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En el sistema de información existen cuatro administradores: el administrador de asignaturas, 

administrador de proyectos, administrador de infraestructura, y finalmente el administrador general. 

Los tres primeros administradores, administran una sección específica del sistema, y el 

administrador general se cuenta como el administrador de mayor jerarquía, que además de 

administrar o cumplir con sus propias funciones dentro del sistema, también tiene la facultad de 

administrar y consultar cualquier sección dentro de la intranet. Para el administrador general se 

desplegará otro botón en el menú vertical llamado Centro de Gestión. Ingresando al centro de 

gestión se puede llegar a las páginas de administración de cualquier sección directamente. Las 

opciones de gestión serán desplegadas según el tipo de administrador y de la sección o secciones 

que tenga a cargo. Al administrador general se le desplegarán todas las opciones de gestión.   

 

 

5.1 ADMINISTRADOR DE ASIGNATURAS 

El administrador de asignaturas tiene a su cargo la gestión y administración del plan curricular. 

Además de estas funciones también es el encargado de gestión de usuarios, esto es debido a que 

las actividades o gestión del plan curricular no se realizan con mucha frecuencia, y la idea es 

nivelar o equiparar la carga de trabajo entre los administradores y en particular la del administrador 

general. La gestión de usuarios la realiza el administrador de asignaturas a través de la sección 

gestión de usuarios incluida en el centro de gestión. La gestión del plan curricular se hace a través 

de las páginas de administración, a las que se accede navegando en el módulo de plan curricular o 

desde gestión de asignaturas, opción incluida en el centro de gestión. Las opciones 

correspondientes a la gestión de cursos y asignaturas también se encuentran disponibles para el 

administrador de asignaturas. 

 

5.1.1 ADICIÓN DE USUARIOS 

El administrador de asignaturas debe hacer ingreso por el centro de gestión del menú vertical, y 

después marcar la opción Gestión de usuarios. En la interfaz de gestión de usuarios se puede 

adicionar, modificar, consultar y eliminar los usuarios que se encuentran divididos en alumnos, 

profesores y administradores como se encuentra ilustrado en la figura 5.1-1. El administrador de 
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asignaturas selecciona la opción Nuevo, y el sistema despliega un formulario de adición de usuario, 

que el administrador debe llenar y confirmar marcando la opción Aceptar (Fig. 5.1-2).  

 

 

Fig. 5.1-1 Gestión de usuarios. 

 

 

Fig. 5.1-2 Formulario de adición de usuario. 
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5.1.2 CONSULTA DE DATOS DE USUARIO 

El administrador de asignaturas selecciona un usuario de la lista que se despliega en la página de 

gestión de usuarios y selecciona la opción Consultar (Fig. 5.1-1). El sistema despliega la 

información que define el perfil de usuario como se presenta en la figura a continuación.  

 

 

Fig. 5.1-3 Consulta de información de usuario. 

 

5.1.3 MODIFICACION DE DATOS DE USUARIO 

El administrador de asignaturas debe seleccionar un usuario de la lista que se despliega en la 

página de gestión de usuarios y selecciona la opción Modificar (Fig. 5.1-1). A continuación el 

sistema despliega un formulario de modificación de datos de usuario (Fig. 5.1-4). El administrador 

modifica los campos que considere convenientes y valida los cambios realizados marcando la 

opción Confirmar.   

 

 

Fig. 5.1-4 Formulario de modificación de datos de usuario. 
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5.1.4 ELIMINACIÓN DE USUARIOS 

El administrador de asignaturas debe seleccionar un usuario de la lista que se despliega en la 

página de gestión de usuarios y selecciona la opción Eliminar (Fig. 5.1-1). El sistema despliega un 

mensaje de advertencia de la eliminación de dicho usuario, y si el administrador de asignaturas se 

encuentra seguro, escoge la opción Sí de la misma interfaz. 

 

 

Fig. 5.1-5 Advertencia de eliminación de usuario. 

 
Hasta este numeral se describen los procedimientos de gestión de usuarios, que son realizados 

por el administrador de asignaturas y por el administrador general. En los siguientes numerales se 

listan los procedimientos de gestión del plan curricular. 

 

5.1.5 CREAR PROGRAMA ACADÉMICO 

La gestión de plan curricular se realiza por niveles. El primer nivel es el de programa académico, al 

cual el departamento de conmutación brinda soporte de asignaturas. Los programas académicos 

en el momento son: Maestría en telemática, Ingeniería Electrónica y telecomunicaciones y 

Tecnología en Conmutación. En la página principal del módulo de asignaturas se despliega la 

opción Administrador de asignaturas, por la cual el administrador hace ingreso a la página de 

administración, como se presenta a continuación: 
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Fig. 5.1-6 Interfaz de administración de asignaturas. 

 
En la parte superior de la página de administración se encuentra la opción administrar programas 

académicos, opción que lleva a la lista de los programas académicos y a las opciones de gestión 

de los mismos: Nuevo programa, Modificar y Eliminar, como se ilustra en la Figura 5.1-8. Para 

adicionar un nuevo programa se indica la opción Nuevo Programa, y el sistema despliega el 

formulario de adición de programa académico. El administrador de asignaturas llena el campo del 

nombre del programa en dicho formulario (Fig. 5.1-7), y confirma la adición indicando la opción 

Salvar.  

 

 

Fig. 5.1-7 Interfaz de adición de programa académico. 

 

5.1.6 MODIFICAR PROGRAMA ACADÉMICO 

El administrador de asignaturas debe seleccionar el programa académico al cual desea realizar 

modificaciones, y después indicar seleccionar Modificar. El sistema despliega el formulario de 

modificación de programa en el cual el administrador puede modificar el nombre del programa. 

Para que los cambios sean registrados el administrador debe seleccionar la opción Salvar.  
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Fig. 5.1-8 Formulario de modificación de programa académico. 

 

5.1.7 ELIMINAR PROGRAMA ACADÉMICO 

El administrador de asignaturas debe seleccionar el programa académico que desea eliminar, y 

después indicar la opción Eliminar. El sistema despliega un mensaje de advertencia de eliminación 

del programa académico, resaltando que si se elimina dicho programa, también se eliminará la 

información que se encuentre contenida en él, esto es áreas, asignaturas, cursos, alumnos y 

calificaciones. 

