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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos generales para la administracién de la plataforma virtual MINERVA,
respecto del inicio y culminacion de los cursos virtuales creados en los diferentes periodos
semestrales.

2. ALCANCE

Inicia con la instalacion y puesta en marcha de la plataforma MINERVA vy finaliza con el
mantenimiento del servidor y copia de seguridad de los cursos.

3. RESPONSABLE
Profesional Universitario de Gestién de Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion
4. DEFINICIONES

4.1. BASE DE DATOS: Aplicacién informatica para manejar informacién en forma de “fichas":
clientes, articulos, peliculas, etc. La mayoria de las bases de datos actuales permiten hacer
listados, consultas, crear pantallas de visualizacion de datos, controlar el acceso de los usuarios,
etc. También es cada vez méas frecuente que las consultas se puedan hacer en un lenguaje
estandar conocido como SQL.

4.2. CASO: Un caso es una secuencia de transacciones que son desarrolladas por un sistema
en respuesta a un evento que inicia algin usuario sobre el propio sistema.

4.3. COPIA DE SEGURIDAD: En informatica, la copia de seguridad es la copia total o parcial de
informacion importante como respaldo frente a eventualidades. En un caso general (no
necesariamente relacionado con la programacion), un médulo recibirda como entrada la salida que
haya proporcionado un mdédulo anterior o los datos de entrada al sistema (programa) si se trata del
médulo inicial de éste; y proporcionara una salida que serd utilizada como entrada de un modulo
posterior 0 que serd la salida final del sistema (programa) si se tratase del madulo final.

4.4, EXCEL: Aplicacion de hoja de célculo desarrollada por la compafiia Microsoft.

4.5. HARDWARE: Componentes fisicos (que se pueden tocar) de la computadora: discos,
unidades de disco, monitor, teclado, ratén, impresora, placas, chips y demas periféricos.

4.6. HOJA DE CALCULO: Aplicacion informatica que permite manipular datos numéricos: hacer
todo tipo de operaciones con ellos, mostrar graficos, etc.

4.7. INCIDENTE: Es el evento que acontece en el curso de un asunto y que cambia su devenir.

4.8. LICENCIA GPL: al ser un documento que cede ciertos derechos al usuario, asume la forma
de un contrato, por lo que usualmente se le denomina contrato de licencia o acuerdo de licencia.
En los paises de tradicion anglosajona existe una distincién doctrinal entre licencias y contratos,
pero esto no ocurre en los paises de tradicion civil o continental. Como contrato, la GPL debe
cumplir los requisitos legales de formacién contractual en cada jurisdiccion.
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4.9. LOGS: Uno o mas ficheros de texto automaticamente creados y administrados por un
servidor, en donde se almacena toda la actividad que se hace sobre éste. Cada servidor,
dependiendo de su implementacidn y/o configuracién, podra o no crear determinados logs.

4.10. LOGUEO: Momento de autentificacién al ingresar a un servicio o sistema informatico, por
medio de un usuario y contrasefa

4.11. MODULO: En programacion un modulo es una parte de un programa de computador. De las
varias tareas que debe realizar un programa para cumplir con su funcién u objetivos, un moédulo
realizara una de dichas tareas (o quiza varias en algin caso).

4.12. MOODLE: Es un sistema de gestion de cursos de distribucion libre que ayuda a los
educadores a crear comunidades de aprendizaje en linea. Este tipo de plataformas tecnoldgicas
también se conocen como LMS (Learning Management System).

4.13. ODBC: Es un estandar de acceso a Bases de Datos desarrollado por Microsoft Corporation,
el objetivo de ODBC es hacer posible el acceder a cualquier dato desde cualquier aplicacién, sin
importar qué Sistema Gestor de Bases de Datos (DBMS por sus siglas en inglés).

4.14. REPORTE: Un reporte es un informe o noticia que pretende transmitir una informacion.
4.15. ROLES: Asignacién de privilegios o funciones a un usuario de un sistema de informacion.

4.16. SISTEMA OPERATIVO: Intermediario para que el usuario pueda comunicarse con el
hardware y asi ejecutar programas.

4.17. SOFTWARE: Componentes intangibles de una computadora, es decir, al conjunto de
programas y procedimientos necesarios para hacer posible la realizacion de una tarea especifica,
en contraposicion a los componentes fisicos del sistema (hardware).

