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1. Introducción 

Este documento tiene como objeto servir de fuente de información práctica y técnica sobre 

la Plataforma tecnológica de gestión 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.  

 

https://rita.udistrital.edu.co/colabora-acacia
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2.1 Inicio sesión 

Después de acceder a esta página se ingresa el usuario y contraseña:  
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2.2 Recuperar contraseña 

En caso de no recordar la contraseña se selecciona la opción “Crear una nueva”. 

 



Plataforma tecnológica de gestión                                                                                                        11 

Luego se ingresa la dirección de correo electrónico y se digitan los caracteres de color azul 

que aparecen en la ventana: 
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Después revisando el correo electrónico aparecerá una notificación para el cambio de 

contraseña, para lo cual, se debe seleccionar el botón “Reiniciar contraseña”: 
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Luego se ingresa la nueva contraseña en los dos campos de texto y después se selecciona el 

botón “Cambiar contraseña”. 
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2.3 Página inicial 

Después de iniciar sesión, aparecerá la página inicial donde se muestran las últimas 

publicaciones realizadas en los espacios que esté inscrito como se muestra en la siguiente 

imagen. 
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Estando en otra página de la plataforma, para ir a la página inicial se selecciona el nombre la 

plataforma Colabora Acacia UDFJC que aparece en la parte superior izquierda de la página. 
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2.4 Notificaciones 

En el botón con icono de campana se puede revisar todas las notificaciones.  
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2.5 Mensajes 

En el botón con icono de carta se puede mostrar todo los mensajes enviados y recibidos. 
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2.6 Configuración de usuario 

En la parte superior derecha está la opción para revisar el perfil y modificar la configuración 

de la cuenta. 
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En el perfil del usuario se puede observar la foto del usuario y el menú de perfil. 
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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. 
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2.6.2 Actividad 

En el menú de perfil se puede seleccionar la opción: Actividad, que muestra en la parte 

derecha de la página las actividades realizadas en el perfil del usuario.  
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2.6.3 Acerca de 

En el menú de perfil se puede seleccionar la opción: Acerca de, que muestra en la parte 

derecha de la página el nombre y apellido del usuario.  
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2.6.4 Calendario 

En el menú de perfil se puede seleccionar la opción: Calendario, que muestra en la parte 

derecha de la página el mes actual con los eventos programados.   
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Para programar un evento en el perfil de usuario, se selecciona el día y luego se diligencian 

los campos que muestra la siguiente imagen:  

 

En los datos básicos del evento existe la opción de hacer público este evento e indicar si se 

va realizar todo el día o unas horas específicas de inicio y fin. Además, en la participación del 
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evento se puede indicar si todos los usuarios pueden participar o si no se necesita la 

confirmación de participantes.   
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También se puede configurar el evento para que los usuarios puedan indicar que quizás 

participarían en el evento o si no participan.  

En la creación del evento también se puede subir archivos seleccionando el botón “Subir” 

como se muestra en la siguiente imagen:  
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2.6.5 Archivos  

En el menú de perfil se puede seleccionar la opción: Archivos, que muestra en la parte 

derecha de la página los archivos que ha subido hasta la fecha.   
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2.6.6 SMS 

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

derecha de la página la opción para enviar un mensaje al usuario. 
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2.7 Espacios 

En el primer botón del menú de navegación (Mis espacios) se puede encontrar los espacios 

a los cuales el usuario ya se encuentra inscrito. 
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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 

página aparece el menú del espacio. 
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En este primer botón del menú del espacio aparecen todas las actividades que han realizado 

los usuarios del espacio.  

2.7.2 Configurar actividad 

Después de realizar la publicación en la página inicial de los espacios, en la parte superior 

derecha de este comentario aparece un símbolo para desplegar el menú que permite borrar 

la publicación, editarla, hacerla pública 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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2.7.3 Publicar evento 

Seleccionando el segundo botón del menú del espacio aparecerá el calendario para crear y 

ver los eventos programados.  
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2.7.4 Configurar evento 

Después de publicar el evento, en la página 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 público 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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2.7.5 Archivos 

Seleccionando el tercer botón del menú del espacio aparecerán los archivos que se han 

subido al espacio. 
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Crear carpeta 

Para crear una carpeta se selecciona el botón Añadir directorio. Luego se ingresa el título y 

descripción de la carpeta. Si esta carpeta se desea compartir con todos los usuarios de la 

plataforma se selecciona la casilla de verificación para acceso público de lo contrario se deja 

la casilla de verificación como aparece por defecto.  
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Configurar carpeta 

