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Para matricularse al curso virtual de Telecentro debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Ingrese al formulario de inscripcion, dando clic al link que corresponda:
Para Sede Central: Formulario Inscripcion Curso de Induccion - SC
Para Territoriales: Formulario Inscripcion Curso de Induccion - DT

” /

Inscripcion para curso de
Induccion - Contratistas SEDE
CENTRAL

Hola, Paula Ximena. Cuando envie este formulario, el propietario vera su nombre y direccién de correo electronico.

* Obligatorio

1.Nombres completos del contratista
*Unicamente primera letra en mayuscula, sin tildes *

Inscripcion para curso de
Induccion - Contratistas
TERRITORIALES

Hola, Paula Ximena. Cuando envie este formulario, el propietario vera su nombre y direccién de correo electrénico.

* Obligatorio

—
- 1. Nombres completos del contratista
*Unicamente primera letra en mayuscula, sin tildes *
e

Escriba su respuesta

Imagen. Ejemplo Formulario de Inscripcion Territoriales.
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https://forms.office.com/r/F7NYBA5cyq
https://forms.office.com/r/8r4NQXXgMF

Paso 2. Diligencie completamente el formulario de inscripcion. Asegurese que
su respuesta haya quedado registrada.

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Enviar otra respuesta

1

Crear mi propio formulario

Con tecnologia de Microsoft Forms | Privacidad y cookies | Términos de uso

Nota: En caso de cometer algun error con la inscripcion, puede volver a diligenciar €l formulario, en la
opcion (1) y debe enviar un correo a capacitacion@igac.gov.co con la siguiente informacion.

Asunto: Novedad matriculacién a curso de Induccién

Cuerpo: Buen dia, por medio de la presente informo que realicé doble proceso de matriculacion debido a
que el primer intento tiene errores de digitacion. Por lo anterior, hacer caso omiso al primer
registro.

Paso 3. En un plazo no mayor a 5 dias habiles, recibira las credenciales a
su correo electrénico institucional desde la cuenta institucional
capacitacion@igac.gov.co, para ingresar a la plataforma.

Nota: En caso de no haber recibido las credenciales o presentar error con €l ingreso, envié un correo a
capacitacion@igac.gov.co solicitando la activacion o revision de sus credenciales.

Datos erroneos. Por favor, inténtelo otra vez.

) & Olvidd su nombre de usuario o contrasefia?
Mombre de usuario

Laz 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador

Contrasefia @
Algunos cursos permiten el acceso de invitados

_J Recordar nombre de usuario

_ —

Acceder

Imagen. Ejemplo error de ingreso por credenciales incorrectas.
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Para ingresar al curso virtual en Telecentro debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Ingrese al siguiente link: Plataforma Telecentro

Ze
[ awnces

Entrar

e

Bienvenidos al Telecentro del Instituto Geografico Agustin Codazzi

Paso 2. De clic en la parte superior derecha en el boton ‘Entrar’.

.



https://telecentro.igac.gov.co/moodle/

Paso 3. Digite el usuario y contrasefa entregadas en el correo de Matriculacion.

#0lvidd su nombre de usuario o
contrasena?

Mombre de usuario

Contrasena Las Cookies’ deben estar habilitadas

en su navegador g

LJ Recordar nombre de usuario )
Algunos cursos permiten el acceso de

invitados

Acceder
Entrar como invitado

Paso 4. En la parte central de la pantalla encontrara el curso
INDUCCION A CONTRATISTAS.

= Resumen del curso

Y Todo (excepto eliminado de Ia vista) ~

Capacitacion a funcionarios
Induccion a contratistas




Paso 5. Acontinuacion, encontrara los 4 modulos que componen el curso
virtual:

® Moddulo 1: Nuestra Entidad.

® Mddulo 2: Nuestros equipos de trabajo.

® Mddulo 3: Talento Humano — SGSST.
® Evaluacion a contratistas.

General

@ Avisos

MODULO 1 NUESTRA ENTID... MODULO 2 NUESTROS EQUI... MODULO 3 TALENTO HUMA... EVALUACION A CONTRATIS...

Paso 6. Cuando ingrese a cada mddulo le aparecera una nueva ventana
dondedara clical titulo azul con el nombre del mddulo correspondiente:

MODULO 1 NUESTRA ENTIDAD

Modulo 1 - Nuestra entidad
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Paso 7. Oprima el botdn Entrar para dar inicio al curso.

