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1. Objetivo 

El Objetivo de este documento es brindar a las dependencias participantes del aplicativo, 
una explicación en la cual se detalle el paso a paso para poder registrar, editar o eliminar 
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los diferentes ítems participantes del aplicativo, esto con el fin lograr entender la forma en 
que funciona el administrador web de la aplicación DESTINO FUSAGASUGÁ. 

2. Alcance 

El Manual de usuario Administrador, está dirigido a las dependencias participantes de la 
aplicación destino Fusagasugá de la alcaldía de Fusagasugá 

3. Responsabilidad 

Los usuarios responsables del administrador web serán las personas asignadas y/o 
designadas por los jefes de cada dependencia para el cargue, edición y eliminación de la 
aplicación móvil 

4. Autoridad 

Los jefes de cada dependencia participante del aplicativo, tendrán un usuario administrador, 
los cuales podrán designar sus funcionalidades a las personas que crean apropiadas para 
manejar la información del aplicativo. 

5. Definiciones 

Login: El proceso de acceso individual a un sistema informático mediante la identificación 
del usuario utilizando las credenciales provistas para el usuario. 
 
Módulo: Es cada interfaz del sistema 
 
Modificar: Permite modificar los diferentes procesos y registros dentro del aplicativo. 
 
Eliminar: Opción de eliminar un registro, dentro del sistema. 
 
Registro: es anotar o consignar un cierto dato en un sistema informático.   
 
Crear: poder crear nuevos registro en los diferentes modulos del sistema.  
 
Roles: Son los permisos que tiene cada usuario en el sistema. 
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6. Desarrollo 

6.1.  Link de acceso e inicio de sesión 

El link de acceso al administrador web es el siguiente: https://destinofusagasuga.gov.co/ 
una vez hemos accedido al él, la primera pantalla visible será el login, en el cual debemos 
ingresar las credenciales dadas por un administrador.  
 

 
 
6.1.1. Olvidé mi contraseña 
 
En caso de que haya olvidado la contraseña, en la url inicial 
https://destinofusagasuga.gov.co/ encontrará un link de acceso llamado “Forgot your 
password?”  
 

 
 

https://destinofusagasuga.gov.co/
https://destinofusagasuga.gov.co/
https://destinofusagasuga.gov.co/forgot-password
https://destinofusagasuga.gov.co/forgot-password
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Una vez haya dado click en él, se redirigirá automáticamente a la ventana de confirmación 
de correo electrónico. Aquí pondremos el correo con el cual se creó la cuenta de 
administrador. 
 

 
 
Después de haber digitado el correo electrónico, haremos click en enviar enlace. En caso 
de que el correo electrónico no esté registrado, el sistema mostrará el siguiente error. 
 
 

 
 

 
En caso que el correo esté registrado en el sistema, el sistema mostrará el siguiente 
mensaje de aprobación. 
 

 
 
Una vez hayamos visto este mensaje, ya tendremos el correo de restablecimiento de 
contraseña en nuestro correo registrado. A continuación, veremos el correo que nos envía 
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el sistema para poder restablecer la contraseña, daremos click en el botón “reset password” 
 
Nota: Cuenta con 60 minutos para poder restablecer la contraseña antes de que el link de 
restablecimiento caduque. 
 

 
 
Una vez hayamos dado click en reset password podremos restablecer la contraseña, 
digitando el correo electrónico registrado junto a la nueva contraseña, confirmando la 
misma. 
 

 
Después de dar click en actualizar contraseña  el sistema nos redirigirá a la página de 
inicio de sesión junto al respectivo mensaje de confirmación. 

 
 

                

6.2. Página principal 

Después de iniciar sesión correctamente, la pantalla a la que seremos redirigidos será la 
página principal, “restaurantes”, en esta página podremos ver en caso de tener registrados 
restaurantes, una tabla en la cual salen la totalidad de restaurantes registrados, junto a la 
opción de editar y eliminar. 
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6.2.1.  Restaurantes  

6.2.1.1. Registrar restaurante 
 
Para registrar un restaurante, debemos ubicarnos en el módulo restaurantes del menú 
superior. 
 

