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1. Introduccion

Este documento tiene como objeto servir de fuente de informacion practica y técnica sobre
la Plataforma tecnoldgica de gestién del Proyecto ACACIA. Contiene el paso a paso para
interactuar en las plataformas del proyecto. Contiene en su primera parte el manual de
usuario de la plataforma COLABORA ACACIA y en la segunda el manual de usuario
plataforma GESTIONA ACACIA.
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2. Manual de usuario
plataforma Colabora Acacia

El enlace para acceder a la plataforma Colabora Acacia es el siguiente:
https://rita.udistrital.edu.co/colabora-acacia.

[ e ——

Colabora Acacia UDFJC

Por favor. nicia sesion

Please login with your username/email and
password
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https://rita.udistrital.edu.co/colabora-acacia

2.1 Inicio sesidn

Después de acceder a esta pagina se ingresa el usuario y contrasefia:

Colabora Acacia UDFJC

Por favor, inicia sesion

Please login with your username/email and
password.

usuario

Remember me
. ¢Olvidaste tu contrasefa?
Iniciar sesién
Crear una nueva

Escoge idioma: | RO
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2.2 Recuperar contrasena

En caso de no recordar la contraseiia se selecciona la opcion “Crear una nueva”.

Colabora Acacia UDFJC

Por favor, inicia sesion

Please login with your username/email and
password.

usuario

Remember me
o o ¢Olidaste tu contrasefia?
Iniciar sesion
Crear una nueva.

Escoge idioma: [N

Plataforma tecnoldgica de gestidn
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Luego se ingresa la direccion de correo electrdnico y se digitan los caracteres de color azul

que aparecen en la ventana:

Colabora Acacia UDFJC

Recuperar contrasefa

Escribe tu direccion de correo electrénico.
iAhi te enviaremos las instrucciones de
recuperacion!

ejemplo@gmail.com

Jumugox

jumugox

Reiniciar contrasefna Atras

Plataforma tecnoldgica de gestién 11



Después revisando el correo electrdonico aparecera una notificacion para el cambio de
contrasefia, para lo cual, se debe seleccionar el botdn “Reiniciar contraseiia”:

Fﬁ- Colabora Acacia

CACIA .
parami *

Colabora Acacia UDFJC

Recuperar contraseia

Hola

Por favor, utiliza el siguiente enlace en las proximas 24 horas para reiniciar tu
contrasefia.
Este enlace caducaré a las 24 horas.

Reiniciar contrasefia

Powered by HumHub
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Luego se ingresa la nueva contrasena en los dos campos de texto y después se selecciona el

botdn “Cambiar contrasefia”.

Colabora Acacia UDFJC

Cambia tu contrasefia

Nueva contrasefia *

Cambiar contrasefia Atras
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2.3 Pagina inicial

Después de iniciar sesion, aparecera la pagina inicial donde se muestran las ultimas
publicaciones realizadas en los espacios que esté inscrito como se muestra en la siguiente

imagen.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario n -

@ & =] & Q

MISESPACIOS ™ INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO

{Tu Inicio esté vacio! Empezando
iEscribe algo en tu perfil o Gnete a algan espacio!

Entérate de todo lo que puedes hacer en esta red social
con |as siguientes guias:

Ultimas actividades
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Estando en otra pagina de la plataforma, para ir a la pagina inicial se selecciona el nombre la
plataforma Colabora Acacia UDFJC que aparece en la parte superior izquierda de la pagina.

Usuario Usuario n -

Colabora Acacia UDFC

® & =] &

MISESPACIOS™  INICIO  CALENDARIC  DIRECTORIO

iTu Inicio esta vacio! Empezando

iEscribe algo en tu perfil o Unete a algin espacio!
Entérate de todo lo que puedes hacer en esta red social

con las siguientes guias:

Ultimas actividades
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2.4 Notificaciones

En el botdn con icono de campana se puede revisar todas las notificaciones.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario " .

@ ® = & ! Q

MISESPACIOS™  INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO

Show all notifications

iTu Inicio esta vacio! Empezando

iEscribe algo en tu perfil o Unete a algun espacic!
Entérate de todo lo que puedes hacer en esta red social
con las siguientes guias:

Ultimas actividades
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2.5 Mensajes

En el botdn con icono de carta se puede mostrar todo los mensajes enviados y recibidos.

Colabora Acacia UDFC A = Uzuario Lkmuario n =
® & & ] . a

MIS ESPACIOS ¥ INICIO CALENDARIO DIRECTORIO ‘:%; i

iTu Inicio esté vacio! Empezando

iEscribe algo en tu perfil o Unete a algin espacio!
Entérate de todo lo que puedes hacer en esta red social
con las siguientes guias:

Ultimas actividades
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2.6 Configuracion de usuario

En la parte superior derecha esta la opcidn para revisar el perfil y modificar la configuracion

de la cuenta.

Usuario Usuari

Colabora Acacia UDFJC

@ & & & & Miperfil

MISESPACIOS™  INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO
[# Configuracién de la cuenta

& Salir

iTu Inicio esta vacio! Empezando
iEscribe algo en tu perfil o dnete a algun espaciol
Enrtérate de todo lo que puedes hacer en esta red social

con las siguientes guias:

Ultimas actividades
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En el perfil del usuario se puede observar la foto del usuario y el menu de perfil.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario n
® & & & Q
MIS ESPACIOS ¥ INICIO CALENDARIO DIRECTORIO

I usuario usuario
0 0 1 .
Seguidores  Siguiendo  Espacios Editar cuenta

Menu de perfil

€ uenes e ente
= Actividad
O Acerca de
B Calendario
@ Archivas La actividad de tu perfil ain esta vacia
Comienza escribiendo algo..
Send SMS
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2.6.1 Foto de perfil

Para modificar la foto de perfil se selecciona el icono que se resalta en la siguiente imagen.

Colabora Acacia UDFJC a Usuario Usuario
[o] & =] a8 Q
MIS ESPACIOS ¥ INICIO CALENDARIO DIRECTORIO

0 0 1
Editar cuenta
Seguidores  Siguiendo  Espacios

Menu de perfil . QUé tienes en mente?

= Actividad

O Acercade

£ calendario

A Archivos La actividad de tu perfil ain esta vacia
Comienza escribiendo algo..

Send SMS
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2.6.2 Actividad

En el menu de perfil se puede seleccionar la opcidn: Actividad, que muestra en la parte
derecha de la pdgina las actividades realizadas en el perfil del usuario.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario n
[0} & =] =] a
MIS ESPACIOS « INICIO CALENDARIO DIRECTORIO

I Usuario usuario
0 0 1 .
Seguidores  Siguiendo  Espacios Editar cuenta

Mend de perfil

= Acuvidad

® Acerca de

B8 calendario

0 Archivas La actividad de tu perfil ain esta vacia
Comienza escribiendo algo...

Send SMS
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2.6.3 Acercade

En el menu de perfil se puede seleccionar la opcidn: Acerca de, que muestra en la parte

derecha de la pdgina el nombre y apellido del usuario.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario n
[c] & 4 & Q
MIS ESPACIOS ~ INICIO CALENDARIO DIRECTORIO

I UsUdl O UsUdl 1O
0 0 1 Editar cuenta
Seguidores  Siguiendo  Espacios

Menu de perfil Sobre este usuario
= Actividad
General
@ Acercade
B Calendario Nombre Usuario
2] Archivos

Apellido Usuario
Send 5M5
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2.6.4 Calendario

En el menu de perfil se puede seleccionar la opcidon: Calendario, que muestra en la parte
derecha de la pdgina el mes actual con los eventos programados.