 

 

Fig. 5.1-9 Advertencia de eliminación de programa académico. 

 

5.1.8 CREAR AREA DE PROGRAMA 

En la parte superior de la página de administración de asignaturas se encuentra la opción 

administrar áreas de programa, opción que lleva a la página de administración de las áreas de 

programa que contiene el formulario de adición de área y las opciones de gestión de modificación y 

eliminación. Como se presenta en la siguiente figura: 
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Fig. 5.1-10 página de administración de áreas de programa académico. 

El administrador de asignaturas escoge el programa al cual desea vincular la nueva área y digita el 

nombre de la misma en el campo requerido del formulario de adición de área. Para confirmar la 

adición, se debe marcar la opción Adicionar. 

 

5.1.9 MODIFICAR AREA DE PROGRAMA 

El administrador de asignaturas debe seleccionar el área de programa al cual desea realizar 

modificaciones, y después indicar seleccionar Modificar nombre y encabezado. El sistema 

despliega el formulario de modificación de área en el cual el administrador puede modificar el 

nombre del área y su breve descripción. Para que los cambios sean registrados el administrador 

debe seleccionar la opción Salvar (Fig. 5.1-11). 

 

 

Fig. 5.1-11 Formulario de modificación del área de programa. 
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5.1.10 ELIMINAR AREA DE PROGRAMA 

El administrador de asignaturas debe seleccionar el área de programa que desea eliminar, y 

después indicar la opción Eliminar área. El sistema despliega un mensaje de advertencia de 

eliminación del área, resaltando que si se elimina dicha área, también se eliminará la información 

que se encuentre contenida en ella, esto es asignaturas, cursos, alumnos y calificaciones. 

 

5.1.11 CREAR ASIGNATURA 

Deslizando la barra de desplazamiento hacia abajo en la página principal de administración de 

asignaturas (Fig. 5.1-6), encontramos la lista de asignaturas discriminadas por áreas y programas 

académicos, con sus respectivas opciones de gestión, como se ilustra a continuación. 

 

 

Fig. 5.1-12 Opciones de adición y eliminación de asignaturas. 

Presionando el botón izquierdo del ratón cuando el puntero se encuentra ubicado sobre la opción 

Nueva asignatura, el sistema despliega el formulario de adición que debe ser llenado y confirmado, 

marcando la opción Aceptar. 
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Fig. 5.1-13 Formulario de adición de asignatura. 

 

5.1.12 MODIFICAR INFORMACIÓN DE ASIGNATURA 

Para modificar la información de la asignatura el administrador de asignaturas debe ingresar a la 

página de la asignatura e ingresar a la página de administración por medio del vínculo Administrar 

asignatura, ubicado en la parte superior.  

 

 

Fig. 5.1-14 Página de asignatura. 

 

El administrador realiza los cambios en la información de la asignatura modificando los campos del 

formulario de modificación de la misma y confirmando como se presenta en la siguiente figura. 
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Fig. 5.1-15 Formulario de modificación de información de asignatura. 

 

5.1.13 ELIMINAR ASIGNATURA 

En la página principal de administración de asignaturas (Fig. 5.1-6) el administrador selecciona la 

asignatura que desea eliminar y a continuación marca la opción Eliminar. El sistema despliega un 

mensaje de advertencia de la eliminación de la asignatura y la información contenida en ella, así 

como los cursos que la conforman, los alumnos y sus calificaciones.   

 

5.1.14 GENERAR REPORTE DE ASIGNATURAS 

El administrador de asignaturas selecciona la opción Generar reporte en la parte superior de la 

página de administración de asignaturas (Fig. 5.1-6), y el sistema despliega una interfaz que 

entrega la estructura del plan curricular en ese momento, con la información más relevante. En 

esta página también se encuentra la opción imprimir reporte. El reporte de asignaturas presenta el 

siguiente formato: 
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Fig. 5.1-16 Reporte de asignaturas. 

 

5.1.15 CONSULTAR REGISTRO PLAN CURRICULAR 

El administrador de asignaturas puede consultar información de periodos académicos anteriores 

del módulo Plan curricular, ingresando por la opción Registro histórico, que se presenta en el 

Centro de gestión (Opción del menú vertical). Cuando se encuentre en la sección registro histórico 

se marca la opción Plan curricular, y el sistema despliega una lista de los periodos académicos 

disponibles para realizar la consulta. El administrador podrá hacer la consulta de la información en 

el periodo académico seleccionado a través de las páginas que se despliegan en la zona central 

del sistema (donde se despliega toda la información), de igual manera como lo hace en el plan 

curricular actual.  La interfase para seleccionar el periodo se presenta en la figura 5.2-6. 

 

 

Nota: El administrador de asignaturas puede gestionar toda la información correspondiente al plan 

curricular, esto incluye la gestión de asignaturas y cursos con sus alumnos y calificaciones. Las 

instrucciones para realizar esta gestión se encuentran consignada en el manual de usuario 

(ANEXO 4), en las secciones 4.3 Responsable de asignatura y 4.4 Responsable de curso. 
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5.2 ADMINISTRADOR DE PROYECTOS 

El administrador de proyectos es encargado de realizar la administración de las secciones de 

proyectos y trabajos de grado. En los numerales a continuación que presentan en su título 

proyecto / trabajo de grado, se describe el procedimiento solo para el proyecto, ya que es común 

para las dos secciones, porque están dispuestas y organizadas de igual forma, y su dinámica es la 

misma.   

 

5.2.1 ADICIONAR PROYECTO / TRABAJO DE GRADO. 

El administrador de proyectos debe realizar su ingreso a la página de gestión de los proyectos por 

la opción Gestión de proyectos que se le despliega en la parte superior de la página principal de 

proyectos a la que se accede por medio de la opción Proyectos del menú vertical. 

 

 

Fig. 5.2-1 Página principal de Proyectos. 

 

Una vez se encuentre en la página de gestión de proyectos se desliza la barra de desplazamiento 

hacia abajo hasta encontrar las opciones de gestión: Adicionar, Modificar y Eliminar.  

