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1.​ Objetivo 

El siguiente documento permite explicar a detalle el contenido de cada módulo 
construido y desarrollado para realizar todo el proceso relacionado en la web de 
Bogotá Trabaja. 

2.​ Alcance  

Está destinado para todos los funcionarios de la Secretaría Distrital de Desarrollo 
Económico SDDE y personal que tenga interacción con la web de Bogotá Trabaja 
y la plataforma VCC. 

3. Desarrollo del manual de usuario 

Para comprender este manual, es importante tener en cuenta que la plataforma 
ya contaba con una estructura definida, incluyendo un flujo establecido, así 
como módulos y reportes previamente configurados. No obstante, en esta 
actualización, solo se han incorporado complementos a la plataforma, por lo que 
aquí se presentan únicamente las nuevas funcionalidades desarrolladas. 

3.1 Módulo de Formación Presencial 

El objetivo de este módulo es permitir el seguimiento de la formación presencial 
de candidatos dentro de la plataforma, facilitando el control de registros, carga 
de información, evaluación y expedición de certificados. Por ello, se realizará un 
recorrido por cada uno de los ítems desarrollados, explicando su funcionalidad.   
 
Para comenzar, es necesario acceder a la plataforma con un rol específico. En 
este caso, utilizaremos el rol de Consejero. 
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Al dar clic en la tarjeta “Formación asistida Presencial” se despliega el siguiente 
panel de información: 
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Aquí se presenta información detallada de cada convocatoria, incluyendo el tipo 
de convocatoria, el programa de formación, la fecha de registro, entre otros 
datos relevantes.   

Además, la plataforma dispone de filtros de búsqueda que permiten agilizar la 
consulta de convocatorias. Estos filtros incluyen:  Rango de fechas, Código de la 
convocatoria y Tipo de convocatoria. 
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3.1.1 Registrar una convocatoria 

 
Se debe buscar el botón llamado “Registrar Convocatoria” que se encuentra 
ubicada en la parte superior derecha de la pantalla y al dar clic se muestra la 
siguiente pantalla: 
 

 
 
El sistema muestra todos los campos que se deben diligenciar para ingresar al 
sistema de manera correcta la convocatoria y de esta manera dejar el registro 
del mismo en la base de datos. 
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3.1.2 Acciones de una convocatoria 

 
Al dar clic en alguna convocatoria, en la columna que dice “Acciones” se 
despliegan tres opciones: 
 

​Ver Convocatoria: Se visualiza toda la información en detalle de la 
convocatoria. 

 
​Editar Convocatoria: Se permite la edición de los campos de la 
convocatoria para actualizar o editar la información. 
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​Eliminar la Convocatoria: Permite la eliminación de la información de la 
convocatoria. Una vez se seleccione esta opción, se despliega una 
ventana emergente confirmando que la información se va eliminar. 

 

3.1.3 Registro de personas a una convocatoria 

Las condiciones para tener el acceso de registrar personas a una convocatoria es 
que estén registradas dentro de la plataforma de Bogotá Trabaja y tengan un 
hoja de vida completamente diligenciada dentro de misma plataforma. Con 
estos criterios ya se puede ingresar a la convocatoria y en la opción de “Registrar 
asistentes” se mostrará la siguiente pantalla: 
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En ella se muestran la información de los asistentes que se encuentran cargados a 
la convocatoria y la información básica y estado que se encuentra de cada 
participantes. En la parte superior de la pantalla se encuentra los siguientes 
botones con las funcionalidades que se describen a continuación: 
 

​Descargue de Archivo de prueba: se debe descargar este archivo en 
formato de excel y empezar a diligenciar cada unos de los campos de 
acuerdo a las ayudas que encuentra en cada celda del título del campo a 
diligenciar. 

 
​Adjunte el archivo de proceso de cargue: Una vez descargado el formato 
de excel y debidamente diligenciado, se debe seleccionar esta opción y 
cargar archivos a la plataforma. 

​Eliminar registrados: Esta acción permite eliminar a las personas que no 
forman parte de la convocatoria de manera individual o por medio de 
selección múltiple. 