Colabora Acacia UDFC A = Usuario Usuario "

@ ® ] = Q

MISESPACIOSY  INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO

I usSuUario usudrio
0 0 1 Editar cuenta
Seguidores  Siguiendo  Espacios

Menu de perfil Flitrar eventos =
Asistire
= Actividad
Mis eventos
© Acercade
[ Calendario < >  Hoy mes Mes | Semana Dia
] Archivos
Send SMS. 1 2 3 4 5 6 7
8 L] 10 " 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
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Para programar un evento en el perfil de usuario, se selecciona el dia y luego se diligencian
los campos que muestra la siguiente imagen:

Crear evento

Basico Participacion Archivos

B Eenwc

BT H v @ 5=« B

Descripcisn del evento

[ pubiico
D Todo el dia
Fecha de Iniclo Hora de Iniclo
00:00

Fecha de fin Hora Final

Guardar Cancelar

En los datos bdsicos del evento existe la opcidn de hacer publico este evento e indicar si se
va realizar todo el dia o unas horas especificas de inicio y fin. Ademas, en la participacion del
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evento se puede indicar si todos los usuarios pueden participar o si no se necesita la
confirmacion de participantes.

Crear evento

Basico Participacion Archivos

Todo el mundo puede participar

Ndamero méximo de participantes

Permitir estado de participacion “Declinar”

Permitir estado de participacion “Quiza”

BIH % = Ethiﬁ

Participant Info

D Enwiar notificacion de actualizacion

Guardar Cancelar

Plataforma tecnoldgica de gestidn
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También se puede configurar el evento para que los usuarios puedan indicar que quizas
participarian en el evento o si no participan.

En la creacidn del evento también se puede subir archivos seleccionando el botén “Subir”
como se muestra en la siguiente imagen:

Crear evento

Basico Participacion Archivos

& Subir

Guardar Cancelar
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2.6.5 Archivos

En el menu de perfil se puede seleccionar la opcidn: Archivos, que muestra en la parte
derecha de la pdgina los archivos que ha subido hasta la fecha.

Colabora Acacia UDF|C A = Usuario Usuario n
@ @ = a8 B
MIS ESPACIOS INICIO CALENDARID DIRECTORIO

I Usuario Usuario

0 o 0 1 = Editar cuenta
Seguidores  Siguiendo  Espacios
Menu de perfil &
= Actividad
W Anadir directorio & Anadir archivols) ~
O Acercade
m Calendario Nombre ¥ Tamafio Actualizada
I ) Archivos W Files from the stream &
Send SM5

Plataforma tecnoldgica de gestién 27



2.6.6 SMS

En el menu de perfil se puede seleccionar la opcidn: Send SMS, que muestra en la parte

derecha de la pdgina la opcidn para enviar un mensaje al usuario.

- Usuario Usuario
Colabora Acacia UDHC L "
® & i - Q
MISESPACIOS¥  INICIO  CALENDARID  DIRECTORID
I UsuUdal o Usuarliv
0 0 1 .
Seguidores  Siguiendo  Espacios HlErer=s
Wenu de perfil Send a SMS to Usuario Usuario
= Actividad Message
O Acerca de
m Calendario
£ Archivos Characters left:160

Send SM5

Plataforma tecnoldgica de gestién 28



2.7 Espacios

En el primer botdn del menu de navegacion (Mis espacios) se puede encontrar los espacios

a los cuales el usuario ya se encuentra inscrito.

Colabora Acacia UDFC A = Usuario Usuario " 5
® & 2 g -
MIS ESPACIOS = INICIO CALENDARIO DIRECTORIO
[ ‘||
B Empezando

Blenvenida :
| | Entérate de todo lo que puedes hacer en esta red social

con |as siguientes guias:

Ultimas actividades
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2.7.1 Publicar actividad

Después de seleccionar uno de los espacios de la plataforma, en el lado izquierdo de la
pagina aparece el menu del espacio.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario n

& i 8

INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIG

I Bienve da

0 2 0 + Invitar k- 24
Entradas Miembros Seguidores

MenU espacio Qué tienes en mente? Ultimas actividades

= Actividad

B calendario K Miembros del espacio
€3] Archivos

[

2%

M Zoom jEste espacio esta aun vacio!
Empieza por escribir algo aqui .
B Notas

@ Votaciones
Tareas

8 wiki
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En este primer botdn del menu del espacio aparecen todas las actividades que han realizado
los usuarios del espacio.

2.7.2 Configurar actividad

Después de realizar la publicacién en la pagina inicial de los espacios, en la parte superior
derecha de este comentario aparece un simbolo para desplegar el menu que permite borrar
la publicacidn, editarla, hacerla publica para todos los usuarios, desactivar las notificaciones
a este comentario, copiar el enlace para compartir, fijar en la parte superior del espacio o

mover a archivo este comentario.
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1 2 0

Entradas Miembros  5Seguidores

\Menu espacio ¢Qué tienes en mente?

= Actividad
m Calendarlo Filtro = Ordenar =
£ Archivos
B Zoom Usuario Usuario
. 1 hace menos de un minuto
B Notas W Borrar
@ Votaclones Ejemplo # [Editar
Tareas Comentario - Me gusta o' Hacer Piblico
& Wik JX Desactivar notificaciones

% Permalink

4 Fijar en la parte superior

B Mover a archivo

Plataforma tecnoldgica de gestién 32



2.7.3 Publicar evento

Seleccionando el segundo botdn del menu del espacio aparecera el calendario para creary
ver los eventos programados.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario "

& ] a Q

INICIC  CALENDARIO  DIRECTORIO

0 2 0 .
Entradas  Miembros  Seguidores + Invitar £

Menu espacio Filtrar eventos
Asistiré
= Actividad
Mis eventos
£ Calendario
] Archives < > Hoy mes Mes = Semana Dia
B Zoom . . R .
B Notas 1 2 3 4 5 6 7

@ votaciones

& Tareas

& wiki
g 9 10 n 12 13 14
15 18 17 18 19 20 21
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2.7.4 Configurar evento

Después de publicar el evento, en la pagina inicial del espacio se puede visualizar el evento y
seleccionar icono que aparece en la parte superior derecha para borrar el evento, editarlo,
cancelar el evento, hacerlo publico para que todos los usuarios de la plataforma puedan
participar, desactivar las notificaciones del evento, copiar el enlace, fijarlo en la parte

superior o moverlo a archivo.
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Menl espacio

= Actividad
£ Calendarlo
A Archivos
WM Zoom

Bi Notas

© Votaclones
Tareas

& wiki

Entradas

2

Miembros

0

Seguidores

;QUuE tienes en mente?

