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TECNOLOGIA PARA SER LIBRES
MANUAL INTERPRISE PARA INSTITUCIONES
GUIA DE USUARIO
1. INGRESAR A INTEPRISE INSTITUCIONES
En esta guia de usuario encontrard la forma de utilizar la plataforma Interprise para
Instituciones, esta herramienta administrativa en linea utiliza diferentes secciones para
administrar clientes, productos, configuraciones, soporte técnico y demas médulos que se
hayan adquirido al solicitar el servicio. Para ingresar a Interprise Instituciones usted

debe dirigirse a esta direccion:

http://instituciones.acofaen.org.co

-

M<interprise

Una vez ingresa a esta direccion debera registrarse con el nombre de usuario y la
contrasefia, los cuales han sido suministrados por ACOFAEN.



TECNOLOGIA PARA SER LIBRES
2. SUITE DE HERRAMIENTAS

Cuando ya se ha registrado aparecerd la ventana que se muestra a continuacién, con los
servicios a los cuales tiene acceso:

INSTITUCION:

Fundacion Universitaria Del Area Andina

DECANA(O) ESTAS SON SUS HERRAMIENTAS
Liliana Buenahora 1.Seccion de Configuracion.

DRTO: 2.Seccion de Manejo de Usuarios.

SANTAFE DE BOGOTA D.C.

CIUDAD: ] (]
BOGOTA

DIRECCION: @ @
Calle 71 No. 13 - 21 Modificar Datos Manejo de
TELEFOMO: Pmpios Investigadores
2126430 2487687 3.Seccion de Contenido.

FAX:
2115477

EMAIL: 3
nbuenahora@areandina.edu.co ﬁ @

IF del dominia:
Dominio Local Actaz y Adrninistracién de | adrministrador de Calendario de
Publicaciones Soporte al Cliente Contenido Wweb Eventos

2.1 Contenido del Sitio Web.

Paguete:
ADMINISTRADOR INTERPRISE POR UNYDOS. Lot il R me IR

E-mail Administrador:
webmaster@acofaen.org.co
Fecha: 2003/05/16

Canfiguracidn de Configuracidn de
Postgrados Lineas de
Investigacian

4.Seccion de Soporte y Mantenimiento.

u

Farrmulario de Futuras
Soporte para Actualizaciones
Aplicaciones

La plataforma desarrollada para ACOFAEN INSTITUCIONES comprende las siguientes
areas:

2.1 Seccidén de Manejo de Usuarios.

2.2 Seccidon de Manejo Contenido del sitio Web.
2.3 Configuracién Adicionales.

2.4 Seccién de Soporte y Mantenimiento.
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Cada una de estas secciones presentan opciones diferentes las cuales estan disefiadas
para una tarea especifica.

2.1 Seccion de Manejo de Usuarios

Modificar Datos Propios.
Q A ésta area llega la informacién de los usuarios con su
@ informacién basica como es: el nombre, el numero de

teléfono, el grupo de trabajo y si el usuario esta activo o no
Maodificar Datos

Propios
G Manejo de Investigadores.
Este es el modulo para la administracion de Investigadores,
@ desde aqui puede crear nuevos Investigadores y editar los

i perfiles de los usuarios ya existentes. Esta opcidon se puede
ot cigadores realizar siempre y cuando pertenezcan a esa institucion.

)
@

Modificar Datos
2.1.1 Modificar Datos Propios Propics;

En este modulo se presenta la siguiente tabla:

En esta tabla se muestran los usuarios con su informaciéon basica como es: el nombre, el
numero de teléfono, el grupo de trabajo y si el usuario esta activo o no, ademas puede
ordenar la tabla por nombre, por grupo de trabajo o por usuario activo, tanto de forma
ascendente como descendente. También puede agregar, editar, borrar o reasignarle la
clave a un usuario (para reasignar la clave debe hacer click en la flecha que aparece
dentro de la columna " reasignar clave").
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Si presiona el botdn editar aparecerda la siguiente pantalla:

Hombre de la Institucian lFundaciDn Universitaria Del Area Andina

| DEPARTAMENTO =]
Departamenta Actual SANTAFE DE EOGOTA D.C.
|-CIUDADMUNICIPIO =]

Ciudad Actual :BOGOTA

[Calle 71 No. 13- 21

Oepartamento

1212543D 2487687

|2115477

]Liliana Buenahora

]Decana

cambiar

En esta pantalla usted puede agregar un nuevo usuario (nombre con un maximo de 100
caracteres, apellido de igual forma, ciudad 50 caracteres, teléfono, 30 caracteres), ademas
selecciona la fecha de cumpleafios del usuario, el grupo de trabajo al que pertenece, los e-
mail (25 caracteres) y las IP (15 caracteres), después de llenar todos los campos, debe
hacer click en "Cambiar" para adicionar el usuario.

