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Como Iniciar sesión  

• Antes de iniciar sesión, el usuario ya debe contar con un usuario, el cual es 

suministrado por el equipo para acceder al sistema. 

 

• Ya con un usuario suministrado por el proveedor, para acceder a la plataforma, el 

usuario debe dar clic en acceder, o iniciar sesión, ambos marcados con círculo rojo. 

 

• Al hacer clic será redirigido al formulario para ingresar a la plataforma, el usuario 

deberá ingresar el correo, la contraseña que se le suministro por el equipo y dar 

clic en el botón de iniciar sesión para ingresar. 

 

 



   
 

 

Como Usuario  

• Cuando el usuario inicia sesión tiene acceso al sistema, para acceder al proyecto 

TEJIENDO TERRITORIOS se debe dar clic en el botón abrir proyecto, o en el botón 

superior que dice Planes de vida. 

 

 

• Ya con el proyecto abierto, para ver la lista de todas las organizaciones del 

proyecto, debemos dar clic en donde dice Organizaciones, cuando se haga clic, se 

despliega otro botón que dice listado, se debe dar clic en listado y será redirigido a 

la lista de organizaciones del proyecto. 

 

 

 

 



   
 

 

En el módulo de Listado de Organizaciones 

• El usuario, según el rol asignado al registrarlo en el sistema, tiene acceso a 

diferentes funciones, en este modulo se pueden ver las diferentes organizaciones 

que están, información importante y la documentación requerida en cada una. 

Para ver en detalle una organización, debemos dar clic en el botón azul con un ojo 

 

 

• Al entrar en detalle de la organización, se divide en 4 submódulos, en el primero se 

puede ver el detalle del registro de la organización, el estado de la organización, un 

botón para ver todo a detalle sobre la organización.  

 

 

 



   
 

 

• La función cambiar estado de la organización también esta habilitada a usuarios 

con roles especiales, si el usuario cuenta con los permisos, le aparecerá esta 

función, donde podrá seleccionar el estado de la organización 

 

 

 
• En el segundo submódulo se pueden ver los datos de la organización o comunidad 

a la que se va intervenir 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 

• En el tercer submódulo aparecerán los documentos adjuntos de la organización, 

sea por la sincronización de kobo, o subidos manualmente desde el proyecto, Aquí 

se traerán y mostraran todos los documentos que se hayan recolectado en las 

distintas iniciativas de la organización. 

 

• Cualquier usuario puede descargar la documentación mediante este botón 

 
• Cualquier usuario puede ver información relevante del archivo como el nombre 

original, el peso del archivo, quien lo cargo y el contenido, presionando el botón 

azul celeste con una i en la columna de opciones 

 
• Cuando un archivo es eliminado desde kobo, este no se eliminara desde el 

proyecto si se sincronizo, aparecerá con una marca amarilla, que al hacer clic 

mostrara información de la eliminación. 

 
• El usuario con rol permitido le aparecerá el botón para eliminar un documento 

adjunto mediante el botón rojo con una cesta de basura. 

 
 

• El usuario con rol permitido le aparecerá un botón en la columna estado, para 

cambiar el estado del documento 

 



   
 

 

• Al seleccionar un estado para el documento, saldrá una alerta donde se debe 

poner una observación para después darle en confirmar para ejecutar la acción o 

cancelar para desistir de la acción. 

 

• Cuando se le cambia el estado a un documento, este estado se mostrará en la 

columna estado, este estado será visible para todos los usuarios. 

 

 

• Debajo del estado actual del documento hay un botón azul celeste visible para 

todos los usuarios, que, al hacer clic en el botón, se va desplegar una pequeña 

alerta que nos muestra las observaciones que tiene el estado actual y quien lo 

realizo. 

 

• Cualquier usuario, si hay varios archivos de la organización o comunidad, pueden 

descargar todos los documentos de la organización intervenida en formato ZIP 

mediante este botón. 

 

 



   
 

 

 

• En el cuarto módulo se pueden ver las diferentes iniciativas que tiene una misma 

organización, con el fin de saber a que pertenece cada archivo que va apareciendo 

en el bloque de adjuntos. 

 

 

Para eliminar una organización/Comunidad 

 

 

• En el módulo de organizaciones, en la columna de opciones hay una X en color rojo 

que le aparecen a usuarios con roles especiales o autorizados 

 
 

• Cuando el usuario con rol permitido da clic en la X roja, le saldrá una alerta para 

confirmar la eliminación del registro, o para cancelar, si se da clic en confirmar, si 

se ejecuta la acción o si se da en cancelar, no se ejecuta ninguna acción. 