Filtro «

Ejemplo

QOrdenar ~

Usuario Usuario
1 h menos de un minuto

Ejemplo
10 de abril de 2019

4% Participantes:

0 asistiran
Aslstir

Me gusta -

-0 talvez -

Tal vez

Comentario -

Plataforma tecnoldgica de gestidn

0 no asistiran

No aslstir

Download as ICS file

i Borrar

# Editar

% Cancel Event

o' Hacer Piiblico

JZ Desactivar notificaciones

% Permalink

4 Fijar en la parte superior

B Mover a archivo
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2.7.5 Archivos

Seleccionando el tercer botdn del menu del espacio aparecerdan los archivos que se han
subido al espacio.

Colabora Acacia UDF|C Usuario Usuario n

& [ & Q

INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO

0 2 0 .
Entradas  Miembros ~ Seguidores + Invitar - 24

Men( espacio &
= Actividad

[ FRECIETEECH M & Adadir archivols)  ~
& calendario
7] Archives Nombre ¥ Tamaiio Actualizada es/Comments Creado
& Zoom W Files from the stream &
Bi Notas

© Votaclones
@ Tareas

& Wiki
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Crear carpeta

Para crear una carpeta se selecciona el botén Anadir directorio. Luego se ingresa el titulo y
descripcidn de la carpeta. Si esta carpeta se desea compartir con todos los usuarios de la
plataforma se selecciona la casilla de verificacion para acceso publico de lo contrario se deja
la casilla de verificacién como aparece por defecto.

Crear carpeta

Titule *
Efemplo

Deseripeion

Ejempl|

[ Es padlico

Cancelar
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Configurar carpeta

Después de crear la carpeta en caso de que se quiera eliminar, se selecciona la casilla de
verificacidon que aparece al lado izquierdo del nombre de la carpeta y luego dando clic al
botén Seleccionar items, aparecera la opcién para borrar la carpeta, moverla, dejarla

publica, dejarla privada o para descargarla.

0 2 0 =+ Invitar
Entradas  Miembros  Seguidores - L

"enl espacio &
= Actividad  ——
= (1) Seleccionar items... = B Afiadir directorio & Afiadir archivo(s) ~
Calendario
@ Borrar
2] Archivos Tamaiio Actualizada Likes e Crea
& Mover
W Zoom m &
& Publico
B notas
& Privado a - hace una hora Me gusta | Comentaric(0) ;3

@ Vortaciones
& 7IP seleccionado

- Me gusta | Comentario(0)
Tareas g a hace menos de un minuto gu mentaric( ;3

& wiki W Ejemplo 3 a - hate menos de un minuto Me gusta | Comentaric(0} 9
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Subir archivos
Para subir un archivo al espacio, se da clic al botédn Afladir archivo y luego se selecciona el

archivo a subir.

Colabora Acacia UDFC 'y Usuario Usuario n

. & = 8 a

INICIO CALENDARIO DIRECTORIO

0 2 0 .
Entradas  Miembros  Seguidores + Invitar L2

Mend espacio &  Eemplo a
= Acuvidad
€ W Afadir directorio = & Afadir archivo(s) ~
£ Calendario
M Archivos
La carpeta esta vacia
@ Zoom

Upload files or create a subfolder with the buttons on the top.
B Notas

@ Vortaciones
Tareas

& wiki
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Configurar archivo

Después de subir el archivo, este se puede seleccionar para luego borrarlo, moverlo o
descargarlo haciendo clic al botén Seleccionar items.

0 2 0 .
Enrradas  Miembros  Seguidores =y B~

‘enl espacio &  Eemplo a

= Actvidad —

e (1) Seleccionar items.__ * Wm Afiadir directoric - & Afiadir archivo(s)
Calendarlo L 1

2] Archivas @ Borrar Tamaiio Actualizada Likes/Comments Creador

+ Mover

® Zoom & 7IP seleccionado E a 1.4 MB 10 abr. 2019 - 18:05 Me gusta | Comentario(0) 5 3

B Notas

° B Ejemplo archivol(1).png ] 1.4 MB 10 abr. 2019 - 18:06 Me gusta | Comentario(0) 5 3
Votaclones

Tareas

& wiki
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2.7.6 Pagina personalizada

El cuarto botdn del menu del espacio corresponde a una pagina personalizada. En este caso
es un enlace que enviara a la pagina web de la herramienta Zoom que se utiliza para las
reuniones virtuales.

Colabora Acacia UDHC A = Usuario Usuario n

. @ =} a8 Q

INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIG

0 2 0 .
Emradas  Miembros  Seguidores + Invitar L-24

\end espacio Qué tienes en mente? Ultimas actividades
| = Actividad

B4 calendario Miembros del espacio
€4 Archivos -
22

W zoom iEste espacio esta aun vacio!
Empieza por escribir algo aqui

Bi Notas
@ Votaciones
Tareas

& wiki
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2.7.7 Crear notas

Seleccionando el quinto botdn del menu del espacio se puede agregar una nota con la
descripcién y adjuntar un archivo en caso de que sea necesario.

Colabora Acacia UDFC Usuario Usuario n

@& B a2 Q

INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO

Entradas  Miembros  Seguidores -

Menu espacio [ritule de t nueva nota

= Actividad

2 Calendario

] Archivos w a - b
B Zoom

B Notas iNo hay notas todavial

@ Voraciones
Tareas
& wika

Plataforma tecnoldgica de gestién 42



2.7.8 Configurar nota

Después de publicar la nota en uno de los espacios de la plataforma, en la pagina inicial de
este espacio se puede configurar para borrar esta nota, publicarla para todos los usuarios,
copiar el enlace para compartir, fijar en la parte superior del espacio o mover la nota al
archivo.

0 2 0

Entradas  Miembros  Seguidores

Menl espacio

= Actividad
Calendario

2 Filtro = Ordenar ~

£ Archivos

W Zoom Usuario Usuario

3 Notas 1

B W Borrar

@ voraciones o Hacer Piiblico

Tareas JZ Desactivar notificaciones

& wiki % Permalink
4 Fijar en la parte superior
B Mover a archivo

Comentario - Me gusta
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2.7.9 Crear encuesta

Seleccionando el sexto botdn del menu del espacio se puede crear una encuesta con la

pregunta a realizar, las respuestas posibles y la seleccién de las casillas de verificacién segin
se requiera la configuracion de la encuesta.

Colabora Acacia UDFJC I’y Usuario Usuario " -

& =] a

INIIO CALENDARIO  DIRECTORIO

0 2 0

=+ Invitar -

Menu espacio
= Acvidad
B9 Calendario
2] Archivos —
& zoom
B Notas +
© vortaciones
Tareas Multiples respuestas por usuario

Mostrar respuestas en orden aleatorio?
o Votos Anénimos?