 

 

Fig. 5.2-2 Opciones de gestión de proyectos en la página de gestión de proyectos. 
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Para adicionar un proyecto se debe realizar el ingreso al formulario de adición por medio de la 

opción Adicionar proyecto. A continuación el administrador de proyectos debe digitar la información 

del proyecto en los campos de información del formulario y seleccionar las opciones que se ajusten 

a los datos del mismo. La información será validada, confirmada y almacenada en el banco de 

proyectos, después de indicar la opción Aceptar. 

 

 

Fig. 5.2-3 Formulario de adición de proyecto. 

 

5.2.2 ELIMINAR PROYECTO / TRABAJO DE GRADO 

El administrador de proyectos debe ingresar a la página de gestión de proyectos, como se 

describió en el numeral inmediatamente anterior. Debe seleccionar el proyecto que desea eliminar, 

de la lista de proyectos que se le despliega en la página de gestión de proyectos (fig5.2-4) e indicar 

la opción Eliminar (Fig. 5.2-2).  

 

 

Fig. 5.2-4 Lista de proyectos de la página de Gestión de proyectos. 
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El sistema despliega un mensaje de advertencia de la eliminación del proyecto y el administrador 

debe confirmar si realmente está resuelto a eliminar dicho proyecto y la información contenida en 

él. 

 

Fig. 5.2-5 Advertencia de eliminación de proyecto. 

 

5.2.3 GENERAR REPORTE DE PROYECTOS / TRABAJOS DE 

GRADO 

El administrador de proyectos selecciona la opción Generar reporte en la parte superior de la 

página de administración de proyectos, y el sistema despliega una interfaz que entrega el reporte o 

la lista de los proyectos, discriminados en: propuestos, en ejecución, suspendidos y finalizados, 

con la información más relevante de cada uno de ellos: Nombre, identificación, código, 

participantes y breve descripción.  

 

5.2.4 CONSULTAR REGISTRO DE PROYECTOS / TRABAJOS 

DE GRADO 

El administrador de proyectos puede consultar información de los módulos: proyectos y trabajos de 

grado, de periodos académicos anteriores por medio del enlace Registro histórico, opción que se 

presenta en la parte superior de la página principal de administración de proyectos o trabajos de 

grado. En la sección registro histórico se encuentra una lista de los periodos académicos 

disponibles para realizar la consulta. El administrador podrá hacer la consulta de la información en 

el periodo académico seleccionado a través de las páginas que se despliegan en la zona central 

del sistema (donde se despliega toda la información), de igual manera como lo hace en la sección 

proyectos en la actualidad. Los trabajos de grado siguen la misma dinámica.  
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Fig. 5.2-6 Lista de periodos académicos disponibles para consulta de registro. 

 

Nota: El administrador de proyectos puede gestionar toda la información correspondiente a los 

módulos de Proyectos y Trabajos de Grado, esto incluye la actualización, adición y eliminación de 

participantes en los mismos. Las instrucciones para realizar estos procedimientos se encuentran 

consignadas en el manual de usuario (ANEXO 4), en la sección 4.2 Encargado de proyecto o 

trabajo de grado. 
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5.3 ADMINISTRADOR DE RECURSOS 

El administrador de recursos es encargado de realizar la administración de la información del 

módulo de infraestructura del sistema de información.  

 

5.3.1 ADICIONAR RECURSO 

El administrador de recursos debe realizar su ingreso a la página de gestión de los recursos por la 

opción Gestión de recursos que se le despliega en la parte superior izquierda de la página principal 

de recursos a la que se accede por medio de la opción Infraestructura del menú vertical como se 

presenta en la figura a continuación. 

 

 

 

Fig. 5.3-1 Página principal de Recursos. 

 

 

Una vez se encuentre en la página principal de gestión de recursos el administrador de los mismos 

debe escoger el grupo al cual pertenezca el recurso, entre: Recursos asignados al Personal del 

Departamento que son los correspondientes a los equipos y suministros de oficina asignados a 

cada uno de los docentes vinculados al departamento y los Recursos disponibles para los 

usuarios que son aquellos que se encuentran a disposición de los usuarios del Sistema de 

Información. La gestión de los recursos de cada uno de estos grupos se hace de manera igual ya 



 21 

que presentan las mismas opciones de gestión: Adicionar, Modificar y Eliminar, y lo único que varía 

son los campos de información de los formularios de adición y modificación.   

 

 

 

Fig. 5.3-2 Página de gestión de recursos. 

 

Después de seleccionar uno de estos dos grupos, el sistema despliega la página de gestión del 

mismo. A continuación se presenta la página de gestión de los recursos asignados al personal 

docente. 

  

 

Fig. 5.3-3 Página de gestión de recursos asignados al personal docente del departamento. 

 

Para adicionar un recurso se debe realizar el ingreso al formulario de adición por medio de la 

opción Adicionar. A continuación el administrador de recursos debe digitar la información del 

proyecto en los campos de información del formulario y seleccionar las opciones que se ajusten a 

los datos del mismo. La información será validada, confirmada y almacenada en el banco de 
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recursos, después de indicar la opción Aceptar. Para los recursos disponibles para los usuarios se 

sigue la misma dinámica. 

 

 

Fig. 5.3-4 Formulario de adición de recurso asignado a personal docente. 

 

5.3.2 ELIMINAR RECURSO 

El administrador de recursos debe ingresar a la página de gestión de recursos asignados al 

personal docente o a la de los disponibles para los usuarios. A continuación debe seleccionar el 

recurso que desea eliminar, de la lista de recursos que se le despliega en la página de gestión de 

recursos (fig5.3-3) e indicar la opción Eliminar. El sistema despliega un mensaje de advertencia de 

la eliminación del recurso y el administrador debe confirmar si realmente está resuelto a eliminar 

dicho recurso. 

 

Fig. 5.3-5 Advertencia de eliminación de recurso. 
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5.3.3 MODIFICAR INFORMACIÓN DE RECURSO 

El administrador de recursos debe ingresar a la página de gestión de recursos asignados al 

personal docente o a la de los disponibles para los usuarios. A continuación debe seleccionar el 

recurso que desea modificar, de la lista de recursos que se le despliega en la página de gestión de 

recursos e indicar la opción Modificar.  