​Finalizar cargue: Una vez se descargue se diligencie el formato de excel, se 
debe proceder a seleccionar este botón para realizar el proceso de 
cargue de información al plataforma y una vez se termine la acción se 
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mostraran en pantalla las personas cargadas de manera correcta a la 
plataforma. 

3.1.4 Evaluación de participantes 

La plataforma, una vez finalizado el registro de participantes en la convocatoria, 
permite llevar a cabo el proceso de evaluación individual. En esta etapa, se 
puede seleccionar la opción de “Aprobar” o “No aprobar” para cada 
participante, tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 
Al finalizar el proceso debe dar clic en el botón “Guardar evaluación” y de esta 
manera se guardarán todos los cambios realizados de la evaluación. 
 
NOTA: recordar que cada participante que no apruebe se debe diligenciar el 
campo “razón de no aprobación” ya que esto es un parámetro que se dejó 
dentro de la plataforma de carácter obligatorio. 
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3.1.5 Generar Certificado 

El sistema permite generar la descarga de certificados de cada uno de los 
participantes de la convocatoria donde se puede realizar de manera masiva o 
de manera individual.  
 

 
​Forma masiva: Se debe seleccionar el botón con el nombre “Descarga 
masiva de Certificados” el cual se encuentra en la parte superior izquierda 
de la pantalla y una vez se de clic el sistema cargará todos los 
participantes que están aprobados y generará un archivo .ZIP donde se 
encuentran todos los certificados de esta convocatoria. 

​Forma Individual: Una vez se busque y se seleccione la participante se 
debe dar clic en la columna con el nombre de “Certificado” y al dar clic se 
generará el certificado como se muestra a continuación en formato de 
PDF. 
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NOTA: en caso de no tener el botón de descarga, esto significa que el 
participante no aprobó y por consiguiente no dispone de certificado de la 
convocatoria. 

3.2 Módulo de Formación Virtual 

El Módulo de Formación Virtual es la plataforma de aprendizaje o LMS que 
permite gestionar y desarrollar los procesos de capacitación en línea. A través de 
este módulo, los usuarios pueden acceder a contenidos formativos, realizar 
actividades y evaluaciones, hacer seguimiento al progreso de los participantes y 
obtener certificaciones. 
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3.2.1 Inicio de Sesión  

Para ingresar a este módulo, el usuario deberá hacer click en la tarjeta 
“Formación Virtual” dentro del tablero principal de la plataforma. 
 

  

Al hacer clic, será redirigido a la vista de inicio de sesión de la plataforma de 
formación edu.somniotech.com,  donde será necesario ingresar con el usuario y 
la contraseña asignados al rol administrativo.  
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Téngase en consideración que este usuario debe ser creado de manera manual 
por otro administrador y no puede generarse desde la interfaz de registro de 
usuarios inicial. 

3.2.2 Roles y permisos del sitio  

En la plataforma, los permisos de los usuarios se administran a través de roles, que 
determinan las acciones que cada perfil puede realizar dentro del sitio. 

Cada usuario en el sistema tiene un rol asignado que define su nivel de acceso y 
las acciones que puede realizar.  

Los roles establecidos son: 
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Rol Descripción Nombre corto 

Gestor Puede acceder a los cursos, 
modificarlos y administrarlos, pero 
generalmente no participa en ellos. 

manager 

Creador de curso Tiene permisos para crear nuevos 
cursos dentro del sistema. 

coursecreator 

Profesor Puede modificar cursos, agregar 
actividades y calificar estudiantes. 

editingteacher 

Profesor sin permiso 
de edición 

Puede calificar y enseñar en los cursos, 
pero no editar las actividades. 

teacher 

Estudiante Participa en los cursos con permisos 
limitados. Puede acceder al 
contenido, enviar tareas y participar en 
foros. 

student 

Invitado Tiene privilegios mínimos y 
normalmente solo puede ver el 
contenido sin interactuar. 

guest 

Usuario autenticado Incluye a todos los usuarios registrados 
en la plataforma. 

user 

Usuario identificado 
en la página 
principal 

Se refiere a usuarios autenticados en la 
página de inicio del sitio. 

frontpage 
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3.2.3 Vistas Principales 

Como administrador de la plataforma, el usuario podrá visualizar un menú superior 
con las siguientes secciones principales de navegación: 

 

●​ Página Principal 
●​ Área Personal 
●​ Mis Cursos 
●​ Administración del sitio 

 

●​ Área Personal 

El Área Personal del LMS es el punto de acceso principal para la gestión y 
visualización de cursos. Desde aquí, los administradores pueden supervisar los 
cursos disponibles y gestionar la formación de los usuarios. 