 



   
 

 

 

Para Editar una organización/Comunidad o añadirle 

documentos manualmente 

• El usuario con roles autorizados, en el módulo de organizaciones, en el listado, en 

opciones le saldrá un botón verde con un icono de una persona. 

 

 

 

• Cuando un usuario con rol autorizado da clic en el botón verde, lo redirigirá al 

formulario de la organización, donde puede editar los datos básicos de ser 

requerido 

 

 

 

 



   
 

 

• Si el formulario, el primer apartado de datos básicos no hay que modificarlo, o si se 

modificó, se debe dar en el botón siguiente que esta en la parte inferior, para ir al 

segundo modulo del formulario 

 

• En este apartado del formulario se pueden cargar los adjuntos de manera manual, 

después de cargar los archivos que queramos cargar manual, debemos dar clic en 

el botón guardar que esta en la esquina inferior derecha en color verde, el archivo, 

y los campos modificados quedaran guardados. 

 

 

Para Descargar los anexos de una organización o 

Comunidad 

• En cada organización, hay un botón azul celeste con una flecha hacia abajo, en la 

columna de anexos, dando clic podemos descargar todos los documentos 

anexados a esa organización en un formato ZIP. 

 

 

 

 



   
 

 

Para Crear una organización 

• Un usuario con rol autorizado, en el encabezado donde esta el botón de 

organizaciones, en el submenú cuando se selecciona organizaciones le aparece un 

botón que dice formulario. 

 

 

• Al hacer clic en el botón formulario, nos desplegara un formulario de registro 

dividido en 2 partes, en los datos básicos, que, al diligenciarlos correctamente, nos 

permite ir al segundo apartado para cargar archivos manualmente y 

posteriormente guardarlos. 

 

 

 



   
 

 

ACCESO AL MÓDULO LISTA DE GRUPOS 

• El usuario, según el rol asignado al registrarlo en el sistema, tiene acceso a 

diferentes funciones, en este módulo se pueden ver los diferentes grupos de las 

organizaciones que se están interviniendo, información importante y la evidencia 

requerida en cada una. Para acceder se debe dar clic al menú Grupos, y hacer clic 

después en Listado 

 
• En el listado de grupos, se pueden ver los proyectos que están vigentes con 

información importante y relevante. 

 
• Según el usuario, si tiene rol autorizado, le aparecerán en la columna de opciones 

unos botones para eliminar o editar un Grupo. 

o El botón amarillo con un lápiz permite editar el registro del Grupo. 

 
o Al dar clic en el botón, se desplegará un formulario para editar el registro, 

el usuario puede modificar información, y si desea guardar los cambios, 

debe dar clic en el botón inferior azul que dice actualizar, o en cancelar 

para descartar los cambios. 



   
 

 

 

 

o El botón rojo con una cesta de basura es para eliminar el registro/proyecto 

 

o Al hacer clic en el botón de eliminar, saldrá una alerta para confirmar la 

acción de eliminar el proyecto o registro, o para cancelar la eliminación del 

registro. 

 
 

• Para acceder a un Grupo específico debemos dar clic en el hipervínculo azul 

 

 

 



   
 

 

• En este apartado podemos navegar entre las diferentes actividades que hay en el 

Grupo seleccionado, si damos clic en cualquiera de los 2 bloques que hay en 

encuentros, podemos ver a detalle las actividades e iniciativas que tiene disponible 

el Grupo, mostrando a que proyecto pertenece cada actividad y otra información 

relevante 

 

 

• Se desplegará un menú con todas las actividades que hagan parte a la temática 

seleccionada, para ver de una manera detallada 

 

 

• Si el usuario tiene rol autorizado, en la columna de opciones, le aparece un botón 

amarillo con un lápiz, que al hacer clic permite editar información de la actividad, 

desde este apartado, en el formulario para actualizar el registro, en la parte 

inferior hay 2 botones, uno azul que dice actualizar, que al hacer clic guardara los 



   
 

 

cambios hechos en el registro, o un botón en color rojo que dice cancelar, que al 

hacer clic cancela los cambios y deja el documento como esta, ambos botones al 

hacer clic devuelven al bloque anterior. 

 

• Al hacer clic en el hipervínculo de cualquier encuentro, accederemos a dicha 

actividad para verla a detalle. 

 

ACCESO A LA ACTIVIDAD DESDE EL GRUPO 

• Ya en el módulo a detalle de la actividad, podemos dividirlo en varios bloques, en 

el primero se puede observar detalles de dicho encuentro, como una descripción, 

como se llama el encuentro, detalles como fechas, modalidad, horario y lugar son 

visibles en este primer bloque. 



   
 

 

 

• En el segundo bloque podemos ver que hace parte a las asistencias de la actividad 

 

• El usuario con roles autorizados, le aparecerán los botones de la parte superior 

derecha 

 

o El botón de exportar PDF en color rojo sirve para exportar la lista de 

asistencias en un formato de PDF, Al dar clic lo redirecciona al PDF. 