 

 

Fig. 5.3-6 Página de gestión de recursos disponibles para los usuarios. 

 

El sistema despliega un formulario de modificación de  datos de recurso y el administrador debe 

realizar los cambios que considere pertinentes en los campos de información y en las opciones que 

despliega, y finalmente debe confirmar los cambios indicando la opción Aceptar.  

 

5.3.4 GENERAR REPORTE DE RECURSOS DE DOCENTES / 

USUARIOS 

El administrador de recursos selecciona la opción Generar reporte en la parte superior de la página 

de administración de recursos ya sea de los asignados a los docentes o de los disponibles para los 

usuarios, y el sistema despliega una interfaz que entrega el reporte o la lista de los recursos, con la 

información más relevante de cada uno de ellos. En esta página también se encuentra la opción 

imprimir reporte. El reporte de recursos disponibles para los usuarios presenta el siguiente formato: 
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Fig. 5.3-7 Reporte de recursos disponibles para los usuarios. 

 

5.3.5 CONSULTAR REGISTRO DE INFRAESTRUCTURA 

El administrador de recursos puede consultar información de periodos académicos anteriores de 

este módulo en el Registro histórico, opción que se presenta en la página de gestión de los 

recursos asignados al personal docente y a la de los disponibles para los usuarios. El 

administrador podrá hacer la consulta de la información en el periodo académico seleccionado a 

través de las páginas que se despliegan en la zona central del sistema (donde se despliega toda la 

información), de igual manera como lo hace desde la página principal del módulo de 

infraestructura. La interfase que el sistema despliega para la consulta del registro histórico de un 

periodo académico es igual a la de la figura 5.2-7. 
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5.4 ADMINISTRADOR GENERAL 

El administrador general además de poder realizar todas las funciones de consulta y administración 

que son determinadas por el perfil de usuario de los administradores de asignaturas, proyectos, 

recursos y los responsables de asignaturas, cursos, proyectos y trabajos de grado, tiene unas 

funciones propias y específicas que solo pueden ser realizadas por él. A continuación se 

describirán estos procedimientos: 

 

5.4.1 INICIAR UN NUEVO SEMESTRE 

En el cierre de un semestre el Administrador general debe ingresar a la página de Registro 

histórico que se encuentra incluida en el Centro de gestión e indica la opción Iniciar semestre que 

ubicada en la parte inferior de la página central. Esta acción le indica al sistema de información la 

transición de semestre, es decir la finalización de uno y el inicio de otro. El sistema actualiza las 

interfaces que indican el semestre actual y elimina los cursos del plan curricular y la información 

contenida en ellos. El restante de información del Sistema permanece. Al indicar iniciar semestre el 

Sistema genera los registros históricos del semestre finalizado, de los módulos plan de trabajo, 

planes curriculares, profesores, proyectos, trabajos de grado, infraestructura y calendario de 

actividades, que pueden ser consultados solo por los administradores designados.  

 

 

Fig. 5.4-1 Página del registro histórico. 
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5.4.2 CONSULTAR REGISTROS HISTORICOS 

El Administrador general debe ingresar a la página de Registro histórico que se encuentra incluida 

en el Centro de gestión. El registro histórico ofrece el acceso a los registros históricos de los 

módulos: plan de trabajo, planes curriculares, profesores, proyectos, trabajos de grado, 

infraestructura y calendario de actividades. En cada sección se encuentra una lista de los registros 

históricos generados en el inicio de un semestre, y pueden ser consultados, seleccionando un 

semestre en particular. El formato de cada registro histórico es igual al  del módulo seleccionado y 

la consulta del mismo se realiza navegando en la sección central. La interfase que el sistema 

despliega para la consulta del registro histórico de un periodo académico es igual a la de la figura 

5.2-7. 

 

5.4.3 GENERAR COPIA DE SEGURIDAD 

El Administrador general debe ingresar a la página de Gestión de Copias de seguridad que se 

encuentra incluida en el Centro de gestión. En esta página se encuentra la lista de las copias de 

seguridad realizadas con anterioridad y organizadas cronológicamente desde la última instalación 

de la base de datos. La opción para generar una nueva copia de seguridad se encuentra en esta 

página, en la parte inferior. Cuando se indica la opción Generar copia, el sistema despliega el 

siguiente mensaje, que el administrador general debe confirmar. 

 

 

Fig. 5.4-2 Mensaje de descarga de archivos. 

 

Después de la confirmación del administrador, el sistema despliega una ventana de selección de 

ubicación y nombre del archivo con extensión *.sql. Una vez el administrador general haya 

escogido la ubicación y nombre del archivo, debe indicar la opción Guardar. La interfaz de copia de 
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seguridad se actualiza con el nombre, fecha, hora, periodo académico y responsable de la 

generación de esta nueva copia. Esta lista de copias es solo para informar al administrador las 

copias disponibles del sistema y su información anteriormente mencionada. La información 

contenida en las tablas de una copia de seguridad no puede ser recargada directamente desde las 

interfases del sistema, pero si por medio del procedimiento que se describe en el numeral 5.4.4, de 

este manual.  

 

 

Fig. 5.4-3 Página de la sección Gestión de copias de seguridad. 

 

5.4.4 RECUPERACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LA BASE DE 

DATOS CON LAS COPIAS DE SEGURIDAD 

El administrador general debe abrir el phpMyAdmin, que es una interfaz en php escrita para MySql 

y sirve para realizar consultas, gestión y mantenimiento de la base de datos. El MyAdmin se abre 

iniciando el browser y escribiendo en el campo de dirección 

http://halley.ucuauca.edu.co/phpMyAdmin/ . La interfase que despliega el browser es la siguiente: 

 

 

Fig. 5.4-4 Interfaz principal de phpMyAdmin 

http://halley.ucuauca.edu.co/phpMyAdmin/
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A la izquierda se listan las bases de datos que pueden ser gestionadas por esta interfaz. El nombre 

de la base de datos del sistema de información es siscx, y seleccionando su nombre se puede 

visualizar las tablas que la componen.  

 

 

Fig. 5.4-5 Lista de tablas que componen la base de datos siscx. 