La página se compone de los siguientes elementos clave: 

1.​ Vista general de curso 
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○​ Muestra el estado actual de los cursos en los que el usuario está 
inscrito. Si el usuario no está matriculado en ningún curso, aparecerá 
un mensaje indicándolo. 

○​ Botones disponibles: 
■​ "Gestionar cursos": Permite acceder a la administración de 

cursos existentes. 
■​ "Crear curso": Opción para generar un nuevo curso dentro de 

la plataforma. 

Estas funcionalidades se explican en el apartado 3.2.3 Gestión de 
Cursos del presente documento 

2.​ Línea de tiempo 
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○​ Sección que permite visualizar y filtrar actividades pendientes en los 
próximos días. 

○​ Opciones de filtrado: 
■​ Rango de tiempo (por ejemplo, próximos 7 días). 
■​ Orden por fecha para priorizar actividades según su 

programación. 
■​ Búsqueda por tipo de actividad o nombre para localizar 

tareas específicas. 

 

3.​ Calendario 
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○​ Muestra eventos y fechas clave relacionadas con los cursos. 
○​ Opción para filtrar eventos por cursos específicos o visualizar todos. 
○​ Botón "Nuevo evento" para añadir actividades relevantes a la 

planificación. 
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●​ Página Principal 

La Página Principal del LMS proporciona una visión general de los cursos 
disponibles y facilita el acceso a la gestión de formación virtual. Desde esta vista, 
los administradores pueden supervisar los cursos en desarrollo y gestionar la 
configuración de la plataforma. 

Elementos principales: 

1.​ Barra de navegación 

 

○​ Contiene accesos directos a secciones clave: 
■​ Página Principal 
■​ Configuración 
■​ Participantes 
■​ Informes 
■​ Banco de preguntas 
■​ Más opciones 

 

2.​ Cursos disponibles 
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​
 

○​ Sección donde se listan los cursos activos dentro de la plataforma. 
○​ Cada curso muestra: 

■​ Título del curso, con enlace para acceder a su contenido. 
■​ Objetivo, que describe la temática y finalidad del curso. 
■​ Profesor(es) asignado(s). 
■​ Estado del curso, que puede ser "Creado", "En curso", 

“Certificados” o "Finalizado". 

Desde esta vista, los administradores pueden monitorear el estado de cada curso 
y acceder a opciones de configuración avanzadas. 

 

●​ Mis Cursos 
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Esta vista presenta un listado de todos los cursos en los cuales se encuentra 
matriculado el usuario. Desde allí podrá acceder a ellos y filtrarlos según el estado 
en que se encuentren actualmente o según el nombre del curso.  
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Adicionalmente, esta vista presenta las opciones de gestión y creación de cursos, 
aspectos que se desglosan en el apartado 3.2.3 Gestión de Cursos del 
presente documento. 

 

●​ Administración del sitio 

 

La sección Administración del sitio permite a los administradores configurar y 
gestionar diversos aspectos de la plataforma de aprendizaje. Se encuentra 
organizada en varias categorías accesibles desde el menú superior, cada una 
con opciones específicas de configuración. 

Menús principales de administración 
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1.​ General: Contiene opciones como notificaciones, registro de usuarios, 

configuración de encuestas externas y ajustes avanzados del sitio. 
2.​ Usuarios: Gestión de roles, permisos y cuentas de usuario en la plataforma. 