 



   
 

 

o El botón de Exportar en Excel en color verde sirve para exportar la lista de 

asistencias en formato de Excel, Al dar clic se descargará un archivo en 

Excel con la información de la asistencia. 

 

 

o El botón de importar listado en color azul permite importar la lista de 

asistencia para que se muestre en la tabla de asistencias de la actividad, al 

hacer clic en este botón, se desplegara una alerta. 

 

 

o En esta alerta, podemos seleccionar el archivo que queramos usar para 

importar la lista de asistencia, es importante recalcar que tiene un formato, 

por lo que para que la importación se haga correctamente, disponemos de 

2 botones donde se pueden descargar las plantillas de Excel, en dichas 

plantillas esta el formato que permite una importación correcta de datos, 

en caso de cumplir las condiciones, el usuario debe seleccionar el archivo, y 

posteriormente dar clic en el botón azul que dice importar para ejecutar la 

acción, o en el botón gris que dice cancelar para cancelar la acción. 

 



   
 

 

 

o El usuario con rol autorizado, en la columna de opciones dentro de las 

asistencias, puede eliminar las asistencias con el botón rojo de una cesta de 

basura, al hacer clic, saldrá una alerta para confirmar la acción de eliminar 

el registro o para cancelar. 

 

 

• En el tercer bloque es para las evidencias, en este bloque el usuario puede ver las 

evidencias cargadas para esa actividad, y usuarios con roles autorizados pueden 

modificar el estado del archivo, cargar evidencias manualmente o eliminar algún 

archivo/evidencia. 

 

• El usuario con rol autorizado podrá añadir evidencias manualmente desde el 

apartado añadir evidencia, selecciona un tipo de evidencia, selecciona el archivo y 

después da clic en el botón azul que dice guardar para cargar la evidencia 

correctamente. 

 

 

 

 



   
 

 

• El usuario con rol autorizado podrá cambiar el estado de los archivos subidos a las 

evidencias, desde la columna cambio estado, se le asigna un estado al documento 

en base a si está bien o no 

 

o Cuando se cambia el estado, se debe poner una observación, que se 

despliega automáticamente cuando se cambia el estado a un archivo, se 

escribe la observación, y se da clic en el botón azul que dice confirmar para 

ejecutar la acción o en el botón cancelar en color gris para no cambiar el 

estado. 

 

o Cuando el estado cambia, se puede ver en la columna estado, además los 

usuarios pueden ver la observación hecha a una evidencia con cambio de 

estado dando clic en el botón azul celeste con una i en la columna de 

cambio estado, al dar clic, saldrá un pequeño cuadro donde se puede ver la 

observación y quien la hizo. 

 

 



   
 

 

• Los usuarios pueden ver las evidencias, o descargarlas 

o Dando clic en el icono de ojo azul puede ver la evidencia  

 
o Dando clic en el icono verde de descarga, se puede descargar la evidencia y 

tenerla alojada en el dispositivo 

 
o Si el usuario tiene rol autorizado, le saldrá el icono rojo para eliminar el 

registro de una evidencia 

 
 

Al dar clic en el botón de eliminar, saldrá una alerta para confirmar eliminar 

la evidencia o cancelar 

 

 

• En el próximo bloque, están las observaciones generales de la actividad, todos los 

usuarios pueden ver las observaciones, sin embargo, usuarios con rol autorizado 

pueden escribir y dejar las observaciones puestas en este apartado, el usuario con 

rol autorizado escribe la observación y después da clic en el botón guardar, y la 

observación quedara guardada, o cancelar para no ejecutar la acción y limpiar el 

campo observación, también el usuario con rol autorizado puede eliminar las 

observaciones puestas en la actividad dando en el icono de la cesta de basura en la 

observación 

 

 



   
 

 

ACCESO AL MÓDULO DE ACTIVIDADES 

• Para acceder al módulo de la lista de actividades, el usuario con roles autorizados 

podrá acceder desde el encabezado, dando clic en Actividades, desplegando el 

submenú y seleccionar Listado 

 

 

• Desde este módulo podremos gestionar todas las actividades que tiene cada 

proyecto o grupo, información útil como su descripción, modalidad, fechas, horas y 

las asistencias. 

 

• Como rol autorizado podemos crear una actividad desde el botón Crear nuevo, o 

desde el encabezado dando clic en nuevo 

 



   
 

 

• En el formulario para crear una actividad, ingresamos la información para el 

registro, en selección de grupo, escogemos a que proyecto le vamos a asignar la 

actividad, en tipo de actividad, escogemos la temática de la actividad y asignamos 

un proyecto (opcional) y cuando tengamos la información completa, damos clic en 

el botón guardar para guardar el registro o en el botón de cancelar para cancelar 

la creación del registro. 