Info Informes

Moda: O Vista previa ® Normal

ACTIVIDAD PREVIA

s

Paso 8. Aparecera una ventana con el contenido del moddulo
seleccionado. Asegurese de tener el volumen encendido y sequir las
instrucciones del moderador.

A

&
TN — -\
: NUESTRA |l :
S ENTIDAD .. ‘

Recuerde pasar por todos los modulos de manera ordenada. En
cada uno de los modulos le indicaran de forma visual y enaudio el paso a
seguir para desarrollar el curso de manera satisfactoria.




Da clic para

Ce rtifi Ca d (0 #p iral Inicio

Paso 1. Una vez finalizados los primeros 3 mddulos, debe realizar la
evaluacion, la cual consta de 6 preguntas de seleccion multiple y esta
enfocada en tematicas del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

EVALUACION A CONTRATISTAS

e EVALUACION A CONTRATISTAS

"4

Paso 2. Al finalizar con la evaluacion, seleccione el boton “Terminar

intento”, ubicado en la esquina inferior derecha de la pantallelL

S ==

Paso 3. Aparecera una pestafia donde sus respuestas se han guardado
temporalmente, es decir que, puede volver al cuestionario en caso de
corregir alguna respuesta o enviar todo y completar ese modulo.

= Navegacion por el cuestionario EVALUACION A CONTRATISTAS

uwwwww Resumen del intento

Pregunta Estatus

Respuesta guardada
Respuesta guardada
Respuesta guardada
Respuesta guardada

Respuesta guardada

@ ;s W M

Respuesta guardada

Volver al intento




Si decide enviar todo, emerge una ventana de confirmacion

Respuesta guardada

Confirmacion da

Una vez que haga el envio, no podra
cambiar sus respuestas de este intento de
resolver el cuestionario.. da

Enviar todo y terminar m A

Respouesta auardada

Nota: Tenga en cuenta que sus respuestas no seran cargadas al sistema si no oprime el boton "Enviar
todo y terminar’.

Paso 4. Aparecera la calificacion del curso, donde el sistema le muestra
cuales son las respuestas correctas y frente a esto le indica si tuvo una
calificacion correcta o incorrecta para cada pregunta.

A continuacion, podra seleccionar el botdn “Finalizar revision”, ubicado en
la esquina inferior derecha de la pantalla

Finalizar revision

Nota: Tenga en cuenta que para aprobar la Evaluacion debe tener una calificacion minima de 6,67
puntos, es decir, tener 4 preguntas correctas de 6 posibles. En caso contrario, puede realizar un nuevo

intento.

Paso 5. Aparecera un resumen de los intentos de la Evaluacion. En esta
ventana podra dirigirse al formato que emite el sistema mediante la
seleccionde (1 o (2
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IC2022 > EVALUACION ACONTRATISTAS > EVALUACION A CONTRATISTAS

=) -
EVALUACION A CONTRATISTAS
Método de calificacion: Calificacion mas alta
Resumen de sus intentos previos
Intento Estado Puntos / 6,00 Calificacion / 10,00 Revision
Vista previa Finalizado 3,00 5,00 Revision
Envisdo: jusves, 26 de snero de 2023, 16:24
Calificacion mas alta: 5,00 / 10,00.
ACTIVIDAD PREVIA PROXIMA ACTIVIDAD
4D «  moDULD 3 Cerlificado Induccion a Coniratistas 92

Paso 6. Al seleccionar (1 aparecera el listado de las actividades que
contiene el modulo de Evaluacion.

Una vez finalizado el curso podra seleccionar el titulo “Formato Induccion
a Contratistas” para descargar el formato con el aval de la Subdireccion
de Talento Humano y el certificado correspondiente en un solo archivo
pdf.

EVALUACION A CONTRATISTAS

@ EVALUACION A CONTRATISTAS
" |ntentado 2 de febrero de 2023

£ Comentarios disponibles

Formato Induccion a Contratistas

=
Al seleccionar * 2 es dirigido al Paso 7

Nota: Tenga en cuenta que para que esté habilitado el Formato de Induccion, debe haber aprobado la
Evaluacion.
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Paso 7. Podra Descargar el archivo en formato pdf.