En esta sección se pueden llevar a cabo las siguientes funciones: 
●​ Añadir un nuevo rol: Se pueden crear roles personalizados con 

permisos específicos. 
●​ Editar un rol existente: Modificar las capacidades de un rol 

predefinido. 
●​ Asignar roles: Asignar a los usuarios un rol dentro de un curso o en 

todo el sitio.  
●​ Permitir cambios de rol: Configurar si un usuario con un rol puede 

cambiar su propio rol o el de otros. 
●​ Permitir sobrescribir roles: Ajustar temporalmente permisos 

específicos en un curso sin modificar el rol principal. 
3.​ Cursos: Configuración y administración de cursos disponibles en el LMS. 
4.​ Calificaciones: Ajustes relacionados con la evaluación y los sistemas de 

calificación. 
5.​ Extensiones: Administración de complementos y módulos adicionales. 
6.​ Apariencia: Personalización del diseño y la interfaz del LMS. 
7.​ Servidor: Opciones de mantenimiento y configuración avanzada del 

servidor. 
8.​ Informes: Generación de reportes sobre la actividad y desempeño en la 

plataforma. 
9.​ Desarrollo: Herramientas para programadores y administradores 

avanzados. 
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3.2.3 Gestión de Cursos 

●​ Acceso a Creación de Curso 

Para crear un nuevo curso en la plataforma, el administrador o un docente con los 
permisos adecuados puede acceder a la sección "Mis Cursos" y seleccionar la 
opción "Crear Curso". 

 

Otra alternativa es hacerlo desde la vista de Administración del sitio, navegando 
a Cursos > Administrar Cursos y Categorías. 
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●​ Información solicitada al crear un curso 

El formulario de creación de cursos se divide en varias secciones, cada una con 
configuraciones específicas que afectan el comportamiento y la visualización del 
curso: 

1.​  General 
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➔​ Nombre completo del curso: Este será el título visible para los 
participantes en la plataforma. 

➔​ Nombre corto del curso: Identificador interno del curso, usado en la 
URL y en reportes. 

➔​ Categoría del curso: Permite clasificar el curso dentro de una 
estructura organizativa. 

➔​ Visibilidad del curso: Define si el curso es accesible o permanece 
oculto para los estudiantes. 

➔​ Fecha de inicio y finalización: Determina la duración del curso y el 
acceso a su contenido. 
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➔​ Número ID del curso: Usado para integraciones o identificación 

dentro del sistema. 

 

2.​ Descripción 
➔​ Resumen del curso: Espacio para incluir una breve descripción del 

contenido y objetivos del curso. 

 

➔​ Archivos del resumen del curso: Permite agregar imágenes u otros 
archivos complementarios visibles en la página de inicio del curso. 
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3.​ Otras configuraciones avanzadas​

Cada curso cuenta con secciones adicionales que permiten ajustar su 
apariencia, estructura y seguimiento: 

 

➔​ Formato de curso: Define el tipo de estructura del curso (semanal, 
por temas, etc.). 

 

➔​ Apariencia: Configura la visualización del curso, incluidas opciones 
como idioma predeterminado, número de anuncios, entre otras 
configuraciones. 
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➔​ Archivos y subida: Especifica los límites de carga de archivos para 
los participantes. El límite de tamaño máximo para los archivos se ha 
configurado en 30 MB. 

 

➔​ Rastreo de finalización: Permite establecer criterios de finalización 
para evaluar el progreso del estudiante durante el curso y sus 
actividades. 
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➔​ Grupos: Habilita la segmentación de estudiantes en equipos dentro 
del curso. 

 

➔​ Marcas: Facilita la categorización y búsqueda de cursos en la 
plataforma. 
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➔​ Ciclo de vida del curso: Indica el estado actual del curso (Creado, 
En curso, Certificados o Finalizado). 

 

 

●​ Interfaz de Gestión de Cursos 

Una vez creado un curso, es posible administrarlo desde la interfaz de gestión de 
cursos, a la que se puede acceder desde la vista “Mis Cursos”, haciendo clic en 
el botón “Gestionar Cursos”. 