 

 

• Para ver un encuentro especifico, el usuario debe dar clic en el botón azul con un 

ojo 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 

ACCESO AL MÓDULO DE ACTIVIDADES (DETALLE) 

• Ya en el módulo a detalle de la actividad, podemos dividirlo en varios bloques, en 

el primero se puede observar detalles de dicho encuentro, como una descripción, 

como se llama el encuentro, detalles como fechas, modalidad, horario y lugar son 

visibles en este primer bloque. 

 

• En el segundo bloque podemos ver que hace parte a las asistencias de la actividad 

 

• El usuario con roles autorizados, le aparecerán los botones de la parte superior 

derecha 

 

o El botón de exportar PDF en color rojo sirve para exportar la lista de 

asistencias en un formato de PDF, Al dar clic lo redirecciona al PDF. 



   
 

 

 

o El botón de Exportar en Excel en color verde sirve para exportar la lista de 

asistencias en formato de Excel, Al dar clic se descargará un archivo en 

Excel con la información de la asistencia. 

 

 

o El botón de importar listado en color azul permite importar la lista de 

asistencia para que se muestre en la tabla de asistencias de la actividad, al 

hacer clic en este botón, se desplegara una alerta. 

 

 

o En esta alerta, podemos seleccionar el archivo que queramos usar para 

importar la lista de asistencia, es importante recalcar que tiene un formato, 

por lo que para que la importación se haga correctamente, disponemos de 

2 botones donde se pueden descargar las plantillas de Excel, en dichas 

plantillas esta el formato que permite una importación correcta de datos, 

en caso de cumplir las condiciones, el usuario debe seleccionar el archivo, y 

posteriormente dar clic en el botón azul que dice importar para ejecutar la 

acción, o en el botón gris que dice cancelar para cancelar la acción. 



   
 

 

 

 

o El usuario con rol autorizado, en la columna de opciones dentro de las 

asistencias, puede eliminar las asistencias con el botón rojo de una cesta de 

basura, al hacer clic, saldrá una alerta para confirmar la acción de eliminar 

el registro o para cancelar. 

 

 

• En el tercer bloque es para las evidencias, en este bloque el usuario puede ver las 

evidencias cargadas para esa actividad, y usuarios con roles autorizados pueden 

modificar el estado del archivo, cargar evidencias manualmente o eliminar algún 

archivo/evidencia. 

 

• El usuario con rol autorizado podrá añadir evidencias manualmente desde el 

apartado añadir evidencia, selecciona un tipo de evidencia, selecciona el archivo y 

después da clic en el botón azul que dice guardar para cargar la evidencia 

correctamente. 



   
 

 

 

 

 

 

• El usuario con rol autorizado podrá cambiar el estado de los archivos subidos a las 

evidencias, desde la columna cambio estado, se le asigna un estado al documento 

en base a si está bien o no 

 

o Cuando se cambia el estado, se debe poner una observación, que se 

despliega automáticamente cuando se cambia el estado a un archivo, se 

escribe la observación, y se da clic en el botón azul que dice confirmar para 

ejecutar la acción o en el botón cancelar en color gris para no cambiar el 

estado. 

 

o Cuando el estado cambia, se puede ver en la columna estado, además los 

usuarios pueden ver la observación hecha a una evidencia con cambio de 

estado dando clic en el botón azul celeste con una i en la columna de 



   
 

 

cambio estado, al dar clic, saldrá un pequeño cuadro donde se puede ver la 

observación y quien la hizo. 

 

 

• Los usuarios pueden ver las evidencias, o descargarlas 

o Dando clic en el icono de ojo azul puede ver la evidencia  

 
o Dando clic en el icono verde de descarga, se puede descargar la evidencia y 

tenerla alojada en el dispositivo 

 
o Si el usuario tiene rol autorizado, le saldrá el icono rojo para eliminar el 

registro de una evidencia 

 
 

Al dar clic en el botón de eliminar, saldrá una alerta para confirmar eliminar 

la evidencia o cancelar 

 

 

• En el próximo bloque, están las observaciones generales de la actividad, todos los 

usuarios pueden ver las observaciones, sin embargo, usuarios con rol autorizado 

pueden escribir y dejar las observaciones puestas en este apartado, el usuario con 

rol autorizado escribe la observación y después da clic en el botón guardar, y la 

observación quedara guardada, o cancelar para no ejecutar la acción y limpiar el 

campo observación, también el usuario con rol autorizado puede eliminar las 



   
 

 

observaciones puestas en la actividad dando en el icono de la cesta de basura en la 

observación 

 

 

EN EL MÓDULO DE ACTIVIDADES 

 
o Si el usuario tiene rol autorizado, en la columna de opciones, le aparece un 

botón amarillo con un lápiz, que al hacer clic permite editar información la 

actividad, desde este apartado, en el formulario para actualizar el registro, 

en la parte inferior hay 2 botones, uno azul que dice actualizar, que al hacer 

clic guardara los cambios hechos en el registro, o un botón en color rojo 

que dice cancelar, que al hacer clic cancela los cambios y deja el 

documento como esta, ambos botones al hacer clic devuelven al bloque 

anterior. 

