediante los botones con las iniciales de los
idiomas almacenados.
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4.5.4 Deshabilitar una direccion o dependencia

Por defecto, al crear una direccion o dependencia se publican
automaticamente  permitiendo  ser visualizadas en el portal
UNIMAGDALENA. Para deshabilitar una direccion o dependencia:

1. Dirijase al listado de programas académicos y presione el boton “Cambiar
estado” representado con el icono de un ojo abierto con una linea
diagonal en la mitad ® que se encuentra en la columna “Opciones” de la
unidad seleccionada. Al presionarlo se visualizard un mensaje de
confirmacion (ver llustracion 35).

2. Si esta seguro de realizar la accion presione el boton “Aceptar”. Si la
accion se realza correctamente podra visualizar un mensaje de éxito.

Para volver a habilitar la unidad realice el proceso anterior nuevamente.
455 Agregar redes sociales a una direccion o dependencia

Para agregar una red social en una direccion o dependencia siga los
siguientes pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“Administracion de direcciones” o “Administracion de dependencias”.
Esto lo llevara al listado correspondiente al tipo de unidad
administrativa seleccionado.

3. Presione el boton “Ver redes sociales” representado por el icono de

nodos conectados ~ . Esta accidn mostrara una ventana modal con
un panel de redes sociales (ver llustracion 46) que permitira ver las
redes sociales afadidas.

4. Presione el boton “Afadir +” ubicado en la cabecera del panel de redes
sociales. Esta accion mostrara un formulario que solicitara seleccionar
la red social a afiadir y el enlace URL de la red social. Al ingresar la
informacion presione el boton “Guardar”. La red social se afiadira al
listado del panel de redes sociales. La red social podré ser visualizada
publicamente al guardarse exitosamente.
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Redes sociales

Redes Sociales  ANADIR 4+
Nombre Ruta Opciones

No se han agregado redes sociales

Agregar red social

Red social Enlace

- Seleccione una red social ¥

CANCELAR

CERRAR

llustracion 46 Formulario para agregar redes sociales a una direccién o dependencia

4.5.6 Agregar miembros a una direccion o dependencia

Para agregar miembros en una direccion o dependencia siga los siguientes
pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“Administracion de direcciones” o “Administracion de dependencias”.
Esto lo llevara al listado correspondiente al tipo de unidad
administrativa seleccionado.

3. Presione el boton “Ver miembros” representado por el icono de una

persona % . Esta accién mostrara una ventana modal con un panel de
miembros (ver llustracion 47) que permitird ver los miembros
anadidos.

4. Presione el boton “AAadir +” ubicado en la cabecera del panel de
miembros. Esta accion mostrara un formulario que solicitara
seleccionar la persona a agregar y el rol que tendra esta en la unidad.
Si la persona no se encuentra registrada en el sistema puede
agregarla presionando sobre el enlace “Crear persona” ubicado en la
etiqueta del campo. Al ingresar la informacion presione el boton
“Guardar”. La persona se afadira al listado del panel de miembros. El
miembro podra ser visualizada publicamente al guardarse
exitosamente.
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Miembros

Miembros | ARADIR +
Nombre Rol Opciones

No se han agregado miembros.

Agregar miembro

* Miembro crear persona * Rol

SELECCIONE UNA PERSONA - Seleccione rol del miembro v

CANCELAR

CERRAR

llustracion 47 Formulario para agregar miembros a una direccion o dependencia

5. El miembro puede ser modificado o removido del sistema desde el
listado en el panel de miembros.

4.5.7 Publicar servicios a unadireccién o dependencia
Para publicar un servicio en una vicerrectoria siga los siguientes pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“Administracion de direcciones” o “Administracion de dependencias”.
Esto lo llevara al listado correspondiente al tipo de unidad
administrativa seleccionado.

3. PreS|one el botdn “Ver servicios” representado por el icono de una lista
. Esta accion mostrara una ventana modal con un panel de servicios
(ver llustracion 41) que permitira ver los servicios afiadidos.