 
 

Una vez estemos dentro, podremos visualizar el botón “Registrar restaurante” en la 
esquina superior derecha. 
 

 
 
Después de hacer clic en el botón,  nos redirigirá a la pantalla con el formulario a llenar. 
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Para que el registro del restaurante sea exitoso, debemos llenar todos los campos, a 
excepción de la selección de mascotas, en caso de que el restaurante admite mascotas, 
debemos marcar el campo 

 
 
En caso contrario, debemos dejarlo sin marcar. 

 

6.2.1.2. Tipo de restaurante 

 
Si el restaurante que va a registrar no hace parte de ninguno de los tipos actualmente 
registrados. Deberá dar click en “Editar tipo de restaurante” el sistema le redirigirá a la 
siguiente  pantalla para poder administrar los tipos de restaurantes. 
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Podrá registrar un tipo de restaurante en el cual deberá digitar el nombre y el tipo. 
 

 
 
Una vez el proceso haya sido exitoso, el sistema arrojará el siguiente mensaje 

 
 
 
Como recomendación, no eliminar el id 5 ni 1, ya que son los que se muestran inicialmente 
en la aplicación móvil, es posible editarlos, pero NO ELIMINARLOS (Solo con el id 5 y 1) 
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6.2.1.3. Editar tipo de restaurante 

 
Para editar un tipo de restaurante, debemos dar click en el botón editar, del tipo de 
restaurante que modificaremos. 
 

 
 
Nos redirigirá a la pantalla de edición, en la cual podemos editar el tipo de restaurante y 
finalizamos dando clic en enviar 
 

 
 
Para eliminar un tipo de restaurante, basta con dar click en el botón “Borrar”  
 

 
 

El sistema nos pedirá confirmación para poder eliminar un registro 
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Si confirmamos la eliminación nos mostrará el siguiente mensaje 

 
 

6.2.1.4. Cargar imágenes 
 

Para cargar las imágenes, debe tener en cuenta los enunciados sobre cada campo de 
imágenes, ya que es importante seguirlos para que el sistema y la aplicación funcione de 
forma correcta  
 
Cuando hagamos click en elegir archivos, podremos seleccionar las imágenes de cada 
ítem, en la siguiente ventana. 

 

 
 
Nota: Los archivos no pueden tener un peso total mayor a 7 Megas, el sistema arrojará 
una excepción de tamaño de post. para la carga y subida de imágenes revise la sección: 
Subir imágenes al servidor en el contenido del manual. 
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Una vez completado el formulario, daremos click en el botón “enviar” En caso de ser 
exitoso el registro, el sistema nos redirigirá a la página principal con un mensaje de 
“Registrado correctamente” en caso de no ser así, el sistema recargará el formulario. 

 
6.2.1.5. Editar Restaurante 
 
Para editar un restaurante, debemos dar click en el botón “Editar”  
 

 
 
El sistema nos redirigirá a la pantalla de edición en donde podremos modificar los campos 
del restaurante. 
 
Nota: No olvide llenar en su totalidad los campos. 

 
 
 

6.2.1.6. Eliminar Restaurante 

 
Para eliminar un restaurante, debemos dar click en el botón “Borrar” 
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6.2.2. Cafés 

 
La página principal de cafés nos mostrará la tabla con los registros actuales 

 

 
 
 

6.2.2.1. Registrar Café 
 
Para registrar un café daremos click en el botón registrar café 
 

 
Una vez nos cargue el formulario, debemos de completarlo, a excepción de página web, 
en caso de que el café no tenga página web, este campo se debe dejar en blanco, en 
caso de tener página web, copiar el enlace completamente EJP: 
https://destinofusagasuga.gov.co/cafe/create  