4.18. VIRUS INFORMATICOS: Los virus son programas informaticos que tienen como objetivo
alterar el funcionamiento del computador, sin que el usuario se dé cuenta. Estos, por lo general,
infectan otros archivos del sistema con la intencion de modificarlos para destruir de manera
intencionada archivos o datos almacenados en tu computador.

4.19. WEB: Resultado en hipertexto o hipermedia que proporciona un navegador del www
después de obtener la informaciéon solicitada. Su contenido puede ir desde un texto corto a un
voluminoso conjunto de textos, graficos estaticos o en movimiento, sonido, etc. Algunas veces el
citado término es utilizado incorrectamente en orden de designar el contenido global de un sitio
web.

5. MARCO LEGAL

5.1. Constitucion Politica de Colombia

5.2. Ley 30 de 1992 - Servicio Publico de Educacion Superior. Expresa normas por medio de las
cuales se reglamenta la organizacion del servicio publico de la Educacion Superior. (El Congreso

de Colombia, 28 de diciembre de 1992).

5.3. Decreto 1403 de 1993 - Reglamentacion de Ley 30 de 1992. Establece los requisitos para la
creaciéon y funcionamiento de los programas académicos de pregrado que puedan ofrecer las
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instituciones de educacion superior, estas deberan presentar al Ministerio de Educacién Nacional
por conducto del Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior (ICFES), con el
fin de garantizar el cumplimiento de los fines de la educacion, la informacién referida al
correspondiente programa. Asi también regula lo referido a la autorizacion de la oferta de
programas de Maestria, Doctorado y Postdoctorado, de conformidad con la referida Ley. (Dado el
21 de Julio de 1993 y Publicado en el Diario Oficial No. 41.476 del 5 de agosto de 1994.

5.4. Ley 115 de 1994 - Ley General de Educacion. Ordena la organizacion del Sistema Educativo
General Colombiano. Esto es, establece normas generales para regular el Servicio Publico de la
Educacion que cumple una funcion social acorde con las necesidades e intereses de las personas,
de la familia y de la sociedad. Respecto a la Educacién Superior, sefiala que ésta es regulada por
ley especial, excepto lo dispuesto en la presente Ley. "Excepto en lo dispuesto en la Ley 115 de
1994, sobre Educacién Tecnolégica que habia sido omitida en la Ley 30 de 1992. Ver Articulo 213
delaLey 115.

5.5. Ley 749 de 2002 - Por la cual se organiza el servicio publico de la educacién superior en las
modalidades de formacién técnica profesional y tecnolégica, y se dictan otras disposiciones.

5.6. Decreto Nacional 2573 de 2014 por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones. Este decreto esta orientado en su articulo 1 a definir los lineamientos dentro de la
estrategia Gobierno en Linea para optimizar las Tecnologias de la Informacién y las
comunicaciones que permitan la gestidn y participacion de un estado eficiente y participativo entre
otros; Incorporando Conceptos Como Arquitectura Empresarial Para La Gestion De Tecnologias
De La Informacion.

5.7. Acuerdo No. 016 de 2020 Por el cual se adopta la Politica de Renovacién de Infraestructura
Fisica y Tecnoldgica del Instituto Superior de Educacion Rural - ISER

6. GENERALIDADES

6.1. Elresponsable de la administracién de la plataforma MINERVA es el personal asignado por
el Profesional Universitario de Gestion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

6.2. Todos los cambios o modificaciones que se realicen a la plataforma MINERVA deben ser
Unicamente realizaos por el personal asignado.

6.3. La creacion de usuarios se realizard Unicamente a los profesores y estudiantes que
informen los procesos de Formacion y Admisiones, Registro y Control Académico.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1. INGRESO AL ADMINISTRADOR DE LA PLATAFORMA MINERVA

Ingresar a la URL https://www.apps.iser.edu.co/minerva2021-2/login/index.php en un navegador
web. El Administrador debe ingresar a la plataforma MINERVA con el usuario y contrasefia

correspondiente, posteriormente, pulsa la opcidn acceder, lo que permite presentar la interfaz de
inicio de la plataforma.
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MINERVA ISER

¢Olvido su nombre de

Nombre de usuario

usuario o contrasena?

