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1. OBJETIVO GENERAL 

 
Permitir el ingreso, validación y ejecución de las tareas para la gestión y 

visibilización del grupo GUANE por medio de la administración eficiente de los 

recursos del desarrollo web implementado. 

 

1.1 Objetivos de la aplicación 
 

Gestionar Artículos 

El sistema debe tener un módulo para publicar, editar,  descargar y eliminar los 

archivos de las publicaciones hechas por los integrantes del grupo de 

investigación GUANE. 

 

Gestionar Alianzas 

El sistema debe tener un módulo con información sobre las alianzas y 

colaboraciones que ha hecho el grupo de investigación GUANE.  

 

Gestionar proyectos & eventos 

El sistema debe mostrar los proyectos realizados (Permitir descargas) y en curso. 

De igual manera el sistema debe tener un módulo para crear, editar y eliminar 

eventos del grupo y los semilleros  (Los eventos deben visualizarse en un 

calendario con más información como la descripción, duración y hora). 

 

Gestionar Noticias 

El sistema permitirá presentar las últimas noticias del grupo y otros intereses de 

los integrantes del grupo.  
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Gestionar Contacto 

El sistema debe tener un formulario para captar datos de contacto de los 

interesados en las actividades del grupo GUANE. Al igual que un espacio que 

permitirá inscribir el correo para boletines de eventos investigativos de la UNAD 

o del grupo. 

 

Gestionar Características 

El sistema debe permitir gestionar y mostrar la información del grupo (reseña, 

misión, visión, objetivos, líneas de investigación, propósitos, link para GrupoLac, 

semilleros avalados por el grupo GUANE, twitter del grupo, la universidad u 

otros). 

 

Gestionar Perfil 

El sistema permitirá visualizar los integrantes del grupo de investigación 

(directores, docentes, externos, estudiantes de doctorado, maestría, estudiantes 

de pregrado, egresados o ex integrantes y enlaces para su perfil en CVLAC, hoja 

de vida o enlace a citas en google académico). 

 

Iniciar Sesión 

El sistema debe tener un módulo para permitir iniciar sesión a los integrantes del 

grupo GUANE (pero no es obligatorio para visualizar el contenido). 

 

Gestionar Usuarios 

El sistema debe permitir tres tipos de usuarios (administrador, docente y 

estudiante) y realizar acciones como crear, editar y eliminarlos. 
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2. INGRESO A LA APLICACIÓN 

 
Para ingresar a la aplicación como visitante se debe digitar en el navegador de su 

preferencia la siguiente dirección: https://grupoguane.com/  esta lo llevará al sitio 

web del grupo GUANE. 

 
 

 
 

 
 

2.1 Ingreso a CPanel  
 
Cpanel es un gestor para el hosting contratado, en el se pueden verificar diferentes 

tareas con las que funciona el servidor de alojamiento. Para ingresar se debe digitar 

en el navegador: https://grupoguane.com/cpanel con esta dirección aparece la 

interfaz de Cpanel solicitando las credenciales de acceso las cuales son entregadas 

en un documento adicional llamado “Credenciales Grupo Guane” de uso 

exclusivo para el administrador. 

 

Usuario:grupogua 

Contraseña: La proporcionada en el documento “Credenciales Grupo Guane” 

 
 
Posteriormente aparecerán las opciones para administrar el servicio de alojamiento. 

https://grupoguane.com/
https://grupoguane.com/cpanel
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2.2 Administración de archivos & bases de datos   

 
El panel de administración de Cpanel tiene dos lugares vitales para el 

funcionamiento del sitio web, entre ellos están los archivos y las bases de datos 

señalados en los recuadros.  
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Estos sitios tienen dos lugares importantes que han sido señalados con flechas rojas 

para el administrador del sitio, el primero es phpMyAdmin el cual es el gestor de la 

base de datos de MySQL del sitio web, allí se podrá gestionar la integridad de datos. 

El segundo es el administrador de archivos el cual es el lugar donde se manejan 

todos los archivos del sitio web montado, específicamente en la carpeta public_html 

y es donde se puede descargar el sitio por completo y reemplazar los nuevos 

desarrollos. 

 

 

 

Estos lugares de Cpanel deben ser manejados por una persona que tenga 

conocimientos medios en administración de sitios web, es decir el administrador 

principal del sitio ya que cualquier edición de su contenido puede afectar 

críticamente el sitio web. 

 

2.3 Administración del correo del grupo GUANE 
 
El correo proporcionado por el hosting es el que se va a usar para los boletines y el 

contacto con el formulario diseñado en el sitio. Aquí se va a explicar como ingresar 

y administrar el correo como administrador del sitio pero más adelante se explicará 

como ingresar si es un usuario docente o estudiante investigador. 
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En el panel de administración se encuentra un lugar llamado correo electrónico, en 

el hay varias opciones pero la de más relevancia es la cuenta de correo electrónico, 

esta opción nos dará acceso a todas las cuentas suscritas en el sitio. 