 
Cada una de las tablas de la base de datos debe ser eliminada indicando y confirmando la opción 

Drop, al frente de cada una ellas. Una vez eliminadas todas las tablas, el administrador general 

debe indicar la opción Examinar (Fig. 5.4-6) que se presenta en la misma interfase, y ubicar el 

archivo de copia de seguridad (*.sql), en la ventana Elegir archivo (Fig.5.4.7), que se despliega 

seguidamente. El procedimiento de generación del archivo de copia de seguridad, se describió en 

la sección 5.4.3. 

 

 

Fig. 5.4-6 Interfase de ingreso de consultas sql. 
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Fig. 5.4-7 Ventana para la selección de la copia que se desee restablecer. 

 

Después de la selección del archivo, se indica la opción Go, que se presenta en la Figura 5.4-6. y 

las tablas de la base de datos quedan reestablecidas como se ilustra en la Figura 5.4-5. 

Se recomienda realizar copias de seguridad del sistema con regularidad y almacenarlas en lugares 

seguros. 

 

5.4.5 ADICIONAR PROGRAMA DE TRABAJO 

El administrador general debe realizar su ingreso a la página de Gestión del Plan de trabajo por la 

opción Centro de gestión del menú vertical, o bien por la opción Gestión del Plan de trabajo que se 

le despliega en la parte superior de la página principal del plan de trabajo a la que se accede por 

medio de la opción Plan de trabajo del menú vertical. 

Una vez se encuentre en la página de gestión del Plan de trabajo, deslice la barra de 

desplazamiento hacia abajo hasta encontrar las opciones de gestión: Adicionar, Modificar y 

Eliminar.  

Se debe seleccionar la opción adicionar para que el sistema despliegue el formulario de adición de 

programa de trabajo, en el cual el administrador general debe llenar los campos de información 

requeridos y escoger las selecciones adecuadas. Finalmente el administrador general debe 

seleccionar la opción Aceptar, con el fin de confirmar la adición. 
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Fig. 5.4-8 Formulario de adición de programa del plan de trabajo. 

 

5.4.6 MODIFICAR INFORMACIÓN DE PROGRAMA DE 

TRABAJO 

El administrador general debe ingresar a la página de Gestión del Plan de trabajo, como se 

describe en el numeral anterior, y a continuación debe seleccionar el programa que desea 

modificar, de la lista de programas que se le despliega en la página de Gestión, e indicar la opción 

Modificar.  

 

 

Fig. 5.4-9 Página de gestión de plan de trabajo. 

 

El sistema despliega un formulario de modificación de datos del programa de trabajo, y el 

administrador debe realizar los cambios que considere pertinentes en los campos de información y 
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en las opciones que despliega, y finalmente debe confirmar los cambios indicando la opción 

Aceptar. 

 

5.4.7 ELIMINAR PROGRAMA DE TRABAJO 

El administrador general debe ingresar a la página de gestión de proyectos, como se describió en 

el numeral 5.4.5. y debe seleccionar el programa que desea eliminar, de la lista de programas que 

se le despliega en la página de gestión de plan de trabajo (fig5.4-9) e indicar la opción Eliminar. El 

sistema despliega un mensaje de advertencia de la eliminación del programa de trabajo y el 

administrador debe confirmar si realmente está resuelto a eliminar dicho programa y los 

subprogramas contenidos en él. 

 

5.4.8 ADICIONAR SUBPROGRAMA DE TRABAJO 

El administrador general debe realizar su ingreso a la página de Gestión del Plan de trabajo por la 

opción Centro de gestión del menú vertical, o bien por la opción Gestión del Plan de trabajo que se 

le despliega en la parte superior de la página principal del plan de trabajo a la que se accede por 

medio de la opción Plan de trabajo del menú vertical. El administrador general debe seleccionar un 

programa de la lista que se despliega en la página de Gestión de plan de trabajo, para poder 

realizar la gestión de los subprogramas que contiene. En la parte inferior de la página del programa 

seleccionado, se despliega la lista de subprogramas que de éste dependen. A la interfase de 

gestión de subprogramas se accede mediante el vínculo Gestión subprograma, que se encuentra 

en la parte superior de la página del programa. El sistema despliega la interfase de gestión de 

subprogramas como se presenta en la siguiente figura.  

 

 

Fig. 5.4-10 Interfase de gestión de subprogramas. 

 

El administrador general debe seleccionar la opción Crear subprograma, para que el sistema 

despliegue el formulario de adición de subprograma de trabajo, en el cual debe llenar los campos 
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de información requeridos y escoger las selecciones adecuadas. Finalmente el administrador 

general debe seleccionar la opción Aceptar, con el fin de confirmar la adición de dicho 

subprograma. 

 

 

Fig. 5.4-11 Formulario de adición de subprograma del plan de trabajo. 

 

5.4.9 MODIFICAR INFORMACIÓN DE SUBPROGRAMA DE 

TRABAJO 

El administrador general debe ingresar a la página de Gestión de subprogramas (Fig. 5.4-12), 

como se describe en el numeral anterior, y a continuación debe seleccionar el subprograma que 

desea modificar, de la lista de subprogramas que se le despliega en la página de Gestión, e indicar 

la opción Modificar.  

 

 

Fig. 5.4-12 Página de gestión de subprogramas de un programa seleccionado. 
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El sistema despliega un formulario de modificación de datos del subprograma de trabajo, y el 

administrador debe realizar los cambios que considere pertinentes en los campos de información y 

en las opciones que despliega, y finalmente debe confirmar los cambios indicando la opción 

Aceptar. 

 

5.4.10 ELIMINAR SUBPROGRAMA DE TRABAJO 

El administrador general debe ingresar a la página de gestión de subprogramas, como se describió 

en el numeral 5.4.8. y debe seleccionar el subprograma que desea eliminar, de la lista de 

subprogramas que se le despliega en la página de gestión de subprogramas (fig5.4-12) e indicar la 

opción Eliminar. El sistema despliega un mensaje de advertencia de la eliminación del 

subprograma de trabajo y el administrador debe confirmar si realmente está resuelto a eliminar 

dicho subprograma y la información contenida en él. 