6.2.2.2. Redes sociales Café 

 
Si el Café a registrar no cuenta con redes sociales, deberá dar click en el botón “Eliminar” 
esto evitará fallas al momento de registrar el café 
 
Antes de eliminar 

https://destinofusagasuga.gov.co/cafe/create
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Después de eliminar:  
 

 
 

 
En caso de que el café cuente con más de una red social, deberá hacer click en el botón 
“Agregar” esto añadirá un nuevo campo de texto en el cual podrá pegar el link de la red 
social EJP:  
 

 
 

6.2.2.3. Carga de imágenes  

 
Cuando hagamos click en elegir archivos, podremos seleccionar las imágenes del café, en 
la siguiente ventana. recuerde seguir las instrucciones del MINIMO de imágenes que se 
deben seleccionar 

 
Nota: Los archivos no pueden tener un peso total mayor a 7 Megas, el sistema arrojará una 
excepción de tamaño de post. para la carga y subida de imágenes revise la sección: Subir 
imágenes al servidor en el contenido del manual. 
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Una vez completado el formulario, daremos click en el botón “enviar” En caso de ser 
exitoso el registro, el sistema nos redirigirá a la página principal con un mensaje de 
“Registrado correctamente” en caso de no ser así, el sistema recargará el formulario. 

 
 

6.2.2.4. Editar Café 
 
Para realizar la edición de un café, se debe dar click en el botón “Editar”  
 

 
 

 
Nos redirigirá al formulario con los campos rellenados con la información del café 
seleccionado, podremos editar la información, teniendo en cuenta las diferentes reglas para 
cada una. Al igual que en el proceso de registrar un café, el apartado de redes sociales 
funciona de la misma manera. al finalizar la edición del café, haga click en enviar. 

 
6.2.2.5. Eliminar Café 
 
Para eliminar un café, debemos dar click en el botón “Eliminar” 
 

 
 
El cual nos abrirá una ventana emergente de confirmación para poder eliminar el 
restaurante. 
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6.2.3. Personajes 

El módulo de personajes, nos mostrará una tabla inicial en la cual podremos ver información 
básica del personaje junto a las opciones de editar y eliminar personaje. 
 

 
 
 
6.2.3.1. Registrar Personaje 
 
Para registrar un personaje debemos de dar click en el botón “Registrar personaje” 
 

 
El cual nos llevará al formulario que debemos llenar completamente. 
 
Nota: el campo fecha, es importante digitarlo con la estructura mostrada: año-mes-día : 
1998-02-17 
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Al momento de seleccionar el archivo de imagen, el sistema solo dejará registrar una 
imagen. la cual no debe tener un peso mayor a 500 KB esto con el fin de no hacer lenta la 
aplicación móvil. 
 
 
6.2.3.2. Editar Personaje 
 
Para editar un personaje, debemos dar click en el botón “Editar” del personaje que 
queramos modificar. 

 

 
 
 

Nos cargará el formulario con la información precargada del personaje. 
 

Nota: Es importante completar los campos para no tener problemas al momento de 
registrar la edición del personaje. 
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Una vez terminada la edición, dar click en el botón “Enviar”. Si los campos están 
completos, el personaje se registrará correctamente. 

 
 

6.2.3.3. Eliminar personaje 
 
Par eliminar un personaje, debemos dar click en el botón “Eliminar” del personaje 
que queramos borrar. 
 

 
 

 
Después de dar click, el sistema nos mostrará una ventana emergente de confirmación. 
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6.2.4. Patrimonio 

 
El módulo Patrimonio, en su pantalla inicial, nos mostrará una tabla en la cual podemos 
ver información de los registros actuales. 
 

 
 
 

6.2.4.1. Registrar Patrimonio 
 
Para acceder al formulario de registro de un patrimonio, debemos dar click en el botón 
“Registrar patrimonio”. 
 