Después de crear la carpeta en caso de que se quiera eliminar, se selecciona la casilla de 

verificación que aparece al lado izquierdo del nombre de la carpeta y luego dando clic al 

botón Seleccionar ítems, aparecerá la opción para borrar la carpeta, moverla, dejarla 

pública, dejarla privada o para descargarla. 
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Subir archivos 

Para subir un archivo al espacio, se da clic al botón Añadir archivo y luego se selecciona el 

archivo a subir.  
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Configurar archivo 

Después de subir el archivo, este se puede seleccionar para luego borrarlo, moverlo o 

descargarlo haciendo clic al botón Seleccionar ítems.  
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2.7.6 Página personalizada 

El cuarto botón del menú del espacio corresponde a una página personalizada. En este caso 

es un enlace que enviará a la página web de la herramienta Zoom que se utiliza para las 

reuniones virtuales. 
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2.7.7 Crear notas 

Seleccionando el quinto botón del menú del espacio se puede agregar una nota con la 

descripción y adjuntar un archivo en caso de que sea necesario. 
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2.7.8 Configurar nota 

Después de publicar la nota en uno de los espacios de la plataforma, en la página 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.   
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2.7.9 Crear encuesta 

Seleccionando el sexto botón del menú del espacio se puede crear una encuesta con la 

pregunta a realizar, las respuestas posibles y la selección de las casillas de verificación según 

se requiera la configuración de la encuesta.  
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2.7.10 Configurar encuesta 

Después de realizar la publicación de la encuesta, en la página 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. 
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2.7.11 Crear tarea 

Seleccionando el penúltimo botón del menú del espacio se puede crear una nueva tarea 

indicando el título de la tarea, los usuarios asignados a la tarea y su fecha límite. 
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2.7.12 Configurar tarea 

Después de realizar la publicación de la tarea, en la página inicial del espacio se puede 

visualizarla y dar clic en el icono de la parte superior derecha para borrarla, dejarla pública 

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.   
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2.7.13 Crear wiki 

Seleccionando el último botón del menú del espacio se puede crear una página web con las 

opciones básicas que se muestran en la siguiente imagen: 
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2.7.14 Configurar wiki 

Después de realizar la publicación del Wiki con la página creada, en la página inicial del 

espacio aparecerá esta actividad con las opciones en la parte superior derecha para 

borrarla, dejarla pública 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. 
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2.7.15 Invitar miembros 

Al lado derecho de los espacios aparece el botón para invitar más usuarios. Esta invitación 

se realiza ingresando los usuarios a los cuales se quiere enviar la solicitud. 
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2.7.16 Configuración de espacio 

Al lado derecho de los espacios también aparece el botón de configuración 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.  
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2.8 Inicio 

El segundo botón del menú de navegación (Inicio) enviará a la página inicial de la 

plataforma. 
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2.9 Calendario 

Seleccionando el tercer botón del menú de navegación (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 

que se asistirá y los propios eventos que se crearon.  
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2.10 Directorio Grupos 

Al seleccionar el cuarto botón del menú de navegación (Directorio) se puede observar el 

menú de directorio al lado izquierdo de la página. 

 

En esta primera opción del menú de directorio se encuentran los grupos creados en la 

plataforma. 
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2.11 Miembros 

Seleccionando la segunda opción del menú de directorio se puede observar todos los 

miembros que se encuentran registrados en la plataforma. 
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2.12 Espacios 

Seleccionando la tercera opción del menú de directorio se pueden observar todos los 

espacios que se han creado en la plataforma. 
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2.13 Entradas de perfil 

Seleccionando la última opción del menú de directorio se pueden observar las entradas de 

perfil de usuarios en la plataforma. 
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2.14  Búsqueda  

Al seleccionar el icono de lupa que aparece al lado derecho de la página, se puede realizar la 

búsqueda de algún usuario, espacio o contenido en la plataforma. Además, se puede 

realizar una búsqueda avanzada seleccionando uno o más espacios específicos. 
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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  

 

https://rita.udistrital.edu.co/gestiona-acacia
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3.2 Inicio de sesión  

Para iniciar sesión en la plataforma se debe ingresar el nombre de usuario y luego dar clic al 

botón iniciar sesión. 
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Luego se ingresa la contraseña y se revisan las casillas de verificación para indicar si se 

quiere mantener la sesión iniciada y permitir que la sesión solo sea utilizada desde la 

dirección IP actual. Después se da clic al botón “Iniciar sesión”  
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3.3 Recuperar contraseña 

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

debajo del botón Iniciar sesión.   
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3.4 Página inicial 

Después de iniciar sesión la página inicial de la plataforma es la siguiente.  
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Estando en otra página para acceder a la página inicial se puede seleccionar el primer botón 

del menú lateral izquierdo o seleccionar el nombre de la plataforma que aparece en la parte 

superior izquierda. 