 

5.4.11 CREAR FORO 

El administrador general debe realizar su ingreso a la página de Gestión de foros por la opción 

Centro de gestión del menú vertical, o bien por la opción Gestión de foros que se le despliega en la 

parte superior de la página principal de la sección de foros a la que se accede por medio de la 

opción foros del menú horizontal. La página de gestión de foros contiene las siguientes opciones 

de gestión: Adicionar foro, Eliminar foro y reinstalar el servicio de foro.  

Se debe seleccionar la opción adicionar para que el sistema despliegue el formulario de adición de 

foro, en el cual el administrador general debe llenar los campos de información requeridos y 

seleccionar la opción Crear, con el fin de confirmar la adición. 

 

 

Fig. 5.4-13 Formulario de adición de foro. 
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5.4.12 ELIMINAR FORO 

El administrador general debe ingresar a la página de gestión de foros, como se describió en el 

numeral anterior, y seleccionar la opción Eliminar foro. El sistema despliega a continuación la 

página donde se encuentran listados los foros publicados en le sistema y en la cual el 

administrador debe seleccionar el que desea eliminar e indicar la opción Eliminar.  

 

Fig. 5.4-14 Interfaz de eliminación de foros. 

 

El sistema despliega un mensaje de advertencia de la eliminación del foro seleccionado y el 

administrador debe confirmar si realmente está resuelto a eliminar dicho foro del sistema. 

 

5.4.13 REINSTALAR SERVICIO DE FOROS 

El administrador general debe ingresar a la página de gestión de foros, como se describió en el 

numeral 5.4.11, y seleccionar la opción Reinstalar servicio de foros. El sistema despliega a 

continuación un mensaje de advertencia indicando al administrador que si confirma la reinstalación 

del servicio, los foros que se encuentren publicados se eliminarán. 

 

 

Fig. 5.4-15 Advertencia de perdida de información en la reinstalación. 
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5.4.14 CREAR ENCUESTA 

El administrador general debe realizar su ingreso a la página de Gestión de encuestas por la 

opción Centro de gestión del menú vertical, o bien por la opción Gestión de encuestas que se le 

despliega en la parte superior de la página principal de la sección encuestas, a la que se accede 

por medio de la opción Encuestas del menú horizontal. 

Una vez se encuentre en la página de gestión de encuestas, en la que se encuentra la lista de 

encuestas publicadas, deslice la barra de desplazamiento hacia abajo hasta encontrar las opciones 

de gestión: Adicionar, Modificar y Eliminar (Fig. 5.4-16). 

Si selecciona la opción adicionar, el sistema despliega el formulario de adición de encuesta, en el 

cual el administrador general debe llenar los campos de información requeridos y escoger las 

selecciones adecuadas. Finalmente el administrador general debe seleccionar la opción Adicionar, 

con el fin de confirmar la adición. 

 

 

Fig. 5.4-16 Formulario de adición de encuesta. 

 

Por medio de la opción Editar opciones de este formulario, el sistema abrirá otro en el cual el 

administrador digita las posibles opciones a la pregunta de la encuesta. 
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5.4.15 MODIFICAR INFORMACION Y FECHA DE CIERRE DE 

ENCUESTA 

El administrador general debe ingresar a la página de Gestión de encuestas, como se describe en 

el numeral anterior, y a continuación debe seleccionar la encuesta que desea modificar, de la lista 

de encuestas que se le despliega en la página de Gestión, e indicar la opción Modificar.  

 

 

Fig. 5.4-17 Página de gestión de encuestas. 

 

El sistema despliega un formulario de modificación de datos de la encuesta seleccionada, para que 

el administrador realice los cambios que considere pertinentes en los campos de información y en 

las opciones que se despliegan, y finalmente confirme los cambios indicando la opción Modificar 

opciones. En este mismo formulario también se presenta la opción de modificar la fecha de cierre 

automático de la encuesta, es decir la fecha límite para votación. 

 

 

Fig. 5.4-18 Formulario de modificación de encuesta. 

 



 37 

5.4.16 ELIMINAR ENCUESTA 

El administrador general debe ingresar a la página de gestión de encuestas, como se describió en 

el numeral 5.4.14. y debe seleccionar la encuesta que desee eliminar, de la lista de encuestas que 

se le despliega en la página de gestión de encuestas (fig5.4-17) e indicar la opción Eliminar. El 

sistema despliega un mensaje de advertencia de la eliminación de la encuesta, y el administrador 

debe confirmar si realmente está resuelto a eliminar dicha encuesta indicando la opción Eliminar. 

 

 

Fig. 5.4-19 Mensaje de advertencia de eliminación de encuesta. 

 

5.4.17 PUBLICAR NOTICIA O EVENTO 

El administrador general debe realizar su ingreso a la página de Gestión de Noticias/Eventos por la 

opción Centro de gestión del menú vertical, o bien por la opción Gestión de Noticias/Eventos que 

se le despliega en la parte superior de la página principal de la sección Noticias/Eventos, a la que 

se accede por medio de la opción Noticias y Eventos del menú horizontal. 

 

 

Fig. 5.4-20 Página principal de la sección Noticias/Eventos. 

 

Una vez se encuentre en la página de gestión de Noticias/Eventos, en la que se encuentra la lista 

de Noticias/Eventos publicadas, deslice la barra de desplazamiento hacia abajo hasta encontrar las 

opciones de gestión: Adicionar, Modificar y Eliminar. 
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Si selecciona la opción adicionar, el sistema despliega el formulario de adición de Noticia/Evento, 

en el cual el administrador general debe llenar el campo de descripción y fijar la fecha de 

eliminación automática. Finalmente el administrador general debe seleccionar la opción Adicionar 

Noticia/Evento, con el fin de confirmar la adición. 

 

 

Fig. 5.4-21 Formulario de adición de Noticia/Evento. 

 

5.4.18 MODIFICAR INFORMACION Y FECHA DE CIERRE DE 

NOTICIA / EVENTO 

El administrador general debe ingresar a la página de Gestión de Noticias/Eventos, como se 

describe en el numeral anterior, y a continuación debe seleccionar la Noticia/Evento que desea 

modificar, de la lista de Noticias/Eventos que se le despliega en la página de Gestión, e indicar la 

opción Modificar Noticia/Evento.  