 

En esta sección se pueden realizar diversas acciones: 
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1.​ Administración de categorías y cursos 
➔​ Crear nuevas categorías: Permite organizar los cursos en distintos niveles de 

clasificación. 
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➔​ Ordenar cursos y categorías: Se pueden organizar en orden alfabético o 

por nombre completo. 
➔​ Mover cursos entre categorías: Los administradores pueden reasignar cursos 

a diferentes categorías. 

 

 

2.​ Opciones de gestión de cursos​
Cada curso cuenta con herramientas de administración accesibles desde 
la interfaz: 

●​  Editar: Modifica la configuración del curso. 

●​ Eliminar: Borra el curso permanentemente. 

●​  Mostrar/Ocultar: Controla la visibilidad del curso. 

●​  Mover: Cambia la posición del curso dentro de la categoría. 
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●​  Copiar: Crea una copia del curso, deberá agregarse un nuevo 
nombre. 

3.2.4 Interfaz interna de Cursos 

La interfaz interna de los cursos en la plataforma está diseñada para facilitar la 
navegación y gestión de los contenidos del curso. A continuación, se describen 
los principales elementos y opciones disponibles dentro de un curso. 

●​ Estructura de la Interfaz 

Al ingresar a un curso, los usuarios encontrarán: 

➔​ Menú lateral de navegación: Permite acceder a secciones como 
"General", "Avisos" y las diferentes secciones del curso. 
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➔​ Encabezado y pestañas de gestión del curso: Muestra el título del curso y 

opciones principales de gestión del curso.  

 

Dentro del curso, las pestañas de gestión permiten acceder a diversas funciones: 

➢​ Pestañas Principales 
○​ Curso: Vista general del contenido y estructura del curso. 
○​ Configuración: Permite modificar los ajustes generales del curso, 

como nombre, visibilidad y formato. 
○​ Participantes: Muestra la lista de usuarios inscritos en el curso y 

permite su gestión. 
○​ Calificaciones: Acceso al libro de calificaciones y configuración de 

criterios de evaluación. 
○​ Informes: Permite generar reportes sobre la actividad de los 

participantes en el curso. 
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➢​ Pestaña "Más" (Opciones Adicionales) 

○​ Banco de preguntas: Almacén de preguntas para cuestionarios y 
exámenes. 

○​ Banco de contenido: Espacio donde se almacenan y reutilizan 
recursos educativos. 

○​ Finalización del curso: Configuración de criterios para considerar un 
curso como completado. 

○​ Insignias: Herramienta para asignar reconocimientos a los 
participantes. 

○​ Competencias: Permite definir y evaluar habilidades adquiridas en el 
curso. 

○​ Filtros: Configuración de filtros para personalizar la presentación del 
contenido. 

○​ Darme de baja en este curso: Opción para que los usuarios puedan 
retirarse del curso si tienen permisos para hacerlo. 

○​ Herramientas Externas LTI: Integración con aplicaciones externas 
compatibles con Moodle. 

○​ Kit de Accesibilidad: Herramientas para mejorar la accesibilidad del 
curso. 

○​ Reutilización de curso: Permite restaurar o importar contenido de 
otros cursos. 

 

➔​ Secciones del curso: Espacios donde se organizan los contenidos y 
actividades de aprendizaje. 
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●​ Funcionalidades del Modo de Edición 

El modo de edición permite a los administradores y docentes personalizar el 
contenido del curso. Se activa mediante un interruptor ubicado en la esquina 
superior derecha de la pantalla. 

 

Las acciones disponibles en el modo edición son: 

1.​ Añadir secciones nuevas: Se pueden agregar más secciones para 
estructurar el contenido del curso. 
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2.​ Modificar nombres y descripciones: Es posible cambiar el título de las 
secciones 
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Además, al activar el modo edición, se puede acceder a una serie de funciones 
específicas para cada sección del curso.  

 

Estas opciones están disponibles a través del ícono ubicado en la esquina superior 
derecha del contenedor de la sección: 

➔​ Vista: Permite visualizar la sección tal como la verían los estudiantes. 