 
 
Luego de ello, nos cargará el formulario de registro, el cual debemos completar en su 
totalidad 
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Para seleccionar el tipo de patrimonio, debemos dar click en la lista desplegable, la cual 
nos mostrará los siguientes items 

 
 
El ítem que se seleccionará será de acuerdo al tipo de patrimonio que se agregará. 
 
 
Para realizar el cargue de la imagen al sistema, recuerde que el tamaño ideal es no mayor 
a 500 kbs y solo se podrá seleccionar una imagen. 
 

 
 

 
Una vez completados los campos, se deberá hacer click en el botón “Enviar” 
 
 
6.2.4.2. Editar Patrimonio 

 
 
Para editar un patrimonio, se deberá hacer click en el botón “Editar” El cual nos mostrará 
un formulario con la información precargada. 

 
 
Al igual que en el formulario de registrar patrimonio, se deben completar todos los campos 
y seleccionar el tipo de patrimonio en la lista desplegable. 
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Para finalizar la edición, debe dar click en el botón “Enviar” 
 

 
 
6.2.4.3.   Eliminar patrimonio 

 
Para eliminar un patrimonio, debemos dar click en el botón “Borrar” 
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Después de dar click, el sistema nos mostrará una ventana emergente de confirmación. 

 

 
 
 
 

6.2.5.  Símbolo 

 
El módulo Símbolos nos permite visualizar una tabla en la cual veremos información 
acerca de los símbolos registrados previamente, en ella podemos editar, eliminar. 
 

 
 
 
 

 
6.2.5.1.    Registrar Símbolo 

 
Para registrar un símbolo, debemos dar click en el botón “Registrar símbolo” 
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Nos redigirá a un formulario el cual debemos completar todos los campos. 
 

 
Para realizar el cargue de la imagen al sistema, recuerde que el tamaño ideal es no mayor 
a 500 kbs y solo se podrá seleccionar una imagen. 
 
 

 
 
Una vez completados los campos, se deberá hacer click en el botón “Enviar” 
 

 
 

6.2.5.2.  Editar símbolo 
 

Para acceder a la edición de un símbolo, se debe dar click en el botón “Editar” 
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Esto nos dirigirá a un formulario con la información precargada del símbolo seleccionado, 
en el podemos editar la información y para que la edición sea exitosa NO se debe dejar 
ningún campo en blanco. 

 
 
Luego de finalizar la edición, dar click en el botón enviar. 
 
 
6.2.5.3.  Eliminar Símbolo 
 
Para eliminar un símbolo, debemos dar click en el botón “Borrar”  
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Después de dar click, el sistema nos mostrará una ventana emergente de confirmación. 
 

 
 
 

6.2.6.  Historia 

 
El módulo Historia nos permite visualizar una tabla en la cual veremos información acerca 
de las historias registradas previamente, en ella podemos editar, eliminar. 
 
Nota: La historia que será visible en la aplicación, será la última que editemos o 
registremos. 
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6.2.6.1.   Registrar Historia 

 
Para registrar un símbolo, debemos dar click en el botón “Registrar historia” 
 

 
 
 
El sistema nos redimirá al formulario para poder registrar la historia, en él, debemos 
completar los campos, sin dejar ninguno en blanco. 
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Para realizar el cargue de la imagen al sistema, recuerde que el tamaño ideal de cada 
imagen es no mayor a 500 kbs 

 
Nota: Los archivos no pueden tener un peso total mayor a 7 Megas, el sistema arrojará 
una excepción de tamaño de post. para la carga y subida de imágenes revise la sección: 
Subir imágenes al servidor en el contenido del manual. 
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Una vez terminado el formulario, dar click en el botón “Enviar” 

 
 
 

6.2.6.2.  Editar Historia 

 
Para iniciar la edición de una historia, debemos hacer click en el botón “Editar” 
 

 
 

 
Esto nos llevará al formulario de edición con la información precargada  
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Recordemos que debemos completar los campos, no dejar campos vacíos. en el caso de 
la ubicación, copiar el link completamente. https…. 