Hide rasults until pollis closed?
Preguntar o -

.

iNo hay votaciones todavial
Sé el primero y crea una.
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2.7.10 Configurar encuesta

Después de realizar la publicacion de la encuesta, en la pagina inicial del espacio se puede
configurar la encuesta para cerrarla, borrarla, editarla, hacerla visible para todos los
usuarios de la plataforma, desactivar las notificaciones, copiar enlace para compartir la
encuesta, fijar en la parte superior del espacio o moverla a archivo.

Entradas  Miembros  Seguidores

MenU espacio

= Acuvidad
Calendario
= Filtro ~ Ordenar ~
1 Archivos
8 zoom Usuario Usuario @ FrEUNTA
5 Notas 1
& X Complete Poll
@ voraciones Pregunta 8 Borrar
Tareas # Editar
8 wia Respuesta 1 & Hacer Piblico

JX Desactivar notificaciones
Respeusta 1 % Permalink

4 Fijar en la parte superior
Respuesta 2

Yt & Moveraarchivo
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2.7.11 Crear tarea

Seleccionando el penultimo botdn del menu del espacio se puede crear una nueva tarea

indicando el titulo de la tarea, los usuarios asignados a la tarea y su fecha limite.

Crear nueva tarea

Titulo *

LQue hay que hacer?

Thulo o puede estar vacio.

Usuario(s) asignado(s) Fecha limite

Seleccione users Fecha limite

Grabar Cancelar
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2.7.12 Configurar tarea

Después de realizar la publicacidon de la tarea, en la pagina inicial del espacio se puede
visualizarla y dar clic en el icono de la parte superior derecha para borrarla, dejarla publica
para todos los usuarios de la plataforma, desactivar las notificaciones de la tarea, copiar el
enlace para compartirla, fijarla en la parte superior del espacio o moverla a archivo.

Entradas  Miembros — Seguidores

MenU espacio
= Actividad

#4 calendario
Filtro = Ordenar =

¢ Archivos

W Zoom Usuario Usuario
B Notas 1

W Borrar
@ Votaclones

of' Hacer Publico
Ejemplo 30.APR
Tareas

JZ Desactivar notificaciones

& wik Comentario - Me gusta L ——

4 Fijar en la parte superior

B Mover a archivo
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2.7.13 Crear wiki

Seleccionando el ultimo botdn del menu del espacio se puede crear una pagina web con las
opciones basicas que se muestran en la siguiente imagen:

Colabora Acacia UDFJC A= Usuario Usuario n
. & =] L Q
NKIG  CALSNDARO  DIRECTORID

Vien! espacio Crear nueva pagna R
= Acwadad Ejemplo

4 Calendario Resumen
B PrH e e e o« CEEEE

o T Ejemplo

B Notas

@ Votaciones
8 Tareas

& wia

Is homepage

Prarected
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2.7.14 Configurar wiki

Después de realizar la publicacion del Wiki con la pagina creada, en la pagina inicial del
espacio aparecera esta actividad con las opciones en la parte superior derecha para
borrarla, dejarla publica para todos los usuarios de la plataforma, desactivar las
notificaciones, copiar el enlace para compartirla, fijar en la parte superior del espacio o
moverla a archivo.

Entradas  Miembros  Seguidores

Menu espacio
= Actuvidad

B9 Calendario Fitro ~  Ordenar +
1 Archivos

@ Zoom ! Usuario Usuario
B notas 8 Borrar

@ votaciones Ejemplo = Hacer Piiblico
Ejemplo

T

Tareas X Desactivar notificaciones

8 wia % Permalink

4 Fijar en la parte superior

B Mover a archivo
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2.7.15 Invitar miembros

Al lado derecho de los espacios aparece el botdn para invitar mas usuarios. Esta invitacién
se realiza ingresando los usuarios a los cuales se quiere enviar la solicitud.

Invitar miembros

Selecciona usuarios Invitar por correo electronico

Para invitar usuarios a este espacio, por favor escribe sus nombres debajo para
encontrarlos y escogerlos

Invitaciones

|seleccione users

Enviar
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2.7.16 Configuracion de espacio

Al lado derecho de los espacios también aparece el botdn de configuracidén para dejar de
recibir notificaciones al correo personal, salir del espacio al cual se encuentra inscrito y/o
ocultar publicaciones en el panel de control.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario n =

& ] a Q

INICIO CALENDARIO  DIRECTORIO

0 2 0 i
+ Invitar -
Enradas  Miembros  Seguidores o

L1 Don't receive notifications for new content

MenU espacio _— x Cancelar Membresia
e @ Ocultar publicaciones en el panel de contol
= Activida
£ calendario R Miembros del espacio

Archwos
@ . . . )
=200 {Este espacio esté aun vaciol a2

Empieza por escribir algo aqui..

Bi Notas

© voraciones
Tareas

& Wiki
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2.8 Inicio

El segundo botdn del mend de navegacion (Inicio) enviard a la pagina inicial de la

plataforma.

Colabora Acacia UDFJC A = CISDIIELD " -
@ @& ] &8 Q

MSESPACOST  INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO

{Tu Inicio esta vaciol Empezando

Escribe algo en tu perfil o tnete a algun espacio!
Entérate de todo lo que puedes hacer en esta red social
con las siguientes guias:

Ultimas actividades
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2.9 Calendario

Seleccionando el tercer botdn del menu de navegacién (Calendario) se puede elegir el
calendario de perfil de usuario, calendario de los espacios a los cuales se encuentre inscrito,
calendario de espacios seguidos, calendario de usuarios seguidos y filtrar los eventos a los

gue se asistird y los propios eventos que se crearon.

0 u: io Usuari
Colabora Acacia UDFJC A= RACTE A n -
@ @& -] & Q
MISESPACIOSw  INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO
Elegir calendario Flitrar eventos o
Mi perfil Espacios seguidos Asistire
Mis espacios Usuarios seguidos Mis eventos
<> mes Mes  Semana Dia
1 2 3 4 3 6 7|
8 9 10 n 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
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2.10 Directorio Grupos

Al seleccionar el cuarto botdn del menu de navegacién (Directorio) se puede observar el
menu de directorio al lado izquierdo de la pagina.

Colabora Acacia UDFJC Deussio L. n -
@ @ | & Q

MISESPACIOS = INICO  CALENDARIO  DIRECTORIO

Menu del Directorio de miembros de grupos Estadisticas de grupos
directorio

Users GrUpeEGﬂ‘ﬂ‘aE
Grupos
s IS EEY FETFLFT A

Espacios

e 228l22222 22 2 [RER
usuario ‘
1 mostrar todos los miembras

Miembros promedio

27

Grupo en cabeza: Users

En esta primera opcién del menu de directorio se encuentran los grupos creados en la
plataforma.
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2.11 Miembros

Seleccionando la segunda opcidn del menu de directorio se puede observar todos los

miembros que se encuentran registrados en la plataforma.