 

Al ingresar a las cuentas se despliegan todos los correos activos del sitio, a su vez 

hay dos opciones: 

1. Check Mail: Es para revisar el buzón del correo. 

2. Administrar: Para cambiar algunas configuraciones del sitio. 

 

 

El Check Mail podremos ver que hay dos opciones para revisar el buzón de 

mensajes, uno es roundcube y el otro es horde. En este manual se recomienda 
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revisar siempre el correo con roundcube ya que es el más conocido y soportado en 

la actualidad.  

 

 

Click en Open y nos llevará a la administración del correo propio con las opciones 

generales de cualquier gestor de correo. 

 

En la opción de administrar nos encontraremos con el espacio de almacenamiento 

usado por el correo, cambio de conseña, entre otros. 

 



Manual de Usuario – Sitio web grupo GUANE.  
 

11 

 

 

Desde el panel de administración se puede ingresar a Wordpress, el cual es el CMS 

y funciona como un administrador fácil y eficaz del sitio web. 

 

2.4 Ingreso al sitio bajo Wordpres 
 

Anteriormente se observó como ingresar al panel de administración del gestor del 

hosting contratado, ahora se va a explicar como ingresar al panel de administración 

de wordpress desde el sitio del grupo GUANE, este es el lugar donde se van a 

realizar ediciones de todo tipo de contenido en el sitio.  

 

Nota aclaratoria: Al panel de administración de Cpanel debe ingresar solo el 

administrador del sitio, el resto de perfiles deben ingresar al sitio como se va a 

explicar a continuación. 

 

2.4.1 Ingreso al sitio por la página web 
 
El rol de administrador es el rol más importante, tiene acceso a absolutamente todo. 

Los roles docente y estudiante investigador tiene menos permisos pero todos 

ingresan de la misma manera. Para ingresar se debe ir al menú principal del sitio y 
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pasar el cursor por ingresar al sitio, inmediatamente se despliega la opción iniciar 

sesión.  

 

 

 

 

Posteriormente, al dar click en iniciar sesión nos aparce el formulario en donde 

debemos digitar las credenciales de acesso dadas en el documento“Credenciales 

Grupo Guane” 
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Luego de ingresar al sitio se podrá evidenciar el panel de administración del CMS 

Wordpress con las opciones de administración de acuerdo al rol de ingreso. 

 

 
 
 
 

2.4.2  Recuperar contraseña 
 
Para cambiar la contraseña se debe ir al menú principal, pasar el cursos sobre 

ingreso al sitio y posteriormente click en restablecer la contraseña: 
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Nos aparece un formulario para ingresar el correo electrónico o el nombre de 

usuario. Esto nos enviará un mensaje con los pasos a seguir. 

 

 

2.5 Ingreso al correo del gurpo GUANE 
 

Todos los usuarios podrán ingresar a su correo asignado con terminación 

@grupoguane a través de la siguiente página: https://www.grupoguane.com:2096/ 

ingresando las credenciales proporcionadas por el administrador del sitio: 

 

 
 

 

 

https://www.grupoguane.com:2096/
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2.6 Cierre de sesión 
 
Los usuarios pueden cerrer la sesión directamente en el menú del sitio web: 
 

 
De igual forma lo podrán hacer desde el panel de administración del sitio: 
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3. COMPONENTES DEL PANEL DE CONTROL WORDPRESS 

Los componentes de la página de wordpress ayudan a administrar el sitio según el 

rol con el que se ingrese, el panel se encuentra a mano izquierda una vez se ingrese 

al sitio web como usuario registrado.  

 

3.1 Apariencia 

 

Esta herramienta ayudará a controlar diferentes aspectos gráficos de la aplicación 

web.  

 

Temas  Es el sitio donde se pueden cambiar componentes de los temas 

descargados de wordpress. 

Personalizar  Herramienta que contiene elementos importantes como la edición 

de páginas en vivo y un espacio para ingresar código puro de diseño. 
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Widgets  Es una importante herramienta para incrustar códigos predeterminados 

de wordpress y de los plugins. 

 

Menús  Sirve para las configuraciones del menú predeterminado del sitio, como 

también de las herramientas instaladas desde los plugins. 

 

 

Ajuste del tema  Sirve para personalizar los temas. 

 

3.2 Plugins 
 

Los plugins son las herramientas que son parte del desarrollo del sitio web del grupo 

GUANE, su configuración directa debe ser hecha de manera cuidadosa. Cada uno 



Manual de Usuario – Sitio web grupo GUANE.  
 

18 

de estos será abordado a medida que se vayan explicando las operaciones de la 

aplicación. 

 

 

Para añadir un nuevo plugin solo debe pulsar en añadir nuevo y saldrá un buscador 

para encontrar el plugin de preferencia. 
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4. GESTIONAR LAS PÁGINAS DEL SITIO 

 

La gestión de las páginas del sitio web se hace por medio de la herramienta Page 

Builder by SiteOrigin, esta genera la construcción de páginas web por medio de 

estructuras y widgets.  