 

➔​ Editar ajustes: Opción para cambiar el nombre, descripción y 
configuración de restricción de acceso a la sección. 
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Dentro de la opción “Restricciones de acceso” es posible elegir qué tipo de 
condición se habilitará para limitar el acceso a esta sección o módulo. 
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Dentro de las opciones disponibles se encuentran:  

◆​ Fecha: Prevenir el acceso hasta (o desde) una fecha y 
hora predeterminada 

 

◆​ Calificación: Los alumnos deben lograr una calificación 
específica.  

 

◆​ Perfil de Usuario: Control de acceso basado en los 
campos del perfil de usuario. 
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◆​ Conjunto de restricciones: Añadir un conjunto de 
restricciones que se deben aplicar en su conjunto. 

 

➔​ Destacar: Resalta la sección para que se diferencie visualmente de las 
demás. 
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➔​ Duplicar: Crea una copia exacta de la sección con sus recursos y 
actividades. 

 

➔​ Ocultar: Hace que la sección no sea visible para los estudiantes hasta 
que se active nuevamente. 
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➔​ Mover: Permite reorganizar la posición de la sección dentro del curso. 

 

➔​ Borrar: Elimina la sección junto con su contenido. 

 

➔​ Enlace permanente: Genera un enlace directo a la sección específica 
dentro del curso. 
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3.​ Añadir recursos y actividades: A través del botón “Añade actividades o 
recursos” se pueden incorporar elementos como archivos, enlaces, 
cuestionarios y foros. Estos recursos y actividades se detallan en el apartado 

3.2.5 Recursos y Actividades del presente documento. 
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4.​ Reordenar elementos: Los bloques y actividades pueden moverse para 
reorganizar el contenido. 

 

 

5.​ Eliminar o deshabilitar elementos: Se pueden ocultar o eliminar recursos y 
secciones innecesarias. 
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6.​ Configurar ajustes avanzados: Se puede acceder a configuraciones 
específicas para personalizar la experiencia del curso. 

 

 



 

 

Manual de usuario web 
Bogotá Trabaja 

CÓDIGO 3DS-GCA-MN-01 
VERSIÓN 2 
FECHA  NOV/2023 
CLASIFICACIÓN PÚBLICO 

PÁGINA  
Página 51 De 

187 
 

 

7.​ Editar Cajón de bloques: En la vista principal del curso es posible desplegar 
un panel lateral de bloques para facilitar algunas tareas relacionadas con 
el curso y sus actividades.  

 

El modo edición permite personalizar este panel para añadir bloques de 
acceso rápido a funciones o información relevante: 
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3.2.5 Recursos y Actividades 

La plataforma de formación virtual permite a los docentes y administradores 
añadir actividades y recursos a los cursos para enriquecer el aprendizaje.  
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Esta sección describe cómo utilizar estas herramientas, sus configuraciones y 
características principales. 

●​ Añadir Actividades o Recursos 

Para agregar actividades o recursos en una sección del curso: 

1.​ Como se explicó previamente, es necesario activar el Modo Edición en la 
parte superior derecha de la pantalla. 
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2.​ Hacer clic en el botón "+ Añade actividad o recursos" dentro de la sección 
deseada. 

 

3.​ Aparecerá un cuadro de selección con dos pestañas: Actividades y 
Recursos. 
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4.​ Seleccionar el elemento deseado y hacer clic en "Agregar". 
5.​ Configurar los ajustes según las necesidades del curso y guardar los 

cambios. 

  

●​ Diferencia entre Actividades y Recursos 
➔​ Actividades: Elementos interactivos que requieren la participación del 

estudiante (ej. cuestionarios, foros, tareas, encuestas). 

 

➔​ Recursos: Materiales de apoyo para el aprendizaje, sin interacción 
obligatoria (ej. archivos, páginas, URL). 
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●​ Descripción de Actividades y Configuración 

Cuestionario 

 

Permite crear exámenes con preguntas de selección múltiple, verdadero/falso y 
respuesta corta, entre otras opciones que se acomoden a la estructura de la 
pregunta.  

Para esto, el usuario deberá crear el cuestionario con la configuración necesaria. 
Para luego de haberlo creado seleccionar la opción “Agregar Pregunta” en la 
vista interna de la actividad. 
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Luego, al interior de la vista de preguntas del cuestionario, debe seleccionar la 
opción “Agregar” y elegir si esta pregunta será una totalmente nueva, o si 
provendrá del banco de preguntas o si será de manera aleatoria. 