Colabora Acacia UDFJC
o} & =] a

MISESPACIOS~  IMICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO

Menu del Directoric de miembros
directorio

Grupos

Miembros

Espacios

rnando Mamnez Rcdnguez
Entradas de perfil de

usuario

Johana Herrera
Jimmy Huaytalla

Andrea Carolina Bravo

s
5
5
2

Plataforma tecnoldgica de gestidn

Buscar

Usuario Usuario “ i

Q

Nueva gente

22222
20208 0

<4 Enviar invitaciones

Estadisticas de miembros

Usuarles en total
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2.12 Espacios

Seleccionando la tercera opcién del menu de directorio se pueden observar todos los

espacios que se han creado en la plataforma.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario n 5

Menu del Drectono de espacios Nuevos espacios
directorio

Grupos Buscar @ oy o
Miembros o o o =

Espacios

Blenvenida
Entradas de perfil de
usuario

s de espacios

CADEP UDFIC Espacios en total

Espacies privados

Madulo Apaya

Madulo Convoca

Madulo Cuftiva

Madulo Empodera

o 6608040

Madulo Innova
Mas miembros: Validacion madulos

CADEP UNMSM

@O0 DO -

I«N-zll»I
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2.13 Entradas de perfil

Seleccionando la ultima opcién del menu de directorio se pueden observar las entradas de

perfil de usuarios en la plataforma.

Colabora Acacia UDFJC A = Usuario Usuario n -

@ & ] & Q

MISESPACIOS™  INICIO  CALENDARIO  DIRECTORIO

Menl de
directorio

Grupos

Miembros
Nadie ha escrito nada aan.

Espacios
Marca un comienzo y escribe algo...

Entradas de perfil de
usuario
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2.14 Busqueda

Al seleccionar el icono de lupa que aparece al lado derecho de la pagina, se puede realizar la
busqueda de algun usuario, espacio o contenido en la plataforma. Ademas, se puede
realizar una busqueda avanzada seleccionando uno o mas espacios especificos.

Colabora Acacia UDFJC Usuario Usuario n -

@ & & & Q

MISESPACIOS™  INICIO  CALENDARID  DIRECTORIQ

Buscar
Buscar

~ Ajustes de |a Busqueda Avanzada

Buscar dnicamente en ciertos espacios:
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3. Manual de usuario de la
plataforma Gestiona ACACIA

3.1 Enlace

El enlace para acceder a la plataforma Gestiona Acacia es:
https://rita.udistrital.edu.co/gestiona-acacia

— e .
L EE S
CADEP Acacia
UDFJC

GESTIONA ACACIA

Plataforma tecnoldgica de gestién
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https://rita.udistrital.edu.co/gestiona-acacia

3.2 Inicio de sesion

Para iniciar sesion en la plataforma se debe ingresar el nombre de usuario y luego dar clic al
botdn iniciar sesidn.

CADEP Acacia

UDFJC
GESTIONA ACACIA

#) |nicio de sesién

Iniciar sesion
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Luego se ingresa la contrasefia y se revisan las casillas de verificacién para indicar si se
quiere mantener la sesién iniciada y permitir que la sesion solo sea utilizada desde la
direccion IP actual. Después se da clic al boton “Iniciar sesion”

CADEP Acacia

UDFJC
GESTIONA ACACIA

%) |nicio de sesion

Escribe la contrasefia de «usuario»

Mantener mi sesidn iniciada

Permitir que su sesion solo sea utilizada desde esta direccion IP.

Iniciar sesion

;0lvidé su contrasefia?
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3.3 Recuperar contrasena

En caso de no recordar la contrasefia, para recuperarla se da clic al enlace que aparece

debajo del botdn Iniciar sesion.

CADE{P Acacia
UDFJC

G ESTIONA ACACIA

%) Inicio de sesién

Escribe la contrasefia de «usuario»

Mantener mi sesién iniciada

Permitir que su sesion sélo sea utilizada desde esta direccion IP.

Iniciar sesion

Olvidé su contrasefia?
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3.4 Pagina inicial

Después de iniciar sesion la pagina inicial de la plataforma es la siguiente.

g nay sctisidad an al incarsalo de terpo

Fymantis
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Estando en otra pagina para acceder a la pdgina inicial se puede seleccionar el primer botdn
del menu lateral izquierdo o seleccionar el nombre de la plataforma que aparece en la parte

superior izquierda.

Esta pagina inicial muestra los casos que han sido asignados al usuario que inicio sesion, los
casos que no se han asignado, los casos que han sido reportados por el usuario, los casos
cerrados, los casos que se modificaron recientemente y los casos que esté monitorizando.

3.5 Ver casos

Para ver todos los casos que se han registrado se selecciona en el menu lateral izquierdo el

botdn “Ver casos”
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Gestiona Acacia [ Reportar case

& usuario v

&* & usuario [ usuario ) (S

Vinitadar recimrtmments: 0000001 | Q
Mi Vista
;| ‘Bl Y Filros
Ver casos Informador Asignada a Monitorizado por Nota de Prioridad Severidad Visibilided Wer Casos Fijados
Cuslciera Cusiquiem C = Cuslguiera Cuslciera Cuslcien Cusiquiers E
(F4 Categorls Orultar con Extade Resciue Filtrar par facha e smvia Filtrar por fecha de (itema actualzacién
Reportar caso Cuslquiera Cerrada (¥ superiones) Cu &l Mo Ho
Perfil Plataforma Versidn de 50 Relsciones. Eriquetas
Cualciera Cusiquis Cusiquiers Cuelouiers Cusluiera
Coaiga del caso 5.9.1 Fecha de iniio
Cualquiera Cusiquiera
|ver 50 Ordenar par Actuelizade Descardente Tipa de coincidencia Todes las candicanes Aesakar modificada (haras)
Fitt

] P Codigo del caso  Nombre del caso Categoria Estado Actualizada LR
& 0000001 2018001 Ejemplo caso [1. DIAGNOSTICO] General Apertura 2018-04-15

Seleccionar todos  paver v || Aceptar

En esta pagina se podra observar el ID que la plataforma asigné al caso, el cddigo del caso,
nombre del caso, proceso en el que se encuentra el caso, estado y fechas de ultima
actualizacion.

También se puede seleccionar un caso en especifico dando clic en la segunda columna de la
tabla de los casos donde aparece el ID para ver los detalles del caso.
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(o] Proceso Categoria Visibilidad Fecha de envio Ultima actualizacién

0000001 1. DIAGNOSTICO [Todos los procesos] puhlica 2018-02-1512:N 2018-04-1512:31
General

Informador usuario

Estado Apertura

Nombre del caso 0000001: Ejemplo caso

Descripcion de la Ejemplo caso

solicitud

Cadigo del caso 2018001

Fecha radicacion 2018-01-01

Dependencia/programa  Ejemplo caso

Tipo de solicitante Estudiante

Si marco otro,

especifique el tipo de

solicitante

Nombre solicitante Ejemplo caso

Documento de identidad 0

Cadigo universidad 0

3.6 Mover caso

Para mover el caso, se selecciona la casilla de verificacién que aparece en la primera
columna de la tabla donde se muestran los casos y verificando que en la parte inferior de la
pagina se haya seleccionado la opcidon mover, se da clic al botdn “Aceptar”.
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L & usuario (usuario ) Vistagas reskeemarse coc0aa1 | L |
Mi Vista :
2  { REEES =
Ver casos Informadar Asignada a Monitonzaca por Nata de Fricnidad Severidad Wisibilidiad Ver Casas Filados
Cualguiera Cusquiss Cusiquiera Cualguiera Cuglguiera Cuslquiers Cusiquiea si
Estado Resolucién Fitrar por fecha de envio Filtrar por fecha de Gitima actualizaciin
- Cusigquiera Ma Mo
Platafurma 0 Versitin de 50 Relaciunes Etiquetas
Cusquiens P Cuiciera Culciera
5.9.1 Fecha de Inicka
Cusquies
Ver s0 QOrdenar par Actualizada Descendents Tipa de coincidencia Todas las condiciones Resaitar modificado (horas) &
Filtrar filtro actual | Relnicializar