 
 
Para editar cualquier aspecto de una página se debe dar click en editar sobre cada 
estructura: 
 

 
 
 

Se mostrarán pestañas, una que se llama visual donde se puede pegar texto y otra 

HTML en donde se debe colocar solo el código que se quiere insertar. La flecha roja 

señala el botón añadir medios, el cual sirve para agregar archivos multimedia. 
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5. GESTIONAR DOCUMENTOS CIENTÍFICOS Y DE PROYECTOS 

 
Una de las principales necesidades del grupo de investigación GUANE es la gestión 

de sus publicaciones. El requerimiento fue solucionado con dos herramientas 

llamadas descargas y PDF Embedder, accesibles para los roles de administrador, 

docente y estudiante investigador. 

 

5.1 Subir artículos y generar botones de descarga 
 

En el sitio se puede subir un artículo y generar un botón para descargarlo, el plugin 

usado se llama Download Manager y se puede acceder desde el panel de 

administración del sitio: 

 

 
 
Al dar click se despliegan diferentes opciones: 
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Todos los archivos: Se pueden observar cada uno de los archivos subidos al sitio y 

disponibles para descargar. 

 

 

Al hacer click sobre cualquier nombre del archivo se despliega una nueva ventana 

donde se pueden editar las características del archivo como 1. descripción del 

2 
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artículo, 2, título, 3. borrar el archivo, 4. subir un nuevo PDF, 5. campos 

personalizados, entre otros. 

 

 

1 

4 

3 

4 
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Añadir Nuevo: Es para subir a la plataforma un nuevo archivo para que los visitantes 

del sitio lo puedan descargar. Es la misma interfaz explicada anteriormente, hay que 

aclarar que solo se puede subir archivos de Máximo 2MB. 

 

Al guardar un archivo nuevo se genera un ShortCode: 

 

 

5 
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Este será copiado y pegado en el sitio donde se quiere visualizar el botón de 

descarga. En el sitio web hay dos lugares organizados para la descarga de los 

documentos, estos son las publicaciones científicas y los proyectos realizados. El 

diseño al insertar el ShortCode en una página es el siguiente: 

 

 

Al dar Click sobre el título del archivo se muestra a una interfaz con la descripción y 

visualización del documento ( en el caso de los documentos subidos en la página 

de proyectos). 
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Etiquetas: Es para darle una marca y una descripción a los archivos subidos para 

descarga. 

 

Categorías: Sirve para categorizar los archivos subidos, en este caso hay dos en 

los proyectos subidos llamados proyectos Simas & CoolModes y Proyectos Simas 

& FreeStyler. 

 

Ajustes: Son las configuraciones del plugin, solo deben ser manipuladas por un 

desarrollador que tenga conceptos sobre personalización de herramientas en 

Wordpress. 

 

  

5.2  Generar la visualización de un archivo subido 
 

Por medio de PDF Embedder se puede generar una visualización del archivo a 

descargar por un usuario, esto es ideal porque deja leer un documento en línea o 

permite verificar si es el archivo deseado para realizar una descarga.  
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5.2.1 Visualización de archivos en la página de proyectos 
 

Para generar la visualización de los proyectos hechos por el grupo GUANE  se debe 

ir a la herramienta de descargas, posteriormente dar click en todos los archivos. 

Luego, buscar el archivo que se quiere configurar para visualizar, dar click en el 

título y se abrirá la pestaña de edición del documento subido para la descarga (como 

se explicó en la sección 3.1). Una vez allí se debe presionar sobre el botón de 

medios, arrastrar el documento y presionar en insertar en la entrada. 

Inmediatamente se podrá observar que se ha incrustado un código pdf-embedder 

del tipo: 

 

[pdf-embedder url="https://grupoguane.com/wp-

content/uploads/2020/01/TertuliasLiterarias2Vamosaescena.pdf"] 

 

 

 

Al guardar el procedimiento, en la sección de proyectos se puede evidenciar la 

visualización del archivo en línea, recordemos que se debe presionar sobre en título 
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para ver la descripción del proyecto con su respectiva visualización ( esto no es 

igual en la página de publicaciones y será explicado más adelante). 

 

 

 

 

 

5.2.2 Visualización en la página de publicaciones 
 



Manual de Usuario – Sitio web grupo GUANE.  
 

28 

En las publicaciones el procedimiento solo varía en un aspecto y es que los archivos 

están localizados en un widget llamado Acordeón SiteOrigin: 

 

 

Este permite mostrar en forma de acordeón las publicaciones hechas por el grupo, 

click en editar y aparecerá un diseño como el siguiente: 

 

 

 

Se observa que en el recuadro negro aparecen opciones para editar o quitar el 

archivo y la flecha roja señala el botón para añadir un nuevo elemento. Al  presionar 
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el título se despliega una interfaz, esta contiene todos las mismas opciones de 

configuración que se vienen mostrando. Al igual que en los proyectos se debe elegir 

los medios e insertar o elegir el PDF a mostrar con pdf-embedder. 