 
6.2.6.3.  Eliminar Historia 

 
Para eliminar una historia, debemos dar click en el botón “Borrar”  

 

 
 
 



 

MANUAL ADMINISTRADOR DESTINO 
FUSAGASUGÁ 

Código: MA-GT-015 

GESTIÓN TIC 

Versión: 1 

Fecha de 
Aprobación: 19/12/23 

 

Página 30 de 44 

Elaboró: Jefe Oficina de las TIC y 
Transformación Digital 

Revisó: Jefe Oficina de las 
TIC y Transformación Digital 

Aprobó: Comité Técnico de 
Calidad 

 

 

 

Luego de ello, el sistema nos mostrará un mensaje de confirmación. 
 

 

6.2.7.  Senderismo 

 
La pantalla inicial de senderismo, nos mostrará una tabla en la cual podremos ver 
información de los senderismos registrados previamente, los podremos editar y/o eliminar. 

 

 
 

 
6.2.7.1.  Registrar Senderismo 

 
Para registrar un senderismo, debemos dar click en el botón “registrar Senderismo”  
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Nos cargará el formulario para registrar un senderismo, en el cual debemos completar los 
campos 

 

 
 

 
En formas de acceso, podemos seleccionar la manera en la que el lugar es accesible, se 
debe seleccionar por lo menos una manera. 
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En tipos de turismo, podemos seleccionar el tipo al que pertenece el senderismo a 
registrar. 

 
 
 

Para realizar el cargue de la imagen al sistema, recuerde que el tamaño ideal de cada 
imagen es no mayor a 500 kbs 

 
Nota: Los archivos no pueden tener un peso total mayor a 7 Megas, el sistema arrojará 
una excepción de tamaño de post. Para la carga y subida de imágenes revise la sección: 
Subir imágenes al servidor en el contenido del manual. 
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Una vez finalizado el formulario, daremos click en el botón “Enviar” 
 

 
6.2.7.2.  Editar senderismo 
 
Para editar un senderismo, debemos dar click en el botó “Editar” del senderismo a editar. 
 

 
 

 
Esto nos llevará al formulario de edición con la información precargada. 
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En el podremos volver a seleccionar formas de acceso o inclusive, cambiar el tipo de 
turismo al que pertenece. 
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Una vez finalizada la edición y completados todos los campos, debemos dar click en el 
botón “Enviar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2.7.3.  Eliminar Senderismo 
 
Para poder eliminar un senderismo, debemos dar click en el botón “Borrar” 
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Al dar click, el sistema nos mostrará un mensaje de confirmación para poder eliminar el 
registro. 
 

 
 

6.2.8. Usuarios 

 
Al ingresar al menú Usuarios, podremos ver los usuarios actualmente registrados. 
podremos editar, eliminar o registrar administradores.  
 
Los usuarios mostrados son quienes se registran en la aplicación y los usuarios. 
 
 

 
 
 
 
6.2.8.1.  Registrar Usuario Administrador 
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Para registrar un usuario administrador debemos dar click en el botón “Registrar usuario”  
 

 
 
Esto nos redirigirá al formulario para registrar el usuario administrador 
 



 

MANUAL ADMINISTRADOR DESTINO 
FUSAGASUGÁ 

Código: MA-GT-015 

GESTIÓN TIC 

Versión: 1 

Fecha de 
Aprobación: 19/12/23 

 

Página 38 de 44 

Elaboró: Jefe Oficina de las TIC y 
Transformación Digital 

Revisó: Jefe Oficina de las 
TIC y Transformación Digital 

Aprobó: Comité Técnico de 
Calidad 

 

 

 

 
Debemos completar los campos, teniendo en cuenta el formato de fecha de nacimiento el 
cual es “Año-mes-día” 1998-02-17, de esta forma evitaremos errores. Una vez 
completados los datos, damos click en el botón ‘Registrar’ 