Contrasefia Las 'Cookies’ deben estar
habilitadas en su navegador
(] (7]

Recordar nombre de usuario ’
Algunos cursos permiten el

acceso de invitados
Acceder

Entrar como invitado

Y . 7

@ Area personal
: "Hacia una sociedad
# Inicio del sitio A rural y urbana mas justa,
) sostenible y equitativa"
) Calendario I e

@ wwwisar.adu.co
OBparplon @EGiswrparplons. QISER Pamplons

[ Archivos privados

& Banco de contenido

MINERVA ISER: Area personal ® "=

w Tablero Kopere

& Administracion del sitio

Personalizar e

@ @ ﬁ Linea de tiempo

Area personal Calendario Logres Todos los cursos o~ i

L &

Videotutoriales Manuales y Guias de Uso MINERVA - ISER

Desde la administracion del sitio, las acciones que se realizan para el establecimiento de nuevos
cursos virtuales son:

v' Exclusion de estudiantes antiguos.

v' Copias de seguridad a cursos virtuales y a las notas de los alumnos que cursaron las
materias existentes en la plataforma, una vez haya concluido un periodo académico
semestral.

v' Alimentacién de la base de datos, creacién y asignacion de cursos a profesores.
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Administracién del sitio
Buscar
A Inicio del sitio n

@ Calendario _ Usuarios Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor

Informes Desarrollo

Area personal

[ Archivos privados

Notificaciones

Registro

Servicios de Moodle

Configuracion de |a encuesta externa
Opciones avanzadas

& Banco de contenido
w Tablero Kopere
& Administracion del sitio

Analitica Informacién del sitio
Configuraciones de Analitica
Modelos analiticos

Competencias Configuracion de las competencias
Migrar marcos
Importar marco de competencias
Exportar marco de competencias
Marcos de competencias

7.2. CREACION DE CURSOS EN LA PLATAFORMA

Desde el usuario del administrador del sitio, en la opcion “Cursos”, damos clic sobre la opcién
“Crear nuevo curso”; posteriormente ingresamos toda la informacion correspondiente a la materia a
crear, en que categoria se encontrara ubicada la materia y por ultimo damos clic en el boton
guardar cambios y mostrar.

Este proceso se realiza de acuerdo con la responsabilidad académica remitida por las facultades
del Instituto.

Administracion del sitio Usuarios - Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor

Informes Desarrollo

Cursos Administrar cursos y categorias
Campos personalizados del curso
Afiadir una categoria

——————| Crear un nuevo curso |

Restaurar curso
Ajustes por defecto del curso
Descargar contenido del curso
Solicitud de curso
Solicitudes pendientes
Subir cursos
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Area personal Administracion del sitio m Administrar cursos y categonas Crear un nueveo curso

Crear un nuevo curso

* General

Nembre completo del curso @ @

MNombre corto del curso 9 e

Categor de cursos @ _

Buscar v
Visibilidad del curso 7] Mostrar &
Fecha de inicio del curso 7] 26 * noviembre % 2021 # 00 ¢ 00 ¢ B
Fecha de finalizacion del curso @ 4 $ $ $ $ B O Habilitar

Mumero 1D del curso [7]

* Neccrincidn

1-2/calendar/view.php?view=month

7.3. CREACION DE USUARIOS Y CONTRASENAS

Desde la administracion del sitio, en la opcién “Usuarios” damos clic en la opcién “Crear nuevo
usuario”; a continuacion, digitamos toda la informacion correspondiente para el registro del usuario
como nombres, apellidos, correo electronico, el usuario asignado y, la contrasefia que se generara
aleatoriamente. Finalmente, se da clic en la opcion “Crear usuario”.

Los usuarios y contrasefas creadas seran remitidos al correo electrénico del estudiante o profesor
registrado.