4. Presione el boton “AAadir +” ubicado en la cabecera del panel de
servicios. Esta accion mostrara un formulario que solicitara el nombre
del servicio y el enlace URL del servicio a afadir. Al ingresar la
informacion presione el botén “Guardar”. El servicio se afiadira al
listado del panel de servicios. El servicio podra ser visualizado
publicamente al guardarse exitosamente.
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4.6 Administracion de cursos de formacién continua (diplomados)
4.6.1 Creacién de un diplomado

Para agregar la informacion en otro idioma en una vicerrectoria siga los
siguientes pasos:

1. Dirijase a su tablero de usuario siguiendo los pasos de los incisos 2.1
Acceso al sistema y 2.2 Tablero de usuario de este manual.

2. En el listado de acciones que puede realizar presione en el enlace
“‘Administracion de diplomados”. Esto lo llevara al listado de
diplomados registrados en el sistema (Ver llustracion 48).

PORTAL UNIMAGDALENA DIPLOMADOS

Listado de diplomados

Listado de diplomados

llustracion 48 Listado de diplomados

3. Presione clic en el botén “Agregar diplomado” ubicado en la franja
lateral izquierda de la ventana. Esta accion redireccionara la pagina al
formulario para el ingreso de cursos de formaciéon continua (ver
llustracién 49).

4. Al terminar de ingresar la informacion solicitada en el formulario
presione el botdn “Guardar” ubicado en la parte inferior de la ventana
modal. Si la informacidén no fue ingresada correctamente el sistema
mostrara mensajes de alerta indicando el error. Si la informacion fue
afiadida correctamente se mostrara un mensaje de éxito y el registro
ingresado podré ser visualizado en el listado.
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Formulario de administracion de cursos de formacion continua

N FORMACION CONTINUA

Formulario para el ingreso de cursos de formacién
continua

Informacion general

* Nombre del curso

ente

* Valor del curso * Correo electrénico de contacto

Informacion complementaria

‘ Presentacién general

| ntensidad noraria  Horario
‘ Ojetivos

| Justificacion

|

‘ Poblacion objetivo

‘ Cobertura geogréfica

‘ Aliados

| Estructura cumicular

|

| Biotiogrania

‘ Metodologia

‘ Pertil del docente

‘ Pertll del personal administratvo

| cronograma

llustracion 49 Formulario para el ingreso de cursos de formacion continua

4.6.2 Modificacién de un diplomado

Para modificar un diplomado dirijase al listado de diplomados y presione el
botén “Editar” representado con el icono de un lapiz que se encuentra en la
columna “Opciones” del diplomado a modificar. Al presionarlo sera
redireccionado al formulario para el ingreso de cursos de formacion continua
con la correspondiente informacion del diplomado. Al terminar de modificar
la informacién presione el boton “Guardar” ubicado al final del formulario.

4.6.3 Deshabilitar un diplomado

Por defecto, al crear diplomado se publican automaticamente permitiendo ser
visualizados en el portal UNIMAGDALENA. Para deshabilitar diplomado:

3. Dirijase al listado de diplomados y presione el boton “Cambiar estado”
representado con el icono de un ojo abierto con una linea diagonal en la

mitad ® que se encuentra en la columna “Opciones” del diplomado
seleccionado. Al presionarlo se visualizara un mensaje de confirmacién
(ver llustracion 35).
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4. Si esta seguro de realizar la accién presione el botén “Aceptar”. Si la
accion se realza correctamente podra visualizar un mensaje de éxito.

Para volver a habilitar el diplomado realice el proceso anterior nuevamente.
4.6.4 Agregar informacion en otro idioma
Para afiadir informacion en otro idioma a un diplomado:

4. Dirijase al listado de diplomados y presione el botén “Agregar idioma”
representado con el icono de un planeta © que se encuentra en la
columna “Opciones” del diplomado a modificar. Al presionarlo seré
redireccionado a el formulario para el ingreso de cursos de formacion
continua con la informacion del diplomado seleccionado.

5. Seleccione el idioma en el cual desea ingresar la informaciéon y complete
los campos solicitados.

6. Alterminar de completar el formulario presione el boton “Guardar” ubicado
en la parte inferior de la ventana.
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