)
@

Manejo de

2.2.2 Manejo De Investigadores : Investigadores

Médulo para la administracion de usuarios, desde aqui puede crear nuevos usuarios y
editar los perfiles de los usuarios ya existentes. Para acceder a estas opciones debe hacer
click en la flecha ubicada al frente de cada item correspondiente.



o
L -

UNYDOSsA}
ECHOLOGIA PARA SER LIBRES

Crear un Investigador:

Para crear un investigador presione el botén i e inmediatamente

se abrira la siguiente ventana:

Universidad o Institucion a
la que pertenece:

Si selecciono otra
institucion ingrese el |

IFundacinn Universitaria Del Area Andina ;I

nombre:

Apellidos: |

Nombres: |
Departamento: | -DEPARTAMENTO —

Ciudad: | -cupap/muNICIPIO =]

Direccion del
Correspondecia:

Teléfono: |

Fax:|

Es Fundamental que zu carrea electronico sea walido.La informacidn para
acceder a su cuenta serd enviada a este cormreo.
Correo Electrumcu:|

Formacion Profesional Pregrado(s).
Titulo de Pregrado: |

Universidad o Insﬁtuciﬁnl
donde obtuvo el titulo:

Cuenta con Otro Titulo I__I
Profesional.?: L

Queé titulo profesional.?;

Universidad o Instituc:iﬁnl
donde obtuvo el titulo:

En esta pantalla usted puede agregar un nuevo investigador (nombre con un maximo de
100 caracteres, apellido de igual forma, ciudad 50 caracteres, teléfono, 30 caracteres),
ademas selecciona la fecha de cumpleafios del usuario, el grupo de trabajo al que
pertenece, los e-mail (25 caracteres) y la direccién IP (15 caracteres), después de llenar
todos los campos, debe hacer click en "agregar" para adicionar el investigador.

Luego presione el botdn “Agregar” para terminar con el registro.

Inmediatamente aparecera esta ventana:



Registro Impreso de nuevo Investigador.

Datos de Registro (archivo)

Mombre del sfiliado marco recalde
Departarnento: CUNDIMNAMARCA
Ciudad: CHIA

Direccidn: calle 23 #123-43
Teléfona: 2345678

Fast

Corren Electrénico marco@unydos, com

Direccidn en internet para ingresar

ladEisickaldes http:/ /investigadores.acofaen.org.co/

Lagin: rnrecald

Passward: de22da

Fitrma Responzable:

Imprimir Porfavor Entregue esta informacion a la persona encargada y guarde

una copia en el archivo de Claves.

Aparece toda la informacién del usuario junto con su Login y con su Password
correspondientes. Si hace click en el icono de la impresora usted puede imprimir la
informacion que se muestra en la tabla o puede ser enviada al e-mail que ha sido
registrado.

Con esta cuenta Ud. puede acceder a todos los servicios para Investigadores
ACOFAEN, desde cualquier computadora conectada a internet.



2.2 Seccidon de Manejo Contenido del sitio Web.

QD

Administracidn de
P& R F

Administrador de Preguntas y Respuestas Frecuentes
Herramienta no disponible

&

Adrministracian de
Soporte al Cliente

Administracion de soporte al Cliente
Herramienta no disponible

&)

Administrador de
Contenido Web

Administracién de Contenido Web:
Usted podra actualizar el contenido del sitio web tanto
imagenes, como texto y afadir archivos para descarga.

El contenido del sitio web se clasifica en:
- Lineas principales
- Canales

Las lineas principales son los menus principales por ejemplo:
quienes somos, miembros, politicas, etc.

Los canales son los sub menus, por ejemplo: en quienes
somos: misién, resefia histdrica, objetivos generales y
especificos.

o

Usuarios Sitio Web

Manejo de Calendario de Eventos
Herramienta no disponible

2.2.1 Administrador de Preguntas y Respuestas Frecuentes

Herramienta no disponible

2.2.2 Administracion de soporte al Cliente

Herramienta no disponible




2.2.3 Administracion de Contenido Web:

Herramienta no disponible

2.3 Configuraciones Adicionales

i nfiguracion
astarados

Configuracion de Posgrados
Predefine las lineas de estudios para que cuando se ingresen la
investigaciones queden catalogadas

Configuracidn de
Lineas de
Investigacidn

Configuracion de Lineas de Investigacion
Agrega una nueva categoria de Lineas de Investigacion

2.3.1 Configuracion de Posgrados.

&

Herramienta no disponible

o

Configuracién de
Lineas de

2.3.2 Configuracion de lineas de Investigacion  Investigadin

Herramienta no disponible.
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2.4 Seccidn de soporte y mantenimiento.

Formudysio da aplicaciones.

= Formulario de Soporte para Aplicaciones

T . . .

a Este icono es utilizado para desplegar un formulario
especializado que ayuda a realizar soporte para las

I Futuras Actualizaciones
| F1 I Con esta opcion se estara informando de las nuevas
versiones o actualizaciones de esta herramienta.

2.4.1 Formulario de Soporte para Aplicaciones:

2

Formulario de

Soporte pars
Aplicaciones

Este icono es utilizado para desplegar un formulario especializado que ayuda a realizar

soporte para las aplicaciones.

u

Futuras
Actuslizaciones

2.4.2 Facturas y Actualizaciones:

Con esta opcidén se estara informando de las nuevas versiones o0 actualizaciones de esta

herramienta.

Esperamos que este manual sea de mucha utilidad para la realizacién de sus
actividades futuras, en caso de necesitar ayuda con algunos de los temas

descritos anteriormente favor dirigirse a:

soporte@unydos.com

O si prefiere comuniquese directamente a UNYDOS CONSULTING S.A.
Departamento de ingenieria y soporte teléfono: 244 22 91.
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