Esta página inicial muestra los casos que han sido asignados al usuario que inicio sesión, 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 menú lateral izquierdo el 

botón “Ver casos” 
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En esta página se podrá observar el ID que la plataforma asignó al caso, el código del caso, 

nombre del caso, proceso en el que se encuentra el caso, estado y fechas de última 

actualización.  

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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3.6 Mover caso 

Para mover el caso, se selecciona la casilla de verificación que aparece en la primera 

columna de la tabla donde se muestran los casos y verificando que en la parte inferior de la 

página se haya seleccionado la opción mover, se da clic al botón “Aceptar”.  
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Luego se selecciona el proceso al cual se desea mover el caso y se da clic al botón “Mover 
casos”. 
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3.7 Actualizar caso 

Para actualizar el caso se selecciona el lápiz que aparece en la segunda columna de la 

ventana donde se muestran los casos. 
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Luego se editan los campos a modificar y en la parte inferior de la página se selecciona el 

botón “Actualizar información”. 
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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 algún usuario, lo que se debe realizar es acceder a la ventana donde 

aparecen todos los casos, luego seleccionar la casilla de verificación del caso e ir a la parte 

inferior de la página para seleccionar la opción “Asignar” y luego dar clic al botón “Aceptar”. 

 

Luego aparecerá la página donde se debe seleccionar el usuario y después dar clic al botón 

“Asignar casos”. 
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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 botón Monitorizar. 
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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 será publica o privada, luego se digita la nota, después se puede subir un archivo en 

caso de que sea necesario y por último se da clic al botón “Añadir nota”.  

 



Plataforma tecnológica de gestión                                                                                                        74 

3.11 Ver procesos 

Para ver todos los procesos que se utilizan para los casos en la plataforma, se da clic al 

botón que aparece en la parte superior derecha “Todos los procesos”.  
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3.12 Cuenta 

Para administrar la cuenta de usuario, se debe seleccionar el botón que aparece en la parte 

superior derecha con el nombre de usuario, luego se selecciona la opción “Mi cuenta”. 
Aparecerá la ventana para observar el nombre usuario, cambiar contraseña, editar correo 

electrónico, indicar el nombre real y observar el nivel de acceso.  
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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 podrán reportar el caso. 

Para reportar caso en la plataforma, en el menú lateral izquierdo se selecciona el botón 

“Reportar caso” y luego se selecciona el proceso inicial Diagnóstico. Por último, dar clic al 
botón “Seleccionar proceso”. 
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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:  

 Nombre del caso. 

 Descripción de la solicitud 

 Código del caso 

 Tipo de solicitante  

 Nombre de solicitante  

 Correo electrónico  

 Tipo de solicitud 

 Tipo de caso 

Por último, se da clic al botón “Enviar caso” para que la plataforma guarde el caso 
reportado. La plataforma automáticamente le asigna al caso el estado inicial “Apertura”.       
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3.13.2 Determinaciones 

Después de que el coordinador del CADEP haya registrado el caso y se tengan las 

determinaciones y módulos intervinientes se verifica que el caso esté en el proceso 

Diagnóstico y luego se selecciona el caso dando clic al lápiz que aparece en la segunda 

columna de la tabla donde se observan los casos. 

Estando en la página para editar el caso en el proceso diagnóstico, se pueden modificar los 

primeros valores que se ingresaron cuando se registró el caso y los últimos campos a 

modificar corresponden a las determinaciones y los módulos intervinientes del caso. 
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Después de registrar las determinaciones y los módulos 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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3.14 Coordinadores de módulos  

Los coordinadores de módulos pueden empezar a registrar la información del caso en la 

plataforma siempre y cuando el estado del caso haya cambiado de “Apertura” a “En curso”.  