 

Si se decide crear una nueva pregunta, se deberá seleccionar el tipo de 
pregunta, dentro de las opciones disponibles:  

 
➢​ Opción múltiple 
➢​ Verdadero/Falso  
➢​ Emparejamiento  
➢​  Respuesta corta  
➢​  Numérica  
➢​  Ensayo  
➢​  Arrastrar y soltar marcadores  
➢​  Arrastrar y soltar sobre texto   
➢​ Arrastrar y soltar sobre una 

imagen  

➢​  Calculada Calculada 
➢​  Calculada opción múltiple  
➢​  Calculada simple  
➢​  Elige la palabra perdida 
➢​  Emparejamiento aleatorio  
➢​  Poner en orden  
➢​  Respuestas anidadas (Cloze)  
➢​  Respuestas seleccionadas al azar  
➢​  Descripción 
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➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Intentos permitidos. 
◆​ Tiempo límite. 
◆​ Retroalimentación inmediata o diferida. 
◆​ Configuración de calificaciones. 

Foro 

 

Espacio de discusión donde los estudiantes pueden interactuar. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Tipos de foros (debate sencillo, preguntas y respuestas, etc.). 
◆​ Suscripción obligatoria o voluntaria. 
◆​ Límites de mensajes por usuario. 

Lección 

 

Contenido estructurado en páginas secuenciales con opciones de navegación. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Modo de navegación (lineal o ramificado). 
◆​ Puntos de decisión para guiar el aprendizaje. 

Tarea 

 

Permite a los estudiantes subir archivos o escribir respuestas en línea para ser 
calificadas. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Tipos de entrega (archivo o texto en línea). 
◆​ Fecha de entrega y límite de envíos. 
◆​ Retroalimentación y rúbricas de evaluación. 

Encuesta 

 

Recolecta información de los estudiantes a través de preguntas predefinidas. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Tipo de encuesta. 
◆​ Visualización de resultados. 

Taller 

 

Actividad colaborativa donde los estudiantes evalúan trabajos entre ellos. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ La plataforma le indica  las fases del taller y las tareas de 

configuración que el profesor/administrador y los estudiantes deben 
realizar. 

◆​ Criterios de evaluación. 

H5P y Contenido Interactivo 
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H5P (HTML5 Package) es un formato interactivo de código abierto que permite la 
creación y reproducción de contenido multimedia enriquecido dentro de 
plataformas educativas, sitios web y otros entornos digitales. 

El recurso llamado H5P permite subir o embeber archivos interactivos en este 
formato. 

 

Por otro lado, el recurso Contenido interactivo permite crear contenido interactivo 
como presentaciones, cuestionarios y videos con preguntas. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 

◆​ Selección del tipo de contenido interactivo. 
◆​ Opciones de retroalimentación. 
◆​ Integración con calificaciones. 

Glosario 

 

Espacio donde los estudiantes pueden agregar y definir términos clave. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 

◆​ Tipo de glosario (colaborativo o individual). 
◆​ Moderación de entradas. 
◆​ Opciones de autoenlace. 

Paquete SCORM 

 

Un recurso SCORM es un paquete de archivos que contiene contenido educativo 
estructurado y compatible con sistemas de gestión de aprendizaje (LMS), 
permitiendo la integración, registro de progreso y seguimiento de la formación. 
Este recurso permite subir y gestionar cursos en formato SCORM. 

➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Seguimiento del progreso del estudiante. 
◆​ Reglas de finalización. 

Consulta 

 

Herramienta para obtener opiniones rápidas de los estudiantes. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Opciones de respuesta. 
◆​ Restricciones de tiempo. 

Wiki 

 

Espacio colaborativo donde los estudiantes pueden crear y editar documentos. 

➔​ Datos importantes en configuración: 
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◆​ Tipo de wiki (individual o grupal). 
◆​ Historial de cambios. 

Certificado Personalizado 

 

Permite generar y cargar certificados automáticos al completar actividades. 