 



   
 

 

 

 

o El usuario con rol autorizado puede eliminar una actividad dando clic al 

botón rojo con una cesta de basura, al hacer clic le saldrá una alerta para 

confirmar la eliminación del registro o para cancelar la acción. 

 

• En el encabezado, al usuario con rol autorizado, le aparece el botón de Iniciativas 

cuando se da clic en Actividades, se despliega el menú y ahí está el botón 

Iniciativas, al hacer clic, este usuario será redirigido al módulo de Iniciativas. 

 

 

• En el módulo de iniciativas el usuario puede navegar, ver información de las 

iniciativas que están activas y vigentes 



   
 

 

 

 

• El usuario puede crear una iniciativa dando clic en el botón de crear nuevo que 

esta en verde en la parte superior derecha, al desplegar el formulario y 

diligenciarlo completo, para guardar la iniciativa, debe darse clic en el botón azul 

de guardar en la parte inferior derecha, o cancelar y que no guarde nada, dar clic 

en el botón cancelar en la parte inferior izquierda 

 

• El usuario con rol autorizado también puede editar las iniciativas que ya están 

creados, dando clic en el botón amarillo con un lápiz en la columna de opciones, 

este desplegará un formulario para editar el registro, se modifican los campos que 

se quieran editar, y después para conservar los cambios y ver el tema editado, dar 

clic en el botón de actualizar, o en el botón de cancelar para que no se guarde 

ningún cambio. 

 



   
 

 

 

ACCESO AL MÓDULO DE ETIQUETAS 

• Los usuarios con rol autorizado, desde el encabezado deben dar clic al botón 

Etiquetas, este los llevara al módulo de etiquetas 

 

• En el módulo de etiquetas, podemos ver las etiquetas que hay, las que están 

activas, su nombre e información relevante, las etiquetas se añaden a los archivos 

seleccionados con esta etiqueta en diferentes módulos del proyecto 

 

• Para crear una nueva etiqueta, el usuario debe dar clic en el botón de crear nueva 

en la parte superior derecha en Listado de Etiquetas, al hacer clic se desplegará un 

formulario para crear la etiqueta, es importante que la abreviatura se eviten 

espacios, tildes y cualquier carácter especial además abreviatura y código de Kobo, 

deben ser los mismos, también, en la parte inferior, es importante seleccionar 

donde se va mostrar esta etiqueta, por ejemplo, para los archivos adjuntos de una 

organización o comunidad, o para los archivos de las evidencias de los proyectos, 



   
 

 

finalmente, después de tener esto, se debe dar en guardar, para guardar la 

etiqueta, o cancelar para no guardar la etiqueta 

 

 

 

• El usuario con rol autorizado, en la columna opciones tiene 2 botones 

o el botón amarillo permite editar una etiqueta, al hacer clic despliega un 

formulario para editar el registro, después de editado, botón actualizar con 

color azul para actualizar y botón cancelar en rojo para cancelar 

 

o El botón rojo con una cesta de basura es para desactivar una etiqueta, al 

hacer clic, saldrá una alerta para confirmar la acción, que, de ser 

confirmada, la condición de la etiqueta pasará a estar en estado 

desactivado 

 



   
 

 

 

ACCESO AL MÓDULO DE REPORTES 

• Los usuarios con rol autorizado tienen acceso al módulo de reportes, y para 

acceder a este, se puede acceder dando clic en el botón de reportes que esta en la 

barra superior de navegación o en el encabezado 

 

• Al hacer clic en cualquiera de los 2, se va desplegar un submenú con los reportes 

que se le pueden hacer al sistema 

 
 

 

• El usuario con rol autorizado, para que aparezcan los reportes en una página, debe 

hacer clic en la opción de índice de reportes, al hacer clic, se mostrara todo el 

índice de reportes 



   
 

 

 

 

REPORTE DE ASISTENTES POR ACTIVIDAD/TALLER 

• Para acceder a Reporte de asistentes por actividad/taller, se debe seleccionar la 

primera opción, o desde el menú reportes que está habilitada en el encabezado y 

barra de navegación 

 

• En este módulo se puede ver las asistencias que tiene una actividad de un 

proyecto, detalles del total de asistencia por actividad y a que proyecto pertenece. 