Imprimir Informes Exportar a E rtar a Excel
v P Codigo del caso  Nombre del caso Categoria Estado Actualizada « LR
vl # | 0000001 2018001 Ejemplo caso [1. DIAGNGST General Apertura 20190415

~| Seleccionar (0dos  Moyer v [.:.ce:-ts'

Luego se selecciona el proceso al cual se desea mover el caso y se da clic al botén “Mover
casos”.
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Gestiona Acacia [ Reportar caso

& usuario v

Vereses | Mover casos a B —
@
Repaortar caso | Casos seleccionados
. | 9 coaooo Ejemplo caso

3.7 Actualizar caso

Para actualizar el caso se selecciona el |apiz que aparece en la segunda columna de la
ventana donde se muestran los casos.
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¥ Reportar caso

& & usuario {usuario ) T
Mi Vista
e} Bl Y Filros
Ver casos Informador Asignada a Monitorizado por
Cuslciera Cusiquiem Cuslquiers
(F4 Categorls Orultar con Extade Estads
R et Cusloiera Cermaga (¥ superiores) Cuziguiers
Perfil Plataforma 50
Cuelgiera Cusiquier Cuslquiers
Cédgodelcass  5.9.1 Fecha de inicio
Cualuiera Cusiquiera
|ver %0 Ordenar par
Filt

Nota de Prioridad Severidad
Cuslouiers Cusluizra Cusiquisra
Resolucién Filtrar por facha de ervio

Cualguiera No

Versidn de SO Relaciones Eriquetas
Cuelouiers Cusluiera

Actuzlizacs Descendence Tipa de coincidencia

Todes las condicones

Vinitadar recimrtmments: 0000001 | Q |
=M
Visibilidad Wer Casos Fjados
Cusiquiers E

Filtrar por fecha de ditma actualzacién
Ho

Aesakar mocHicad (haras) &

Guardar filtro actual |

einicializar filtro

M Mostranda ¢

mprimir informes | Exportar a €5V || Exportar a Exce

D P
# | 0000001 2018001

Seleccionar todos  Maver

Codigo del caso

Nombre del caso

Categoria

Ejemplo caso [1. DIAGNOSTICO] General

Estado Actualizada =

Apertura 2018-04-15

LB S

Luego se editan los campos a modificar y en la parte inferior de la pagina se selecciona el

botdén “Actualizar informacion”.
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3.8 Asignar caso

Cuando se registra el caso se conoce el informador, este informador puede ser el
coordinador del CADEP o el administrador de la plataforma. Pero cuando también se desea
asignar el caso a algun usuario, lo que se debe realizar es acceder a la ventana donde
aparecen todos los casos, luego seleccionar la casilla de verificacidn del caso e ir a la parte

)

inferior de la pagina para seleccionar la opcion “Asignar” y luego dar clic al botén “Aceptar”.

M Mostrando Casos @EIED

| Imprimir informes I Exportar a C5V || Exportar a Excel |

ID P Cdédigo del caso Nombre del caso Categoria
= ra 0000001 2018001 Ejemplo caso General
v| Seleccionar todos | Asignar ¥ || Aceptar

Luego aparecerad la pagina donde se debe seleccionar el usuario y después dar clic al boton
“Asignar casos”.
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Asignar casos a

Asignar casos a administrator ¥

Casos seleccionados
0000001 Ejemplo caso

Asignar casos

3.9 Monitorizar caso

Para monitorizar un caso primero se debe seleccionar el ID del caso en la ventana donde
aparecen todos los casos y luego cuando se terminen de mostrar los campos del caso en el

proceso que se encuentre, se da clic al botédn Monitorizar.
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Gestiona Acacia

&

Mi Vista

=S|

Ver casos

@

Reportar caso

Nombre solicitante

Ejemplo caso

Documento de identidad 0

Codigo universidad
Numero telefénico
Correo electronico

Tipo de solicitud

Si marco otro,
especifique el tipo de
solicitud

Informacion
adicional/soportes

Indique el tipo de caso

Si marcod otro,
especifique el tipo de
caso

Determinaciones

Maédulos intervinientes

Editar Asignar a:

Plataforma tecnoldgica de gestién
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ejemplo@gmail.com

Acompafiamiento, Formacion

Acadeémico de estudiante, Académico de docentes

Innova , Apoya, Convoca

v Cambiar estado a: Apertura ¥ Monitorizar

Clonar | Cerrar || Mover

72



3.10 Publicar actividades realizadas

Después de seleccionar el ID del caso en la ventana donde se muestran todos los casos, se
puede publicar las actividades que se van realizando con el caso indicando primero si la nota
a subir serd publica o privada, luego se digita la nota, después se puede subir un archivo en
caso de que sea necesario y por ultimo se da clic al botén “Anadir nota”.

& Actividades

No hay notas asociadas & este €350

® Afsdir note
Visibilidad privado
Nota

Aqui se puede subir algin comentario cen relacién 2 las actividades gue se han realizado con e caso)

Subir archivos
Tamafio maximo: 2,097 KB

[+

Suelta los archivos aqui para subirlos (o haz clic)

Afiadir nota

Plataforma tecnoldgica de gestién 73



3.11 Ver procesos

Para ver todos los procesos que se utilizan para los casos en la plataforma, se da clic al
botdn que aparece en la parte superior derecha “Todos los procesos”.

Todos los procesos

ﬁ ‘Js.ara-ﬁ.sl.s'-:-]
Mi Vista
= [l T Filtros )
1 1. DIAGNOSTICO
Ver casos informador Asg\'\ada a Moritorizado por Nota de Prioricad g Casos Ajados
Cusiguiers Cusiquisrs Cualquisra Cuslquiers Cusiquens §  Criterios de ingreso
.4 Categoea Orultar con Estade Estado Resolusién Filtrar por fecha da s ~
e Cuslquiers Cerraga (¥ superiones) Cualquiera Cusiguiera No 2 DISENOD Y DESARROLLD
perfil Platafarma so Versign de SO Aelaciones  E————
Cuaiquiera Cusiquiera Cualguiera Cuziguiera Cumiquers
Cidige del case 5901 Fecha de inico 4 ASESORIA, ORIENTACION Y/O ACOMPARAMIENTO
Cuslquisrs Cusiguiers
5. DIFUSION ¥ DISEMINACION
Ver EY Ordenar per Acualizacs Descendence Tipo de coincidencia 1
Fittra Guardar filtro actual | Reinicializar filtro |

M Mostrando Casos

mprimir informe ra Co |'F,'. rtar a Excel
D P Cédigo del caso ~ Nombre del caso Categoria Estado Actualizada L
& 0000001 2018001 Ejemplo caso [1. DIAGNOSTICO] General Apertura 2019-04-15
Seleccionar todos  Maver i)
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3.12 Cuenta

Para administrar la cuenta de usuario, se debe seleccionar el botdn que aparece en la parte
superior derecha con el nombre de usuario, luego se selecciona la opcion “Mi cuenta”.
Aparecera la ventana para observar el nombre usuario, cambiar contrasefia, editar correo
electrdnico, indicar el nombre real y observar el nivel de acceso.