 

Posteriormente, guardar los cambios e ir a la página de publicaciones en donde se 

mostrará un acordeón de publicaciones: 

 

Se debe presionar sobre el signo + para desplegar la investigación, lo primero que 

aparece es la opción para descargar: 
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Al bajar podemos observar ya la visualización inscrustada del archivo despues de 

realizar el proceso explicado: 

 

 

De esta manera los usuarios con el rol de administrador, docente y estudiante 

investigador pueden subir sus proyectos e investigaciones terminadas, generar un 

botón de descarga y un espacio con la visualización del archivo en línea. 
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6. GESTIONAR EVENTOS 

Los eventos son las actividades que realiza el grupo de investigación, en la página 

de eventos se mostrará un calendario en donde se organizan estos, además, en la 

página de inicio y la barra lateal del sitio se encuentra un lugar para desplegar los 

eventos. 

 

6.1 Añadir un evento 
 

Para añadir un nuevo evento al sitio se debe ir al panel de administración de 

wordpress, una vez allí pulsar sobre la herramienta llamada eventos, posteriormente 

en añadir evento. La herramienta utilizada para los eventos se llama Event Manager. 

 

 

 

Al ingresar se podrá notar que aparece una interfaz parecida a las que ya se han 

explicando para la publicación de la producción intelectual del grupo. En ella se 

podrá colocar: 

 

1. Título al evento 

2. Añadir Objetos multimedia 

3. Agregar una descripción del evento 

4. Añadir los tiempos y las fechas en las que se desarrollará el evento. 

5. Permiso para los comentarios de los visitantes del sitio. 

6. Autor del evento. 
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Luego de llenar los atributos según el evento o proyecto que se va a publicar en el 

sitio se debe dar click en publicar y de manera automática el evento aparecerá en 

los lugares destinados para ello. 

 

6.2 Sitios de publicación de los eventos 
 

Existen 3 lugares en el sitio para visualizar los proyectos que se han publicado, 

estos son: 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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6.2.1 Página de eventos 

 
Es la página principal de los eventos del sitio, para ingresar se debe ir al menú del 

sitio y dar click sobre “eventos”. Una vez se carga la página aparecerá un calendario 

con los eventos del mes el cual interactúa con el usuario según el mes, semana o 

día. 

 

 

Al colocar el cursos sobre cualquier evento que se encuentre en el calendario este 

nos proporcionará una vista previa del mismo. 
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Al presionar el evento nos mostrará el evento en una página nueva. 

 

 

La configuración del calendario se explicará más adelante. 

 

6.2.2 Página de inicio 

 
En la página de inicio del sitio web se encuentra un lugar destinado para mostrar los 

eventos del grupo. 

 

El código que permite la visualización de una lista de eventos es: 
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[events_list] 

 

Este podrá ser colocado en cualquier parte del sitio web. 
 

6.2.3 Barra Lateral 
 

En la barra lateral aparece un pequeño calendario de eventos el cual será visible en 

todas las páginas del sitio.  

 

 

 

 

Este calendario ha sido inscrustado por medio de un widget, para editarlo se debe 

ir al sitio de gestión de widgets en el panel de control de Wordpress. 
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Luego de ingresar se mostrará una interfaz para la gestión de todos los widgets del 

sistema, entre ellos el calendario. 

 

 

 

6.3 Editar y borrar eventos 
 

Para realizar la gestión de los eventos creados se debe ir a la pestaña de eventos 

localizada en el panel principal de eventos. 
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Luego aparece una interfaz en donde se debe dar click al avento que se quiere 

editar o eliminar. 

 

 

Posteriormente, llevará a una interfaz que es exactamente la misma que aparece 

cuando se quiere añadir un nuevo evento, en ella se pueden editar todos los 

aspectos y eliminar si es necesario un evento. 
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7. GESTIONAR NOTICIAS 

 

Las noticias del sitio web se gestionan por medio las entradas, WP Latest Posts y 

MetaSlider. 

 

7.1 Publicar una noticia 
 

Para publicar una noticia se debe ir al panel de control de wordpress, los usuarios 

con rol de administrador, docente y estudiante investigador pueden administrar las 

noticias del sitio.  

 

Posteriormente aparece una interfaz similar a las ya trabajadas en los puntos 

anteriores en donde se puede agregar una noticia nueva. Solo es dar click en 

publicar. 
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Dependiendo de donde se quiere que aparezca la noticia se realizará un proceso 

diferente pero sencillo. Si lo que se desea es que la noticia aparezca en la pantalla 

principal de la página inicial del sitio: 

 

 

 

 

Se debe ir a la pestaña de MetaSlider: 

 

Luego, mostrará una interfaz en donde se elegirá la opción de añadir diapositiva: 
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Posteriormente se abrirá la herramienta de medios para agregar una imagen que 

será la pantalla a mostrar: 

  

 

Click en añadir a la presentación y se agregará una nueva diapositiva en donde se 

puede ingresar el texto de la noticia y la dirección url. (Se debe tener marcada la 

opción de introducir manualmente). 
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Luego se va a la página de inicio y se podrá observar la nueva noticia en pantalla 

grande. 