 



   
 

 

o El usuario con rol autorizado, puede volver al índice de reportes dando clic 

en el botón volver a reportes en color azul en la parte superior izquierda 

 

o También el usuario puede filtrar los proyectos, para encontrar los 

eventos/encuentros de forma más optima 

 

o El usuario puede ver el detalle de la actividad para ver las asistencias, las 

personas que asistieron a esa actividad, documento, rol, pertenencia, 

genero, la frecuencia con la que asisten a los encuentros, y a que 

encuentros han asistido estas personas 

 

 

 

o El usuario puede seleccionar el o los proyectos a los que se les quiere sacar 

un informe en PDF, dando clic en los cuadrados que hay en la columna de la 

tabla, al lado derecho de detalle, cuando se hayan seleccionado, se puede 

dar clic en el botón Exportar PDF seleccionados en color rojo, esto generara 

un reporte en PDF con el proyecto y sus asistencias seleccionadas, esto 

redirige al PDF. 

 

 



   
 

 

 

o El usuario puede seleccionar que estilo de PDF quiere exportar, el anterior 

se exporto como PDF asistentes (con frecuencia), pero también se puede 

exportar solo la lista de asistencia, este mostrara un PDF sin la columna 

frecuencia 

 

 

REPORTE DE PARTICIPACIÓN DESAGREGADA 

• Para acceder a Reporte de participación desagregada, se debe seleccionar la 

segunda opción, o desde el menú reportes que está habilitada en el encabezado y 

barra de navegación 

 



   
 

 

 

 

• En este módulo se puede ver las asistencias desagregadas que tiene el encuentro 

de un proyecto, detalles de los participantes como, por ejemplo, si son jóvenes, 

adultos, lideres, genero, etc. 

 

o El usuario con rol autorizado, puede volver al índice de reportes dando clic 

en el botón volver a reportes en color azul en la parte superior izquierda 

 

o También el usuario puede filtrar los proyectos, para encontrar la 

participación desagregada de forma más optima 

 



   
 

 

 

o El usuario puede ver el detalle del encuentro para ver la participación en el 

encuentro, las personas que asistieron a ese encuentro, que condiciones 

cumplen, pertenencia, los encuentros que ya tienen asistencias por 

proyecto.  

 

 

o El usuario puede seleccionar el o los proyectos a los que se les quiere sacar 

un informe en PDF, dando clic en los cuadrados que hay en la columna de la 

tabla, al lado derecho de detalle, cuando se hayan seleccionado, se puede 

dar clic en el botón Exportar PDF seleccionados en color rojo, esto generara 

un reporte en PDF con el proyecto y sus asistencias seleccionadas, esto 

redirige al PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 

 

o El usuario puede seleccionar que estilo de PDF quiere exportar, el anterior 

se exporto como PDF resumen desagregado, pero también se puede 

exportar solo el detalle de los participantes, este mostrara un PDF sin la 

columna frecuencia 

 

 



   
 

 

 

 

 

 

 

REPORTE DE EVIDENCIAS Y DOCUMENTOS 

CARGADOS 

• Para acceder a Reporte de evidencias y documentos cargados, se debe seleccionar 

la tercera opción, o desde el menú reportes que está habilitada en el encabezado y 

barra de navegación 

 

• En este módulo se puede ver las evidencias y documentos cargados, que tiene una 

actividad de un proyecto/grupo, detalles de los proyectos, como ver la 

documentación de la organización, el estado, si hay observaciones, ver el estado 

de las evidencias por actividad que tiene el grupo/proyecto, el estado documental, 

etc. 



   
 

 

 

o El usuario con rol autorizado, puede volver al índice de reportes dando clic 

en el botón volver a reportes en color azul en la parte superior izquierda 

 

o En este módulo podemos filtrar por proyecto y por actividad, buscador y 

estado documental, filtrar de esta forma permite solo traer registros 

específicos, para no cargar filas y filas de información, por ejemplo, 

selecciono Grupo/proyecto 1, y 2 actividades, entonces solo me va 

aparecer lo que estoy buscando. 

 

 

o El usuario puede ver el detalle de las evidencias para ver los documentos, 

su estado que tiene el proyecto y las evidencias que tiene con sus estados, 

observaciones y todos los cambios 



   
 

 

 

 

o El usuario puede seleccionar el o los grupos/proyectos a los que se les 

quiere sacar un informe en PDF, dando clic en los cuadrados que hay en la 

columna de la tabla, al lado derecho de detalle, cuando se hayan 

seleccionado, se puede dar clic en el botón Exportar PDF seleccionados en 

color rojo, esto generara un reporte en PDF con el grupo/proyecto y sus 

documentos seleccionados, filtrando en gurpos/proyectos y actividades, va 

traer las actividades seleccionados al proyecto en un PDF, esto redirige al 

PDF. 