Mi cuenta | Preferencias | Administrar Columnas Perfiles | Tokens &P

& Editar cuenta

Nombre de usuario Usuario
Contrasefia actual

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Correo electrdnico usuario@gmail.com
Nombre real Usuario

Nivel de acceso coordinador CADEP
Nivel de acceso del proceso coordinador CADEP

Actualizar usuario
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3.13 Coordinador del CADEP

3.13.1 Reportar caso

Solo el coordinador de CADEP y el administrador de la plataforma podran reportar el caso.
Para reportar caso en la plataforma, en el menu lateral izquierdo se selecciona el botdn
“Reportar caso” y luego se selecciona el proceso inicial Diagndstico. Por ultimo, dar clic al
botdn “Seleccionar proceso”.
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(& Escribe los detalles del caso

* Categoria [Todos los procesos] General ¥

*Nombre del caso

*Descripcion de la solicitud

* Codigo del caso

Fecha radicacién v v v
Dependencia/programa
* Tipo de solicitante Estudiante M

Si marco otro, especifique el tipo de
solicitante
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Se diligencia cada uno de los campos que aparece en pantalla, principalmente los campos
que aparecen con asterisco ya que son campos obligatorios. Estos campos son los

siguientes:

e Nombre del caso.

e Descripcion de la solicitud
e Cddigo del caso

e Tipo de solicitante

e Nombre de solicitante

e Correo electronico

e Tipo de solicitud

e Tipo de caso

Por ultimo, se da clic al botén “Enviar caso” para que la plataforma guarde el caso
reportado. La plataforma automaticamente le asigna al caso el estado inicial “Apertura”.

Plataforma tecnoldgica de gestidn 78



3.13.2 Determinaciones

Después de que el coordinador del CADEP haya registrado el caso y se tengan las
determinaciones y mddulos intervinientes se verifica que el caso esté en el proceso
Diagnéstico y luego se selecciona el caso dando clic al l[dpiz que aparece en la segunda
columna de la tabla donde se observan los casos.

Estando en la pagina para editar el caso en el proceso diagndstico, se pueden modificar los
primeros valores que se ingresaron cuando se registrd el caso y los ultimos campos a
modificar corresponden a las determinaciones y los médulos intervinientes del caso.
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Determinaciones

m:e

er casos

4

Reportar caso
Madulos Intervinientes Cultiva Innova Apoya Empodera Convoca

Afadir nota

Después de registrar las determinaciones y los médulos intervinientes el estado del caso ya
se puede cambiar de “Apertura” a “En curso”, para lo cual se actualiza el caso y se modifica
el campo estado como se muestra en la siguiente imagen:
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® Actualizando informacion del caso

ID Proceso Categoria Visibilidad
0000001 1. D|AGNC|5T|CO [Todos los procesos] General ¥ pablico ¥
Informador usuario [Editar]
Estado Encurso ¥

Apertura
Nombre del caso SNErED |

Descripcion de la

Ejemplo caso
solicitud
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3.14 Coordinadores de moédulos

Los coordinadores de mdédulos pueden empezar a registrar la informacién del caso en la
plataforma siempre y cuando el estado del caso haya cambiado de “Apertura” a “En curso”.

La informacién que deben registrar los coordinadores de médulo corresponde a los
procesos y/o subprocesos:

Criterios de ingreso

Disefio y desarrollo

e Formacion

Asesoria orientacidn y/o acompafiamiento

Difusion y diseminacion

Cuando los coordinadores de médulo deseen diligenciar esta informacién se debe tener en
cuenta que un caso no necesariamente debe pasar por los tres procesos: Disefio y
desarrollo, Formacion, Asesoria, orientacion y/o acompafiamiento. Por lo tanto, el caso
puede pasar por uno o dos de estos procesos o pasar por todos los procesos.
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3.14.1 Criterios de ingreso

Para registrar la informacién de criterios de ingreso del caso, primero se debe asegurar que
el caso esté en el subproceso “Criterios de ingreso”. Si el caso estd en Diagnostico o en otro
proceso se debe seleccionar el caso en la ventana donde se muestra el caso y moverlo al
subproceso Criterios de ingreso.

Los campos del proceso Criterios de ingreso se pueden observar en la siguiente imagen:
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del caso

[ Emar un recordatonia | iraNocas | iral hi

1+
0000001

Inforrmador

MNombre del caia
Descripcidn de la solicitud

Codigo del caso

Tipa de procese misional &
aplicar

Aleance

Regquerimientos
profesionales

Requerimientos tecnoldgioos

Regquerimientos
adeministratives

Reguerimientes
documentales
Madulas interinientes

Tiermnpa de interencisn
estirmado (Semanas)
Recursos CADER
Estratepia de trabajo
enoperative - Objetive
Estrategia de trabajo
cooperative - Metas
Estratesia de trabajo
cooperativa - Actores
Estratepa de trabajo
enoperative - Roles.
Extrategia de trabajo
cooperativa - Plan
cooperative
Disposiciones de atencidn

segin naturaleza y criticidad

Resultados esperados
Prioridad segin criticidad

Proceso Categaria
Crinerios de ingreso Modos los proceses]
Gerneral
LSLAri
Lnicurso
DO0DO0T: Cjernple cass

Cermnpla casa

01 BO01
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3.14.2 Diseno y desarrollo

Si el caso pasa por Disefio y desarrollo, para registrar la informacién primero se debe
asegurar que el caso esté en el proceso “Disefio y desarrollo”. Si el caso esta en Diagnostico
0 en otro proceso, se debe seleccionar el caso en la ventana donde se muestra el caso y
moverlo al proceso Disefio y desarrollo.

Los primeros campos del proceso Disefio y Desarrollo se pueden observar en la siguiente
imagen:
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0000001

Informadar
Estado

Nombre del caso

Proceso Categoria
2 DISENO Y DESARROLLO [Todos los procesos]  plblico
General
usuario
En curso

0000001: Ejernplo caso

Descripcitn de la Ejernplo caso

solicitud

Cédigo del caso 2018001

Mddulos Innova , Apoya, Convoca
intervinientes

Objetivos Apoya

Objetivos Convoca
Objetivos Cultiva
Objetivos Empodera
Objetivos Innova
Funciones Apaya
Funciones Convoca
Funciones Cultiva

Funciones
Empodera

Funciones Innova
Servicios Apoya
Servicios Convoca
Servicios Cultiva
Servicios Empodera

Servicios Innova
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De los campos que ya se habian registrado en el proceso diagndstico y el subproceso
Criterios de ingreso, en el proceso Disefo y desarrollo aparece el ID, estado, nombre del
caso, descripcion de la solicitud, cddigo del caso y mddulos intervinientes. Los demas
campos son los que se deben editar en este proceso. Teniendo en cuenta en este ejemplo
gue los médulos intervinientes son Innova, Apoya y Convoca, se debe diligenciar
Unicamente los objetivos, funciones y servicios que tienen relacidon con estos mddulos.