 

 

 

Si lo que se desea es que la noticia aparezca en la parte inferior de la página de 

inicio, este se realizará de manera automática ya que se encuentra configurado para 

ello pero si las noticias sobrepasan el límite máximo de 10 entonces se tendrá que 

realizar un ajuste : 
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Se debe ir a la herramienta de WP Latest Post ubicada en el panel de control de 

Wordpress: 

 

 

 

Al ingresar se puede evidenciar que la herramienta proporciona la opción de crear 

un panel pero para los noticias del sitio este ya ha sido creado, por lo tanto, 

simplemente se da click en el planel creado llamado últimas noticias: 
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Una vez se ingrese aparecerá una interfaz en donde se podrán ver las 

configuraciones de del carrusel de noticias, entre estas las más importantes son la 

cantidad máxima de noticias que aparecerán ( modificar si las noticias publicadas 

son más de 10 y colocar el nuevo límite máximo) y el diseño: 

 

 

 

El ShortCode es la porción de código que se encuentra incrustado en los dos sitios 

donde se puede ver este carrusel, en la página de inicio mostrado anteriormente y 

en la página de noticias: 
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7.2 Editar o eliminar noticias 
 

Para eliminar una noticia se debe ir a todas las entradas, señalar la noticia que se 

quiere eliminar y hacer click en acciones en lote, luego seleccionar mover a la 

papelera: 
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Para editar se debe presionar sobre el título de la noticia, aparecerán las opciones 

para editar, entre estas esta el texto, la imagen y las etiquetas. Luego de editar dar 

click en actualizar. 
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8. GESTIONAR CONTACTO 

El requerimiento gestionar contacto abarca los fomularios de contacto y de 

inscripción a los boletines del grupo. 

 

8.1 Configuración de WP Mail SMTP 
 

La herramienta de WP Mail SMTP es una utilidad para configurar el servidor del 

hosting que se encarga de enviar y recibir los correos, es decir, sincronizarlo con 

las aplicaciones de Wordpress. Para ello se debe ir a la administración de correos 

de Cpanel (paso explicado en la sección 2.3 del manual): 

 

Una vez allí se debe presionar sobre connect Devices y se mostrará la siguiente 

información del Mail Cliente: 

 

Esta información se debe guardar e ir al panel de control de wordpress y pulsar 

sobre WP Web SMTP, luego en ajustes: 
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Aparecerá una interfaz con diferentes opciones para configurar, solo se gestionan 

las siguientes: 

 

Correo electrónico remitente: para la gestión de los suscriptores y contacto por 

medio del formulario: 

 

 

Nombre del remitente: 

 

 

En el servicio de correo electrónico elegir otro SMTP: 
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Otro SMTP en donde se ingresará la información guardada del Mail Cliente, entre 

los que están el servidor SMTP y puerto SMTP: 

 

Nombre de usuario de SMTP y la contraseña: 
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Finalmente se guarda la información y en la pestaña de correo se hace un envío de 

prueba para comprobar que se encuentre sincronizado: 

 

 

8.2 Boletines 
 

Los boletines son notas enviadas a través del correo electrónico del hosting a los 

suscriptores del sitio, estos lo harán por medio de un formulario en la página de 

contacto al igual que en la barra lateral de las páginas del sitio web.  

 

 

8.3 Gestionar suscriptores de los boletines 

 
Una vez un usuario decida suscribirse a los boletines, estos deberán confirmar su 

suscripción por medio de un mensaje que les llegará al correo. Una vez esto ocurra 
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al correo del administrador del sitio llegará el mensaje de notificación de un nuevo 

suscriptor. 

 

Para gestionar a estos suscriptores se debe ir al plugin MailPoet en la sección de 

suscriptores el cual es el encargado de gestionar todo lo que tiene que ver con los 

boletines del grupo: 

 

8.3.1 Editar un suscriptor 
Para ello vamos al panel de suscriptores opción modificar, allí se peude cambiar el 

correo, nombres, listas y dar de baja al suscriptor: 

 



Manual de Usuario – Sitio web grupo GUANE.  
 

51 

8.3.2 Eliminar suscriptores 

 
En el panel de administración de suscriptores se debe señalar el suscriptor a 

eliminar, acciones de lote y luego en borrar suscriptor: 

 

 

 

8.4 Crear y enviar boletines 

 
Para crear boletines se debe ir al panel de control de wordpress/MailPoet  

Boletines: 

 

 

Click en crear un nuevo correo electrónico  

 

 

Posteriormente, nos llevará a una interfaz interactiva para crear los boletines paso 

a paso, en el primer paso serán los detalles principales del boletín a crear como el 

asunto, a la listas de suscriptores que se va a enviar (boletines grupo guane y 

usuarios del sitio web.) 
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Luego de elegir las listas se presiona sobre siguiente paso: 

 

 

 

El segundo pasó es armar interactivamente el boletín, a mano derecha se 

encuentra el panel para editar: 

 

 

 

Una vez terminado el diseño del boletín se debe dar click en “siguiente paso”: 
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En el paso final se pueden aditar el asunto del boletin, las listas, el remitente ( es el 

correo del usuario que va a enviar el boletín) y el correo al que le van a llegar las 

respuestas que los suscriptores decidan responder. Por último se presiona en 

enviar: 

 

 

 

Se puede observar que luego de enviar aparecerá una interfaz como la siguiente: 
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Se debe presionar sobre “no esperes y envía de inmediato” de esta manera se 

enviarán los boletines en lote a los suscriptores de la lista elegida: 