Administracion del sitio - Cursos Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes Desarr

Usuarios

Cuentas Examinar lista de usuarios
Acciones de usuario masivas
———bl Crear un nuevo usuario I
Gestion de usuarios
Preferencias predeterminadas del usuario
Campes de perfil del usuaric
Cohortes
Subir usuarios
Subir imagenes de los usuarios
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MINERVA ISER
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» Expandir todo M

~ General M

Mombre de usuaric @

Escoger un métode @ Cuentas manuales
de identificacion:

O Cuenta suspendida @
) Generar contrasefia y notificar al usuario

Mueva contrasefia @ Haz click para insertar texto # @

) Forzar cambio de contrasefia @
Nombre o
Apellido(s) [1]
Direccion de correo @

7.4. RETIRO SEGURO DE LA PLATAFORMA

Para realizar la salida segura de la plataforma MINERVA, se procede a dar clic en la parte superior
derecha, en la opcion “Cerrar sesion”; posteriormente, se debe verificar que ha salido de forma
correcta de la aplicacion.

@& Area personal |

g, *Hacia una sociedad & Peril
) rural y urbana mas justa, B Califcaciones
sostenible y equitativa"

® Mensajes

@ www.isor.edu.co -
ODerpanpions @ERpisscpamplens QISER Parmplons & Preferencias

® Cerrar sesion

& Cambiarrol a...

MINERVA ISER: Area personal ® “e==

Personalizar esta pagina

@ E {3 |—_|_.—I Linez ce tempo

Area personal Calendario Logros Todos los cursos Videotutoniales Q- [

7.5. COPIA DE SEGURIDAD DE LOS CURSOS
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Se debe ingresar a la plataforma virtual MINERVA a través de la opcién “Administracién del sitio”,
seleccionar los cursos y categorias al cual le vamos a realizar la copia de seguridad.

Administracion del sitio

Buscar E

Administracion del sitio Usuarios - Calificaciones Extensiones Apariencia Servidor Informes

Cursos __—"I Administrar cursos y categorias I
Campos personalizados del curso
Afadir una categoria

Crear un nuevo curso
Restaurar curso

Administracién del sitio m Administrar cursos y categorias

Resultados de la busqueda

Buscar cursos E

Cursos
Conectividad - Grupo A SEMESTRE 4 =i I 2

Mostrando todos 1 cursos
Mover los cursos
seleccionados a...

Mover

Para el proceso de copias de seguridad de carpetas del servidor, se debe realizar segun los
lineamientos definidos en el procedimiento de Copias de Seguridad de la Informacion Digital.
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Conectividad - Grupo A

Vista

Nombre completo
Nombre corto
Nimero de ID
Categoria
Agrupamientos
Grupos

Asignaciones de roles

Métodos de matriculacién

7.6.

Editar

Usuarios matriculados  Borrar  Ocultar
Conectividad - Grupo A

051TCO45PR-GA

SEMESTRE 4

™

v

™

Profesor: 1
Estudiante: 10
Matriculacion manual

Copia de seguridad | Restaurar

MANTENIMIENTO DEL SERVIDOR DE LA PLATAFORMA MINERVA

El mantenimiento preventivo del servidor se realizara al inicio y fin de cada semestre académico,
segun los lineamientos definidos por el Instituto.

7.7.

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

El archivo de la documentacién generada de la ejecucién de las actividades se realizara segun lo
establecido en las Tablas Retencion Documental definidas por el Instituto.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica.

9. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
09/06/2022 01 Creacién del_ d_ocumento por modificacibn del Mapa de
Procesos Institucional.
10. CONTROL DE CAMBIOS
Elaborado por: José Dario | Aprobado por: Mébnica Enith | Aprobado por: Gloria Yubid
Guerrero Silva Salanueva Abril Coronado Sepulveda
) /

- /7
/ / /( e
,Q},, /

S Z e T e




ADMINISTRACION DE LA PLATAFORMA
DE CURSOS VIRTUALES MINERVA

Cdbdigo: M-GTIC-02

Version: 01

Fecha: 09/06/2022

Instituto Superior de Q[
Educaci6n Rural S.R MANUAL —
Pagina: 10 de 10
FIRMA FIRMA FIRMA
Sﬁir\?:r:sitario de GPersotggzlor:jael Cargo: Profesional
Especializado de | Cargo: Secretaria General

Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion

Direccionamiento Estratégico

Fecha: 09/06/2022

Fecha: 09/06/2022

Fecha: 09/06/2022