Luego se digitan las acciones de intervencién a realizar en el proceso disefio y desarrollo con
relacioén al caso que se esté atendiendo.

Plataforma tecnoldgica de gestidn 87



2.1 Accién de
intervencion
N*1

2.1.1 Fecha
inicio
2.1.2 Fecha fin

2.1.3 Madulos
responsables

2.1.4 Recursos
utilizados del

Médula Apoya

2.1.4 Recursos
utilizados del
Médulo
Convoca

2.1.4 Recursos
utilizados del
Médulo Cultiva

2.1.4 Recursos
utilizados del
Médulo
Empodera

2.1.4 Recursos
utilizados del
Médulo Innova

2.1.5 Recursos
laboratorio a
utilizar
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3.14.3 Formacion

Si el caso pasa por Formacioén, para registrar la informacién primero se debe asegurar que el
caso esté en el proceso “Formacidn”. Si el caso estd en Diagnostico o en otro proceso, se
debe seleccionar el caso en la ventana donde se muestra el caso y moverlo al proceso
Formacioén.

Los primeros campos del proceso Formacidon son los mismos que el proceso Disefio y
desarrollo. Luego aparecerdn los campos para registrar la informacion con relacién a las
acciones de intervencidn a realizar con el caso en el proceso Formacidon como se muestra en
la siguiente imagen:
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3.1 Accién de intervencion N*1
3.1.1 Fecha inicio

3.1.2 Fecha fin

3.1.3 Modulos responsables

3.1.4 Recursos utilizados del
Madulo Apoya

3.1.4 Recursos utilizados del
Mddulo Convoca

3.1.4 Recursos utilizados del
Mddulo Cultiva

3.1.4 Recursos utilizados del
Médulo Empodera

3.1.4 Recursos utilizados del
Mddulo Innova

3.1.5 Recursos laboratorio a
utilizar
3.1.6 Periodicidad

3.1.6 Si marcd periddicamente,
especifique la periodicidad

3.1.7 A quién va dirigida?

3.1.7 5i march otro, espedfigue
a quién va dirigida
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3.14.4 Asesoria, orientacion y/o acompaiiamiento

Si el caso pasa por Asesoria, orientacion y/o acompafiamiento, para registrar la informacién
primero se debe asegurar que el caso esté en este proceso. Si el caso esta en Diagnostico o
en otro proceso, se debe seleccionar el caso en la ventana donde se muestra el casoy
moverlo al proceso Asesoria, orientacidén y/o acompafiamiento.

Los primeros campos del proceso Asesoria, orientacién y/o acompafiamiento son los
mismos que el proceso Disefio y desarrollo. Luego apareceran los campos para registrar la
informacidén con relacién a las acciones de intervencidn a realizar con el caso en el proceso
Asesoria, orientacidn y/o acompafiamiento como se muestra en la siguiente imagen:
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4.1 Accion de intervencion N*1
4.1.1 Fecha inicio

4.1.2 Fecha fin

4.1.3 Mddulos responsables

4.1.4 Recursos utilizados del
Médulo Apoya

4.1.4 Recursos utilizados del
Mddulo Convoca

4.1.4 Recursos utilizados del
Mdadulo Cultiva

4.1.4 Recursos utilizados del
Médulo Empodera

4.1.4 Recursos utilizados del
Mddulo Innova

4.1.5 Recursos laboratorio a
utilizar
4.1.6 Periodicidad

4.1.6 Si marcd periddicamente,
especifique la periodicidad

4.1.7 A quién va dirigida?

4.1.7 5i marcd otro, espedifigue
a quién va dirigida
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3.14.5 Difusion y diseminacion

Después de haber diligenciado la informacion en los campos de los procesos que se
pudieron observar anteriormente, los coordinadores de mddulo que estén atendiendo el
caso son quienes deciden si se va a realizar alguna difusién y diseminacién con el caso. Por
lo tanto, para registrar la informacién con relacién a este proceso, primero se debe asegurar
gue el caso este en el proceso Difusion y diseminacidn, si el caso estd el proceso Diagndstico
0 en otro proceso, se debe seleccionar el caso en la ventana donde aparecen todos los casos
para moverlo al proceso Difusién y diseminacion.

Cuando el caso ya esta en el proceso Difusidn y diseminacién, los primeros campos a

diligenciar son los que aparecen en la siguiente imagen:
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= \Ver detalles del caso

| Enviar un recordanario " Ir a Motas

1] Proceso Categoria Visibilidad
Q000001 5. DIFUSION ¥ DISEMINACION [Todos los procesos] General plblico
Informador usuario

Estado En curso

Nombre del caso Q000001 : Ejemplo casa

Descripcion de la solicitud Ejermplo caso

Cédigo del caso 2018001

Criterio aplicado para cierre
JQué se va a difundir?
Propésito de la difusién
JQuién lo va a realizar
(médulos gestores)?

Periodicidad

Si marct peribdicamente,
especifique la periodicidad

A quién va dirigida la difusién?

Si marcé otro, especifigue a
quién va dirigida

Medios de difusion a utilizar

Requerimiento presupuestal
para la difusién

MamamnsAdamnm~i=e As = e e



El primer campo a modificar es el criterio aplicado para cierre, este campo se debe
diligenciar sin importar si realmente se va a realizar difusion y diseminacidn con el caso. Si se
va a difundir el caso se deben diligenciar los demas campos generales que se vieron en la
anterior imagen y los campos especificos que se pueden observar en la siguiente imagen
para conocer las acciones de intervencidn a realizar con el caso en el proceso Difusion y
diseminacion.

5.1 Accién de difusion N*1
5.1.1 Fecha de inicio
5.1.2 Fecha de cierre
5.1.3 Mddulo responsable

3.14.6 Cerrar caso
Después de verificar que ya se haya registrado toda la informacién del caso en cada uno de

los procesos que tuvo relacién, se debe mover el caso al proceso Diagndstico y luego
modificar el campo estado para cambiar de “En curso” a “Cerrado”.
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ID
0000001

Informador

Estado

Nombre del caso
Descripcion de la
solicitud

Cédigo del caso

Fecha radicacion
Dependencia/programa
Tipo de solicitante

Si marcé otro,
especifique el tipo de
solicitante

Nombre solicitante
Documento de identidad
Caodigo universidad

Nimero telefénico

Proceso Categoria

1. DIAGNOSTICO [Todos los procesos]

General
usuario

Cerrado

0000001: Ejemplo caso

Ejemplo caso

2018001
2018-01-01
Ejemplo caso

Estudiante

Ejemplo caso
0
]
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