La información que deben registrar los coordinadores de módulo corresponde a los 

procesos y/o subprocesos:  

 Criterios de ingreso 

 Diseño y desarrollo 

 Formación 

 Asesoría orientación y/o acompañamiento  

 Difusión y diseminación  

Cuando los coordinadores de módulo deseen diligenciar esta información se debe tener en 

cuenta que un caso no necesariamente debe pasar por los tres procesos: Diseño y 

desarrollo, Formación, Asesoría, orientación y/o acompañamiento. 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 información de criterios de ingreso del caso, primero se debe asegurar que 

el caso esté en el subproceso “Criterios de ingreso”. Si el caso está 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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Plataforma tecnológica de gestión                                                                                                        85 

3.14.2 Diseño y desarrollo 

Si el caso pasa por Diseño y desarrollo, para registrar la información primero se debe 

asegurar que el caso esté en el proceso “Diseño y desarrollo”. Si el caso está en Diagnostico 
o en otro proceso, se debe seleccionar el caso en la ventana donde se muestra el caso y 

moverlo al proceso Diseño y desarrollo.  

Los primeros campos del proceso Diseño y Desarrollo se pueden observar en la siguiente 

imagen: 
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De los campos que ya se habían registrado en el proceso diagnóstico y el subproceso 

Criterios de ingreso, en el proceso Diseño y desarrollo aparece el ID, estado, nombre del 

caso, descripción de la solicitud, código del caso y módulos intervinientes. Los demás 

campos son los que se deben editar en este proceso. Teniendo en cuenta en este ejemplo 

que los módulos intervinientes son Innova, Apoya y Convoca, se debe diligenciar 

únicamente los objetivos, funciones y servicios que tienen relación con estos módulos. 

Luego se digitan las acciones de intervención a realizar en el proceso diseño y desarrollo con 

relación al caso que se esté atendiendo.  
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3.14.3 Formación  

Si el caso pasa por Formación, para registrar la información primero se debe asegurar que el 

caso esté en el proceso “Formación”. Si el caso está en Diagnostico o en otro proceso, se 
debe seleccionar el caso en la ventana donde se muestra el caso y moverlo al proceso 

Formación.  

Los primeros campos del proceso Formación son los mismos que el proceso Diseño y 

desarrollo. Luego aparecerán los campos para registrar la información con relación a las 

acciones de intervención a realizar con el caso en el proceso Formación como se muestra en 

la siguiente imagen: 
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3.14.4 Asesoría, orientación y/o acompañamiento 

Si el caso pasa por Asesoría, orientación y/o acompañamiento, para registrar la información 

primero se debe asegurar que el caso esté en este proceso. Si el caso está en Diagnostico o 

en otro proceso, se debe seleccionar el caso en la ventana donde se muestra el caso y 

moverlo al proceso Asesoría, orientación y/o acompañamiento.  

Los primeros campos del proceso Asesoría, orientación y/o acompañamiento son los 

mismos que el proceso Diseño y desarrollo. Luego aparecerán los campos para registrar la 

información con relación a las acciones de intervención a realizar con el caso en el proceso 

Asesoría, orientación y/o acompañamiento como se muestra en la siguiente imagen: 
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3.14.5 Difusión y diseminación 

Después de haber diligenciado la información en los campos de los procesos que se 

pudieron observar anteriormente, los coordinadores de módulo que estén atendiendo el 

caso son quienes deciden si se va a realizar alguna difusión y diseminación con el caso. Por 

lo tanto, para registrar la información con relación a este proceso, primero se debe asegurar 

que el caso este en el proceso Difusión y diseminación, si el caso está el proceso Diagnóstico 

o en otro proceso, se debe seleccionar el caso en la ventana donde aparecen todos los casos 

para moverlo al proceso Difusión y diseminación. 

Cuando el caso ya esta en el proceso Difusión y diseminación, los primeros campos a 

diligenciar son los que aparecen en la siguiente imagen: 
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El primer campo a modificar es el criterio aplicado para cierre, este campo se debe 

diligenciar sin importar si realmente se va a realizar difusión y diseminación con el caso. Si se 

va a difundir el caso se deben diligenciar los demás campos generales que se vieron en la 

anterior imagen y los campos específicos que se pueden observar en la siguiente imagen 

para conocer las acciones de intervención a realizar con el caso en el proceso Difusión y 

diseminación. 

 

3.14.6 Cerrar caso 

Después de verificar que ya se haya registrado toda la información del caso en cada uno de 

los procesos que tuvo relación, se debe mover el caso al proceso Diagnóstico y luego 

modificar el campo estado para cambiar de “En curso” a “Cerrado”. 
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