 

 



   
 

 

 

o El usuario puede seleccionar que estilo de PDF quiere exportar, el anterior 

se exporto como PDF evidencias (detalle), pero también se puede exportar 

solo PDF evidencias (resumen), este mostrara un PDF solo con los 

documentos de la organización 

 

o El usuario también puede exportar en archivo ZIP la selección construida en 

filtrar, hay 2 maneras. Simplemente marcando el cuadro del check, 

haciendo clic en el grupo/proyecto y dando clic en Exportar ZIP 

seleccionados, este exportara los archivos y documentos que tenga ese 

grupo/proyecto en un formato ZIP con el nombre del grupo. 



   
 

 

 

 

o La otra forma es filtrando, si el usuario selecciona, por ejemplo, en 

grupo/proyecto pone grupo 1, y en actividad pone actividad 1 solamente, al 

dar clic en exportar ZIP seleccionado solo va traer documentos de la 

organización y evidencias de la actividad 1 

 

 

 

 

ACCESO AL MODULO TIPOS DE DOCUMENTO Y 

CONVOCATORIAS 

• Como rol autorizado, aparecerá en la barra de navegación principal y superior un 

botón llamado maestras, al hacer clic se va desplegar un menú pequeño donde 

podemos escoger acceder al módulo de tipos de documento y convocatorias. 

 

 

MÓDULO TIPO DE DOCUMENTO 

• Al hacer clic en tipos de documento, nos redirigirá al módulo de tipos de 

documento, en este modulo podemos ver los tipos de documentos que hay para 

hacer registros en la organización. El tipo, el nombre, el estado del documento, 

etc. 



   
 

 

 

 

 

 

 

 

• Para crear un nuevo tipo de documento, el usuario debe dar clic en el botón que 

dice nuevo en color verde en la parte superior derecha del módulo, aparecerá un 

formulario para registrar el nuevo tipo de documento, después se da clic en el 

botón guardar, para guardar el registro, o en cancelar para cancelar el registro, 

esto nos lleva de nuevo al módulo 

 

o El botón con un lapiz amarillo que aparece en la columna opciones en cada tipo de 

documento, permite editar el documento, al hacer clic se abre un formulario de 

edicion, si se hacen cambios, en el formulario hay qe dar clic en el boton de 

actualizar, para actualizar el registro, o en cancelar para dejarlo como estaba 



   
 

 

 

o El botón con una x en color rojo en la columna opciones permite desactivar el tipo 

de documento seleccionado, aparecera una alerta para confirmar la acción 

 

 

o Cuando un tipo de documento esta desactivado, en vez del botón con una x roja, 

sale un botón con un check verde, que al dar clic, sale una alerta para confirmar y 

activar el tipo de documento 

 

 

MÓDULO CONVOCATORIAS 

• Al hacer clic en convocatorias, será redirigido al módulo de convocatorias, donde 

se puede ver las convocatorias activas, el nombre, la identificación y opciones que 

tiene. 

 



   
 

 

• Para crear una nueva convocatoria, el usuario debe hacer clic en el botón que dice 

crear nueva de color verde en la parte superior derecha, aparecerá un formulario 

para registrar la nueva convocatoria, después se da clic en el botón guardar, para 

guardar el registro, o en cancelar para cancelar el registro, esto nos lleva de nuevo 

al módulo 

 

o El botón con un lapiz amarillo que aparece en la columna opciones en cada 

convocatoria, permite editar el registro, al hacer clic se abre un formulario de 

edicion, si se hacen cambios, en el formulario hay qe dar clic en el boton de 

actualizar, para actualizar el registro, o en cancelar para dejarlo como estaba 

 

 

o El botón con una x de color rojo en la columna opciones permite desactivar 

la convocatoria para que no aparezca más, aparecerá una alerta para 

confirmar la acción. 

 



   
 

 

o Si una convocatoria esta desactivada, en vez de la x, en opciones aparecerá 

un botón con un check de color verde, para activar la convocatoria, 

aparecerá una alerta para confirmar la acción.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACCESO AL MÓDULO DE SISTEMA 

• Como rol autorizado, aparecerá en la barra de navegación principal y superior un 

botón llamado Sistema, al hacer clic se va desplegar un menú pequeño donde 

podemos escoger acceder al módulo de usuarios y roles. 

 

 

MÓDULO DE USUARIOS 

• Al hacer clic en usuarios, será redirigido al módulo de usuarios, donde se puede ver 

el listado de usuarios (gestión) de la página web, aquí se puede ver los nombres, 

apellidos, correos, roles y números de documento de los usuarios. 