 

MANUAL ADMINISTRADOR DESTINO 
FUSAGASUGÁ 

Código: MA-GT-015 

GESTIÓN TIC 

Versión: 1 

Fecha de 
Aprobación: 19/12/23 

 

Página 39 de 44 

Elaboró: Jefe Oficina de las TIC y 
Transformación Digital 

Revisó: Jefe Oficina de las 
TIC y Transformación Digital 

Aprobó: Comité Técnico de 
Calidad 

 

 

 

 
 

 
 
Si hacemos click en “Ya estás registrado” el sistema nos llevará nuevamente al inicio del  
sistema 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
6.2.8.2.  Editar usuario 
 
Para editar un usuario, debemos dar click en el botón “editar” esto nos redirigirá al 
formulario de edición 

 
 
Una vez en el formulario de edición, debemos completar los campos teniendo en cuenta el 
formato de la fecha de nacimiento “año-mes-día” 1998-02-17 
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Una vez finalizada la edición, podremos hacer click en el botón “Enviar” 
 
 
 
6.2.8.3.  Eliminar Usuario 
 
Para eliminar un usuario, debemos dar click en el botón “Borrar”  
 

 
 
 
El sistema nos mostrará el mensaje de afirmación para poder eliminar el mensaje. 
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6.2.9. Logo aplicación 

 
 

 
 
Una vez accedamos al menú Logo aplicación el sistema nos redirigirá al selector de 
imagen, en el cual solo podremos seleccionar una imagen y automáticamente se nos 
colocará como logo de la aplicación móvil. 
 

 
 
Una vez seleccionemos la imagen, daremos click en el botón “enviar” 
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6.2.10.   Cerrar sesión 

 
Para salir o finalizar sesión, podremos dar click desde cualquiera de las actividades o 
menú del sistema en la esquina superior derecha. en el botón “Salir”  
 

 
 
Una vez demos click, automáticamente nos cierra sesión y nos redirige al inicio de sesión 
 

 

6.2.11. Subir imágenes al servidor 

 
Para poder subir imágenes al servidor, debemos tener en cuenta dos cosas. 
 
Algunos formularios permiten el seleccionar más de una imagen, en el cual es ideal para 
el correcto funcionamiento del sistema, estas siempre tendrán la siguiente anotación. 

 
 



 

MANUAL ADMINISTRADOR DESTINO 
FUSAGASUGÁ 

Código: MA-GT-015 

GESTIÓN TIC 

Versión: 1 

Fecha de 
Aprobación: 19/12/23 

 

Página 43 de 44 

Elaboró: Jefe Oficina de las TIC y 
Transformación Digital 

Revisó: Jefe Oficina de las 
TIC y Transformación Digital 

Aprobó: Comité Técnico de 
Calidad 

 

 

 

Los registros que admiten tan solo una imagen, no tienen la anotación mostrada 
anteriormente y en el selector de imágenes solo dejará seleccionar una imagen. 
 
El peso ideal para subir las imágenes al servidor, será por cada imagen, un peso inferior a 
los 300KB. 
 
6.2.11.1.  Ver peso de la imagen 
 
 
Para ver el peso de una imagen, seleccionamos la imagen con click derecho y damos 
click en propiedades. 
 

 
 

Esto nos mostrará la siguiente ventana en donde podremos ver el tamaño de la imagen: 
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En caso de ser superior a 300 KB o 400Kb deberemos comprimir la imagen, una 
aplicación online es bastante útil y sencilla. 
Ejp: https://www.iloveimg.com/es/comprimir-imagen/comprimir-jpg 
 
La idea de no subir una imagen con un tamaño superior a 500KB es porque la aplicación 
tardaría en cargar las imágenes y se saturaría, dejando una experiencia de usuario poco 
agradable. 

7. Control de Cambios 

 

VERSIÓN FECHA DE APROBACIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

REALIZADO 
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