 

 

 

De esta manera llegará el boletín del grupo a los suscriptores según el diseño 

realizado. 
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8.4 Formulario de contacto 
 

La gestión del formulario de contacto es sencilla, el usuario designado para recibir 

los datos de contacto y las inquitudes de los visitantes del sitio es el administrador 

(esto podrá ser cambiado en los ajustes del formulario). Para editar cualquier 

aspecto relacionado con el formulario se debe ingresar al panel de administración 

del CMS, luego click sobre el plugin contacto: 

 

 

 

Lo siguiente es dar click en “formularios de contacto”, lo cual llevará a una nueva 

interfaz. Contáctanos es el nombre del formulario del sitio del grupo GUANE, click 

sobre el título y se mostrará una interfaz con los ajustes del formulario. 

 

 

 

En los ajustes del formulario se puede agregar código predeterminado para las cajas 

de texto y otras opciones que se van a mostrar a los visitantes del sitio web. La 

sección que se encuentra cubierta con el rectángulo negro son opciones de 

elementos que se pueden inscrustar en el formulario ( cajas de texto, listas, botones, 

etc). En la parte de abajo (Señalado con flecha roja) se inscrusta el código el cual 

debe ser personalizado de acuerdo con los títulos propios de las preguntas de los 

datos a recoger.  
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En la pestaña de correo electrónico se puede elegir a quienes les debe llegar la 

información de los datos ingresados por los visitantes del sitio en el formulario, como 

se dijo anteriormente, los datos llegarán al correo electrónico del administrador del 

sitio pero en el lugar que señala la flecha roja se pueden ingresar los correos de los 

docentes a los cuales se les permitirá recibir los correos del formulario de contacto. 
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Cuando un visitante del sitio envía un formulario de contacto, este llegará al correo 

designado como se explicó arriba. El usuario de destino, bien sea el administrador 

o un investigador del grupo podrá responder el mensaje. 

 

Cabe mencionar que en el formulario se ha diseñado una política de privacidad, la 

cual puede ser cambiada, esta página se encuentra en la sección de páginas del 

sitio (en el punto 4 de este manual se explica como editar páginas de esta sección). 
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9. GESTIONAR USUARIOS  

Los usuarios son gestionados de dos maneras, una por medio de la herramienta 

Ultimate Members y la otra es la opción llamada usuarios, ambas ubicadas en el 

panel de control de wordpress. 

 

9.1 Registrar un usuario en la aplicación 
 

El registro de usuarios en el sitio del grupo GUANE debe estar a cargo 

exclusivamente por el usuario con rol administrador, esto con el fin de evitar que 

otros usuarios gestionen esta característica. Además, de no permitir el registro de 

cualquier usuario visitante en el sitio (por ello no se ha implementado un formulario 

de registro en el sitio). 

 

Para registrar un nuevo usuario en el sitio el administrador debe ingresar a Cpanel, 

sección de correos del hosting, deberá asignar un nuevo correo para el usuario: 

 

 

Aparecerá una interfaz con todas las opciones para crear un correo electrónico: 
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Con las credenciales del correo se puede crear el nuevo usuario en el sitio, para 

ello nos dirigimos al panel de control de wordpress, sección de usuarios añadir 

nuevo: 

 

 

En la interfaz para añadir un nuevo usuario se llenaran los datos correspondientes: 

 

Nombre de usuario: Asignado para iniciar sesión 

Correo electrónico: Correo creado en Cpanel anteriormente y sirve también para 

iniciar sesión. 

Nombre y apellidos: Nombres del usuario 
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Web: Enlace web opcional del usuario 

Contraseña: Credencial para ingresar al sitio 

Perfil: Asignar estudiante o docente investigador 

 

Luego de llenar estos campos se debe presionar sobre añadir nuevo usuario: 

 

9.2 Eliminar un usuario de la aplicación 
Para eliminar un usuario de la aplicación debemos ir a “todos los usuarios”: 

 

Se mostrará una interfaz con todos los usuarios, solo es seleccionar el usuario dar 

click sobre acciones en lote y pulsar sobre borrar: 
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9.3 Editar un usuario de la aplicación 
Para editar un usuario de la aplicación en la interfaz de “todos los usuarios” se debe 

señalar sobre el nombre del usuario (sin presionar) y apareceran opciones nuevas, 

entre ellas está editar: 

 

Posteriormente se abrirá una interfaz para cambiar los datos: 
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9.4 Ultimate Member 
Es una herramienta que proporciona los formularios para ingreso de datos. Además, 

de la gestión de perfiles y usuarios en general (aunque es más eficiente hacerlo por 

la herramienta de usuario). Para localizarlo se debe ir al panel de control de 

wordpress: 

 

 

9.4.1 Formularios y páginas 
Los formularios son los de inicio de sesión, registro de usuarios y perfil. Estos se 

encuentran en el panel de administración de Ultimate Member en el apartado de 

“formularios”. El formulario de registro de usuario se encuentra cerrado para los 

usuarios visitantes del sitio. 