Formato Induccion a Contratistas

Descargar cerlificado

Nota: Tenga presente que debe descargar este documento, puesto que sera requerido en tramites
posteriores al proceso de contratacion y en e/ Paso 8.

Paso 8. Dar clic en el siguiente link: Documentacion Induccion

Documentacion de Contratistas

Hola, Paula Ximena. Cuando envie este formulario, el propietario vera su nombre y direccién de correo electrénico.
* Obligatorio

Proceso de Carnetizacion

Nota: Si usted laboré el afio pasado y entregé su carné con el paz y salvo debe realizar el proceso de refrendacién
con la persona gada de Carnetizacién de su Sede.

1. ;Usted es contratista nuevo? *
O si
O No

Imagen. Ejemplo Formulario de Documentacion a Contratistas.

Paso 9. Diligenciar todos los campos y cargar los documentos solicitados
en la opcion correspondiente.

Paso 10. En un plazo no mayor a 10 dias habiles seran notificados su
supervisor y usted sobre la aprobacion satisfactoria del curso.

iDisfruta de esta experiencia! interactua con nuestra
plataforma y conoce Nuestro Instituto



https://forms.office.com/r/JaM4QKk2Cu

Da clic para
) ir al Inicio

Preguntas frecuentes

;Tengo que ingresar a través de la IGACNET o debo conectarme
en remoto (Anydesk) a un computador de la entidad para realizar el
curso?

NoO. Para ingresar puede entrar desde cualquier computador y navegador

de su preferencia a la pagina y segun las instrucciones descritas en este
documento

Cuando ingreso mis datos (usuario y contrasefia) y aparece un
error en la Plataforma, ;Qué debo hacer?
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Datos errdneos. Por favor, inténtelo otra vez.

Nombre de usuario ¢ Olvidd su nombre de usuario o contrasefia?

Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su
navegador €)

- Algunos cursos permiten el acceso de
' Recordar nombre de usuario invitados

Si le aparece la imagen de arriba debe seguir las instrucciones descritas en
este documento, en el paso 3 del Moddulo de Matriculacién.

Especificamente la Nota adjunta

;Hasta cuando tengo plazo para hacer el curso INDUCCION A
CONTRATISTAS en la Plataforma Telecentro?

Tenga en cuenta que el FORMATO DE INDUCCION A CONTRATISTAS junto
con el CERTIFICADO, deben estar debidamente diligenciados y entregados
en su primera cuenta de cobro y/o cuando le sea solicitado por el

supervisor o el Proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Subdireccion de Talento Humano.
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Se cerrodlasesion cuando estaba desarrollando el curso,
;Quédebo hacer?

Debe ingresar nuevamente a la plataforma Telecentro con el usuario
y contrasena asignado, retomando el médulo donde quedo.

Tenga en cuenta que el curso es interactivo y guarda su progreso asi se
presenten cierres inesperados por su parte

Estoy realizando el curso y no me deja avanzar en las diapositivas,
;Que debo hacer?

Asegurese que todos los iconos estén seleccionados. En ocasiones el curso
le sugiere descargar documentos y no lo deja continuar hasta que ésta
accion se realice.

Si la novedad continua, envie un correo a capacitacion@igac.gov.co con
la siguiente informacion:

Asunto: Novedad matriculacion a curso de Induccidon

Cuerpo: Buen dia, por medio de la presente informo que no me es posible
avanzar en el curso. Solicito su colaboracion.

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI



mailto:capacitacion@igac.gov.co

(El curso genera certificacion?

Si.
Una vez alcance o supere la nota minima en el tltimo modulo (EVALUACION

A CONTRATISTAS) podra descargar el certificado directamente de la
plataforma.

(Enquéhorario puedo hacerlos cursos virtuales?

La plataforma estd habilitada 24/ 7 y puede ingresar de manera
permanente y sin restriccion.

;Hay alguna orientacién o guia para hacer los cursos virtuales?

Si.
Los cursos tienen indicaciones visuales y en audio, donde el moderador dara
las recomendaciones para desarrollar el curso correctamente.

Le recomendamos tener el audio activo para vivir la experiencia completa.
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Elaborado por
Paula Ximena Puerto — Subproceso de Formacion y Gestion del Desempefio

Supervisado por
Gina Vanessa Cruz — Subproceso del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Adriana Cuijifio — Subproceso del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Aprobado por

Gloria Marlen Bravo Guaqueta — Subdirectora de Talento Humano