 

 

Fig. 5.4-22 Página de gestión de Noticias/Eventos. 
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El sistema despliega un formulario de modificación de la información de la Noticia/Evento 

seleccionado, para que el administrador realice los cambios que considere pertinentes a la 

descripción de la noticia o evento. En este mismo formulario también se presenta la opción de 

modificar la fecha de eliminación de la Noticia/Evento. 

 

 

Fig. 5.4-23 Formulario de modificación de Noticia/Evento. 

 

5.4.19 ELIMINAR NOTICIA / EVENTO 

El administrador general debe ingresar a la página de gestión de Noticias/Eventos, como se 

describió en el numeral 5.4.17. y debe seleccionar la Noticia/Evento que desee eliminar, de la lista 

de Noticias/Eventos que se le despliega en la página de gestión de Noticias/Eventos (fig5.4-22) e 

indicar la opción Eliminar. El sistema despliega un mensaje de advertencia de la eliminación de la 

Noticia/Evento, y el administrador debe confirmar si realmente está resuelto a eliminar dicha 

Noticia/Evento indicando la opción Eliminar. 

 

 

Fig. 5.4-24 Mensaje de advertencia de eliminación de Noticia/Evento. 

 

 

 

 



 40 

5.4.20 ADICIONAR ACTIVIDAD EN CALENDARIO DE 

ACTIVIDADES 

El administrador general debe realizar su ingreso a la página de Gestión de calendario de 

actividades por la opción Centro de gestión del menú vertical, o bien por la opción Gestión del 

calendario que se le despliega en la parte superior de la página principal de la sección Calendario 

de actividades, a la que se accede por medio de la opción Calendario del menú horizontal. 

 

 

Fig. 5.4-25 Página principal de la sección Calendario de actividades. 

 

Una vez se encuentre en la página de gestión de Calendario de actividades, en la que se 

encuentra la lista actividades publicadas, deslice la barra de desplazamiento hacia abajo hasta 

encontrar las opciones de gestión: Adicionar, Modificar y Eliminar. 

Si selecciona la opción adicionar, el sistema despliega el formulario de adición de actividad, en el 

cual el administrador general debe llenar los campos de nombre de actividad y descripción y fijar la 

fecha de dicha actividad. Finalmente el administrador general debe seleccionar la opción Adicionar 

actividad, con el fin de confirmar la adición. 

 

 

Fig. 5.4-26 Formulario de adición de actividad en calendario. 
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5.4.21 MODIFICAR INFORMACION Y FECHA DE ACTIVIDAD DEL 

CALENDARIO DE ACTIVIDADES 

El administrador general debe ingresar a la página de Gestión del Calendario de actividades, como 

se describe en el numeral anterior, y a continuación debe seleccionar la actividad que desea 

modificar, e indicar la opción Modificar actividad.  

 

 

Fig. 5.4-27 Página de gestión del Calendario de actividades. 

 

El sistema despliega un formulario de modificación de la información de la Calendario de 

actividades seleccionado, para que el administrador realice los cambios que considere pertinentes 

a la descripción de la noticia o evento. En este mismo formulario también se presenta la opción de 

modificación de la fecha de la actividad. 

 

 

Fig. 5.4-28 Formulario de modificación de actividad. 
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5.4.22 ELIMINAR ACTIVIDAD DEL CALENDARIO DE 

ACTIVIDADES 

El administrador general debe ingresar a la página de gestión del calendario de actividades, como 

se describió en el numeral 5.4.20. y debe seleccionar la actividad que desee eliminar, e indicar la 

opción Eliminar. El sistema despliega un mensaje de advertencia de la eliminación de dicha 

actividad, y el administrador debe confirmar si realmente está resuelto a eliminarla, indicando la 

opción Eliminar. 

 

 

Fig. 5.4-29 Mensaje de advertencia de eliminación de actividad seleccionada. 

 

5.4.23 MONITOREAR USUARIOS 

El sistema permite al administrador general consultar las sesiones activas y el registro de sesiones 

anteriores. El administrador hace ingreso al centro de gestión y luego a la primera opción 

Monitoreo de usuarios. El sistema despliega la siguiente interfase: 

 

 

Fig. 5.4-30 Interfaz de consulta al registro de sesiones. 
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Los campos de fecha de inicio y fecha de fin, restringen el periodo de la consulta. La opción 

Consultar registro de sesiones, despliega las sesiones anteriores en el periodo seleccionado como 

se presenta a continuación: 

 

 

Fig. 5.4-31 Registro de sesiones anteriores en el periodo seleccionado. 

 

 

La opción monitor que se despliega en la parte superior de la ventana anterior, es un vínculo de 

retorno a la página de consulta de registro de sesiones (Fig. 5.4-30).  

 

Indicando la opción Ver sesiones activas (ver Fig. 5.4-30), El sistema despliega la lista de usuarios 

que se encuentran en sesión, y su hora de ingreso al sistema. 

 

 

Fig. 5.4-32 Registro de sesiones activas. 
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5.5 MANUAL DE INSTALACIÓN 

Instalación del Sistema de Información versión 1.0  

 

5.5.1 EN LINUX 

Requerimientos: 

-.Servidor web Apache versión 1.3.12 o superior 

-.PHP versión 4.0.4pl1 o superior 

-.Gestor de Bases de Datos MySQL versión 3.23.36 o superior 

 

Primer paso: Conseguir el archivo sisinfo.zip y descomprimirlo en cualquier carpeta dentro del 

DOCUMENT ROOT del servidor web, por ejemplo /home/httpd/html/ para ubicarlo en el dominio 

principal del servidor, o /home/httpd/html/user/, entonces la URL del sistema será http://'dominio 

principal'/user/. Donde 'dominio principal' es la dirección web del servidor en el que se instala el 

Sistema de Información, por ejemplo: halley.ucauca.edu.co y 'user' es cualquier carpeta de usuario 

en el servidor. 

 

Segundo paso: Después de descomprimir los archivos php en el directorio correspondiente, 

encontrará en el directorio raíz del Sistema este archivo llamado instalar.php con las instrucciones 

necesarias para terminar el proceso de instalación del Sistema. Puede ejecutar este script de 

instalación, desde el browser escribiendo la URL http://'dominioprincipal'/instalar.php para tener 

acceso al proceso de instalación on-line. 