 

 

 

Las páginas son los lugares en donde se van a insertar los formularios y las 

funciones como editar perfil, cerrar sesión y usuario. Estas se encuentran en la 

pestaña general del apartado “ajustes” del panel de administración de Ultimate 

Member. 
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En las pestañas usuarios, cuenta y subidas hay características de configuración que 

ya han sido gestionadas, se recomienda no tocarlas. 

 

9.4.1 Directorio de miembros 
 

En el panel de administración de Ultimate Member se encuentra la opción llamada 

“Directorio de miembros”, aquí se podrán evidenciar los investigadores del grupo a 

mostrar en el sitio web del grupo GUANE.  

 

 

Aquí se podrá editar los usuarios de acuerdo a lo que se quiera mostrar en la página 

pública: 
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9.4.2 Editar el perfil 

 
El administrador del sitio podrá editar todos los perfiles existentes del sitio pero los 

docentes y estudiantes no podrán hacerlo. Para editar el perfil se debe ir al menú 

principal del sitio web en el apartado “sobre nosotros” pestaña investigadores, cabe 

aclarar que para ello se debe iniciar sesión primero: 

 

Luego de ingresar de deberá dar click en editar perfil y se podrán cambiar las 

caracteristicas del usuario: 
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9.4.3 Roles de usuario 

 
Los roles de usuario son elementos importantes para el filtrado de seguridad de la 

aplicación, para consultar y crear nuevos roles se debe acceder al apartado de 

“perfiles de usuario” Ultimate Member: 
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Se mostrará una interfaz que permite gestionar los perfiles de usuario: 

 

 

9.4.3.1 Rol de administrador 

 
Es el rol único del sistema que tiene todos los permisos, es el encargado de 

administrar a los otros usuarios y tendra accesso a todas las funciones de 

wordpress: 
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9.4.3.2 Rol de estudiante y docente investigador 

 
Este rol tiene permisos restringidos por el usuario administrador, podrá realizar las 

tareas propuestas en los requermientos como gestionar artículos, su perfil, publicar 

noticias, entre otras: 
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10. RESPALDO DE DATOS 

10.1 UpdraftPlus 
 

El respaldo de datos es muy importante. En el sitio hay una herramienta que se 

encarga de ello llamada UpdraftPlus: 

 
Para realizar una copia de seguridad se debe ingresar a la pestaña “Copia de 

seguridad / Restaurar”, en ella se encuentran muchas opciones y nos da la opción 

de respaldar nuestro sitio web y descargar una copia: 

 

 Si se quiere modificar los elementos incluidos en el respaldo se debe ingresar a la 

pestaña de ajustes y seleccionar los críterios: 
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Al momento de realizar este manual los respaldos están configurados para llegar a 

una cuenta de google drive, la cual requiere una autenticación pero una vez pase 

todo el control del sitio al administrador se debe cambiar esta opción en la misma 

pestaña de ajustes: 
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Se puede elegir el servicio al cual llegará la copia de seguridad del sitio. Si se quiere 

continuar con google drive más abajo se debe cambiar la autenticación por el correo 

gmail del administrador del sitio: 

 
 

10.2 Cpanel 

 
Si se quiere descargar una copia de todos los archivos del sitio en formato 

comprimido se debe iniciar sesión en Cpanel, buscar la sección de archivos: 

 

posteriormente seleccionar la carpeta “public_html” y comprimir para descargar: 
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10.3 phpMyAdmin 
 

Si lo que se requiere es descargar una copia de la base de datos se debe dirigir a 

Cpanel, buscar la opción phpMyAdmin en la zona de bases de datos: 

 

Una vez abierta la interfaz del gestor se debe seleccionar la base de datos llamada 

grupogua_wp760:  

 



Manual de Usuario – Sitio web grupo GUANE.  
 

74 

 

Seleccionar exportar: 

 

Seleccionar el formato SQL y continuar: 
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11. OTRAS HERRAMIENTAS A GESTIONAR 

 

11.1 Actualización de plugins 
 
Mantener actualizados los plugins del sitio permite no tener problemas de 

compatibilidad, para hacerlo se debe ingresar al panel de administración de 

wordpress y seleccionar el icono de actualizaciones: 

 

Una vez alli se nos motrarán los elementos a actualizar, entre ellos los plugins. Se 

debe presionar actualizar: 
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Los plugins se debe actualizar según se vayan lanzando nuevas versiones.  
 

11.2 Cache 
 
El cache guarda los datos de los usuarios que visitan el sitio para que en una nueva 

visita se carge más rápido los componentes. Este cache necesita ser limpiado para 

acelerar el sitio web, WP Fastest Cache permite realizar esta función. Simplemente 

con un click se podrá realizar el procedimiento: 

 

 

11.3 Comentarios del sitio 
 
Los comentarios son los espacios en los cuales se pueden expresar los usuarios 

visitantes del sitio, comentar las publicaciones y noticias del grupo. Pero estos 

necesitan ser moderados, evitando así lenguajes ofensivos y que vayan en contra 

de los principios del grupo GUANE. Todos los roles tienen acesso a la moderación 

de los comentarios.  