   
 

 

 
• Para crear un nuevo usuario, el usuario debe dar clic en el botón crear nuevo de 

color verde en la parte superior derecha, al hacer clic, se despliega el formulario 

para registrar un nuevo usuario, debe poner nombres, apellidos (opcional), correo 

electrónico, numero de documento, País, Estado/departamento, 

ciudad/municipio, se le debe asignar el proyecto, los roles que va tener, la 

contraseña, hay un generador de contraseña seguras por si el usuario desea, 

después dar clic en guardar para guardar el registro o en cancelar para descartar el 

registro 

o Como dato, al asignar proyecto y dejar los campos de asignar 

organización y organización-encuentro, el usuario tiene acceso a todas las 

organizaciones, grupos y actividades. Si se selecciona una organización y 

un grupo, el usuario solo podrá ver la organización, grupo y actividades que 

se le asignaron. 

 

 



   
 

 

 

 

• En la columna de opciones, de cada usuario, se puede editar, ver y desactivar al 

usuario. 

o Para editar un usuario, se debe dar clic al lápiz amarillo, esto nos abrirá el 

formulario y podemos actualizar el registro, para conservar los cambios, se 

debe dar en el botón de actualizar en color azul, o si se quiere descartar el 

cambio se da clic en cancelar, ambas acciones nos devuelven al módulo 

listado de usuarios 

 



   
 

 

 

 

o Para ver un usuario, se debe dar clic al botón azul con un ojo, esto nos 

abrirá una vista donde podemos ver a detalle un usuario 

 

o Para desactivar un usuario, se debe dar clic al botón con una x en color 

rojo, esto nos mostrara una alerta para confirmar la acción y desactivar el 

usuario 

 

o Para activar un usuario, es el mismo proceso, cuando un usuario esta 

desactivado, en vez de la x de color rojo, saldrá un botón con un check 

verde, al hacer clic, saldrá una alerta para confirmar la acción y activar el 

usuario 



   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MÓDULO DE ROLES 

• Al hacer clic en roles, será redirigido al módulo de roles, donde se puede ver el 

listado de roles (gestión) de la página web, aquí se puede ver los diferentes roles 

asignados que tienen los usuarios 

 

 

• Para crear un nuevo rol, el usuario debe dar clic en el botón que dice crear nuevo 

de color verde, este lo redirigirá al formulario para crear un nuevo rol, en el 

formulario, se debe asignar el nombre del rol, y que permisos va tener y a que 



   
 

 

proyecto pertenece, cuando ya se haya completado el registro, hacer clic en 

guardar, para guardar el rol o en cancelar para descartar el registro y no crear un 

nuevo rol 

 

 

 

• En la columna de opciones, de cada rol, se puede editar, ver y eliminar un rol. 

 

o Para editar un rol, se debe dar clic al lápiz amarillo, esto nos abrirá el 

formulario y podemos actualizar el registro, para conservar los cambios, se 

debe dar en el botón de actualizar en color azul, o si se quiere descartar el 

cambio se da clic en cancelar, ambas acciones nos devuelven al módulo 

listado de roles 

 

 

 

 



   
 

 

o Para ver un rol, se debe hacer clic en el botón azul con un ojo, este nos 

permitirá ver a detalle un rol 

 

 

 

 

 

o Para eliminar un rol, el usuario debe dar clic en el botón rojo con una cesta 

de basura, al dar clic, saltará una alerta de confirmación, de confirmar, se 

borrará el rol registrado 

 

 

ACCESO AL MÓDULO DE PERFIL DE USUARIO 

• Cualquier usuario, le aparecerá en la barra de navegación principal y superior un 

botón llamado grande, con el nombre del usuario y un icono de usuario, que al 

hacer clic se despliega un submenú con 2 opciones, Mi perfil y para cerrar sesión. 

 

 

MI PERFIL 



   
 

 

• Al hacer clic en mi perfil, será dirigido al perfil de usuario donde se pueden ver 

datos del usuario, y en un modulo pequeño en la parte de abajo un espacio para 

cambiar la contraseña, en este espacio, se añade la nueva contraseña y se da en el 

botón de actualizar en color verde en la parte inferior derecha. 

 

 

 

CERRAR SESIÓN 

• Cuando el usuario da clic en cerrar sesión, automáticamente se cerrará la sesión, lo 

mandará al apartado de login donde deberá poner las credenciales nuevamente 

para ingresar a la plataforma. 

 

 

FUNCIONES EXTRA 



   
 

 

• En cualquier módulo, si hay un botón llamado Excel, con fondo gris, permite 

exportar la tabla donde este en formato Excel 

 