 

Tercer paso: Creación del árbol de directorios para el banco de documentos. Se creará la 

siguiente estructura: 
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(directorio de instalación) 

| 

archivos/ 

|  

----------------------------------------------------------- 

|               |                    |             |                  | 

proyectos/    trabgrados/    asignaturas/    cursos/    profesores/ 

Fig. 5.5-1 Estructura del directorio de instalación en Linux. 

 

En cada directorio se almacenan los documentos de los diferentes proyectos, trabajos de grado, 

asignaturas, cursos y profesores. Dentro de cada directorio se crean directorios cuyo nombre 

corresponde al código de identificación interna del sistema para cada una de las asignaturas, 

cursos, proyectos o trabajos de grado registrados. 

 

Para crear árbol de directorios se ejecuta el script dir.php que se encarga de crear todos los 

directorios con los permisos necesarios para su utilización desde el sistema. 

 

Cuarto paso: Instalación de la Base de Datos 

Para la instalación de la Base de Datos, se debe instalar la aplicación phpMyAdmin 

descomprimiendo todos sus archivos php en una carpeta dentro del DOCUMENT ROOT del 

servidor web. Para ello leer el archivo readme o install que viene con la aplicación para los detalles 

de configuración. 

 

Una vez instalado phpMyAdmin, se debe ingresar a su pagina de inicio desde el servidor a través 

de la URL http://'dominioprincipal'/phpMyAdmin/ (Figs. 5.4-4, 5.4-6)  . A través de la Interfase de 

inicio se pueden crear bases de datos. Debe crear la Base de Datos del sistema de información 

con el nombre siscx, luego ingrese a la misma haciendo click sobre su nombre que se encuentra 

en el lado superior izquierdo de la pagina, esta acción hará que se despliegue un formulario de 

gestión de la Base de Datos. 

 

En el campo de ejecución de consultas SQL es posible cargar archivos de estructuras de Bases de 

Datos generados por MySQL que son interpretados por MyAdmin, cargue el archivo siscx.sql y 

pulse el botón go, entonces se iniciara la creación de la Base de Datos. 

 

http://'dominioprincipal'/phpMyAdmin/
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Quinto paso: El sistema ya se encuentra totalmente instalado. Por defecto se crea una única 

cuenta de usuario para el Administrador general cuyo login es 'root' y la contraseña 'administrador'. 

Ingrese al sistema utilizando esta cuenta de administrador. 

 

5.5.2 EN WINDOWS 

Requerimientos: 

-.Servidor web Apache versión 1.3.12 o superior 

-.PHP versión 4.0.4pl1 o superior 

-.Gestor de Bases de Datos MySQL versión 3.23.36 o superior 

 

Primer paso: Conseguir el archivo sisinfo.zip y descomprimirlo en cualquier carpeta dentro del 

DOCUMENT ROOT del servidor web, por ejemplo C:/Archivos de programa/Apache 

Group/Apache/htdocs/ para ubicarlo en el dominio principal del servidor, o C:/Archivos de 

programa/Apache Group/Apache/htdocs/user/, entonces la URL del sistema será http://'dominio 

principal'/user/. Donde 'dominio principal' es la dirección web del servidor en el que se instala el 

Sistema de Información, por ejemplo: halley.ucauca.edu.co y 'user' es cualquier carpeta de 

usuario en el servidor tal como siscx. 

 

Segundo paso: Después de descomprimir los archivos php en el directorio especificado, 

encontrará en el directorio raíz del Sistema este archivo llamado instalar.php con las instrucciones 

necesarias para terminar el proceso de instalación del Sistema. Puede ejecutar este script de 

instalación, desde el browser escribiendo la URL http://'dominioprincipal'/instalar.php para tener 

acceso al proceso de instalación on-line. 

 

Tercer paso: Creación del árbol de directorios para el banco de documentos. Se creará la 

siguiente estructura: 

 

(directorio de instalación) 

| 

archivos/ 

|  

----------------------------------------------------------- 

|               |                    |             |                  | 

proyectos/    trabgrados/    asignaturas/    cursos/    profesores/ 

Fig. 5.5-2 Estructura del directorio de instalación en Windows. 
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En cada directorio se almacenan los documentos de los diferentes proyectos, trabajos de grado, 

asignaturas, cursos y profesores. Dentro de cada directorio se crean directorios cuyo nombre 

corresponde al código de identificación interna del sistema para cada una de las asignaturas, 

cursos, proyectos o trabajos de grado registrados. 

Para crear árbol de directorios se ejecuta el script dir.php que se encarga de crear todos los 

directorios con los permisos necesarios para su utilización desde el sistema. 

 

Cuarto paso: Instalación de la Base de Datos 

Para la instalación de la Base de Datos, se debe instalar la aplicación phpMyAdmin 

descomprimiendo todos sus archivos php en una carpeta dentro del DOCUMENT ROOT del 

servidor web. Para ello leer el archivo readme o install que viene con la aplicación para los detalles 

de configuración. 

 

Una vez instalado phpMyAdmin, se debe ingresar a su pagina de inicio desde el servidor a través 

de la URL http://'dominioprincipal'/phpMyAdmin/ (Figs. 5.4-4, 5.4-6). A través de la Interfase de 

inicio se pueden crear bases de datos. Debe crear la Base de Datos del sistema de información 

con el nombre siscx, luego ingrese a la misma haciendo click sobre su nombre que se encuentra 

en el lado superior izquierdo de la pagina, esta acción hará que se despliegue un formulario de 

gestión de la Base de Datos. 

 

En el campo de ejecución de consultas SQL es posible cargar archivos de estructuras de Bases de 

Datos generados por MySQL que son interpretados por MyAdmin, cargue el archivo siscx.sql y 

pulse el botón go, entonces se iniciara la creación de la Base de Datos. 

 

Quinto paso: El sistema ya se encuentra totalmente instalado. Por defecto se crea una única 

cuenta de usuario para el Administrador general cuyo login es 'root' y la contraseña 'administrador'. 

Ingrese al sistema utilizando esta cuenta de administrador. 

 

 

 

http://'dominioprincipal'/phpMyAdmin/