 

Para hacerlo se debe ir al panel de administración y seleccionar la herramienta 

comentarios: 

 

 

Una vez allí se podrán administrar los comentarios hechos por los usuarios. A la 

fecha de realización del manual no hay comentarios porque el sitio del grupo se 

encuentra en fase de lanzamiento. Se podrán comentar los artículos subidos, 

eventos y noticias del grupo. 
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12. RECOMENDACIONES 

 La principal recomendación es designar a una sola persona como el usuario 

administrador, preferiblemente que sea la que contrato el hosting porque 

tendrá que gestionar algunos aspectos desde el panel de configuración de 

Cpanel. 

 Mantener siempre los permisos de restricción para lo usuarios docente y 

estudiante investigador ya que estos no deben tener acceso a herramientas 

propias de la estructura del sitio web. 

 Subir imágenes a la web de menos de 1mb y en formatos para la web como 

JPG. 

 El personal de administración debe ser activo, ya que a su correo llegarán 

los datos de contacto de los interesados en el grupo de investigación y tendrá 

la tarea de gestionar herramientas importantes del sitio desde el CMS. 

 Los cambios que se quiera realizar en el sitio web deberán ser hechos 

primero en modo local para evitar un daño irreversible en el sitio montado en 

el hosting. 

 Los documentos publicados en el sitio web deberán llevar una 

previsualización del contenido (no es necesario si archivo es muy pesado) y 

una dirección a la revista de la publicación.  

 Todo diseño implementado deberá respetar los principios de institucionalidad 

de la UNAD y de la escuela ECBTI. 

 Antes de administrar o realizar cambios en el sitio web es recomendable leer 

la guía de usuario del sitio. 

 La integridad de los datos deberá ser respetada siempre para evitar 

problemas con el sitio web. Cualquier cambio deberá en ella deberá ser 

implementado por un desarrollador web experto. 
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ANEXOS 

Tabla resumen implementación del sitio 
 

Estructura Shortcodes 

 Entradas → Utilizado para las noticias. 

 Inicio → Utilizado para la página de inicio del 
sitio. 

 Investigación →  Utilizado para ver y 
descargas las publicaciones, también para 
las líneas investigativas del grupo. 

 Proyectos → Utilizado para la gestión de los 
poryectos. 

 Semilleros → Utilizado para la información 
de los semilleros. 

 Eventos → Utilizado para ver los eventos del 
grupo. 

 Sobre Nosotros →  Utilizado para ver los 
investigadores del grupo GUANE y poder 
contectarse con el mismo. 

 Noticias → Utilizado para ver las noticias del 
grupo. 

 Ingresar al sitio → Utilizado para gestionar el 
inicio de sesión. 

 Medios →  Gestiona la multimedia del sitio. 

 Borradores → Post Types sin publicar. 

 Menú → Utilizado en la página de inicio. 

 Slider → Utilizado para mostrar algunas 
noticias destacadas. 

 Google Maps → Para el mapa de la 
ubicación del grupo. 

 Twitter → Para el twiiter de la UNAD. 

 Form 7 → Para el contacto con el grupo. 

 Poet →  Para los boletines del grupo. 

 Calendario Events → Para el calendario de 
los eventos. 

 Ultimate Members → Para visualizar los 
investigadores del grupo. 

 Carrusel → Para las noticias del grupo. 

 Download → Para las descargas de las 
publicaciones. 

 Pdf Embedder →  Para la visualización de 
los artículos en el sitio. 

 MetaSlider → Para las noticias destacadas. 

Tecnologías implementadas Widgets 

 Colophon display → Para el pie de página. 

 CSS → Para el menú, cajas de texto, text 
área, botones y diseños. 

 Wpcf7 → Para configurar el servidor de 
envío de boletines y del formulario de 
contacto. 

 HTML → Para la estructura del sitio. 

 JS→ Para dinamizar el sitio web. 

 PHP → Para el backend. 

 Wordpress → Para la administración del 
sitio. 

 MySQL→ Utilizado para la permanencia de 
los datos. 

 Cpanel→ Para la gestión del hosting. 

 Calendario → Muestra el calendario de 
eventos en la barra lateral. 

 Buscar → Sirve para buscar en el sitio. 

 Archivos → Para categorizar los archivos 
del sitio. 

 Categorías → Para ver los archivos 
categorizados. 

 Image de SiteOrigin → Para subir 
imágenes en el sitio. 

 Formulario de suscripción MailPoet → Para 
insertar un formulario para los boletines. 

 Entradas recientes → Usado para las 
últimas noticias. 

 Max Mega Menu → Para insertar un menú. 

Plugins Temas 
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 Contact Form 7  

 Download Manager  

 Gestor de eventos  

 Icon Widget 

 LoftLoader 

 MailPoet2 

 MaxMegaMenu 

 MetaSlider 

 PageBuilder 

 PDF Embedder 

 reSmush.it Image Optimizer 

 SiteOrigin Widgets 

 Ultimate Member 

 UpdraftPlus 

 WP Fastest Cache 

 WP FullCalendar 

 WP Latest Posts 

 WP Mail SMTP 

 Vantage 

 Forest 
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