 

➔​ Datos importantes en configuración: 

 



 

 

Manual de usuario web 
Bogotá Trabaja 

CÓDIGO 3DS-GCA-MN-01 
VERSIÓN 2 
FECHA  NOV/2023 
CLASIFICACIÓN PÚBLICO 

PÁGINA  
Página 69 De 

187 
 

◆​ Criterios de emisión. 
◆​ Personalización de diseño. 

Base de Datos 

 

➔​ Permite la recopilación y estructuración de información en formato de 
base de datos. 

➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Tipos de campos. 
◆​ Reglas de acceso y edición. 

 

●​ Descripción de Recursos y Configuración 

Archivo 

 

Permite subir documentos en formato PDF, Word, Excel, etc. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 

◆​ Restricciones de acceso. 
◆​ Descripción opcional. 

Página 

 

Crea un contenido en línea con texto, imágenes y videos. 

➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Uso de editores de texto enriquecido. 
◆​ Visibilidad y permisos. 

Paquete de contenido IMS 

 

Un Paquete de Contenido IMS (IMS Content Package) es un formato estándar 
para empaquetar materiales de aprendizaje en línea, permitiendo su reutilización 
en diferentes sistemas sin necesidad de conversión. Este recurso añade contenido 
estructurado en formato IMS. 
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➔​ Datos importantes en configuración: 

◆​ Métodos de visualización. 
◆​ Control de acceso. 

URL 

 

Vincula recursos externos al curso. 

➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Nombre de la URL. 
◆​ Opciones de apertura (nueva ventana o en el LMS). 

Carpeta 

 

Organiza varios archivos en una sola sección. 

➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Descarga de archivos individuales o de la carpeta completa. 
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Base de Datos 

Permite la recopilación y estructuración de información en formato de base de 
datos. 

➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Tipos de campos. 
◆​ Reglas de acceso y edición. 

Área de texto y medios 

 

Permite agregar texto, imágenes y videos dentro de una sección del curso. 

➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Uso del editor de texto. 
◆​ Integración con multimedia. 

Libro 
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Permite crear un recurso estructurado en capítulos y subcapítulos, similar a un libro 
digital. Es útil para presentar información extensa de manera organizada y fácil de 
navegar. 

➔​ Datos importantes en configuración: 
◆​ Definir el título y descripción del libro. 
◆​ Añadir capítulos y subcapítulos con contenido en texto, imágenes, 

videos o enlaces. 
◆​ Configurar la navegación (índice de contenidos, botones de 

avance y retroceso). 

3.2.6 Calificaciones y Reportes 

En la plataforma de formación virtual, existen diversas herramientas para realizar 
un seguimiento del progreso de los estudiantes y evaluar su rendimiento. A 
continuación, se explican los pasos para configurar la calificación en los cursos y 
cómo hacer un seguimiento de los datos del progreso de los estudiantes, 
incluyendo la retroalimentación. 
 

●​ Configuración de Calificaciones en el Curso 
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Para comenzar a realizar un seguimiento adecuado de las calificaciones y el 
progreso de los estudiantes, es necesario configurar correctamente las opciones 
de calificación en el curso. 

➔​ Acceder al curso: Ingrese al curso donde se desee configurar la 
calificación. 

​

 

➔​ Activar la edición: Haga clic en el botón "Modo de edición"  

 

➔​ Acceder a la configuración del curso:​
 
◆​ En la barra de gestión del curso, haga clic en Calificaciones 
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◆​ En el menú desplegable, seleccione Informe del calificador. 

 

➔​ Configurar las calificaciones​
 
◆​ En el menú desplegable dentro de "Informe del calificador", 

seleccione Configuración Calificaciones. 
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◆​ Aquí podrá administrar la estructura de calificaciones, categorías y 
ajustes avanzados. 
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➔​ Ajustes Generales de Calificación 

Dentro de la configuración de calificaciones, se pueden definir los criterios 
para calcular la calificación final del curso: 

◆​ Cálculo total: Se puede elegir entre distintos métodos, como Media 
de calificaciones, Suma de calificaciones, o Promedio ponderado. 

 

◆​ Excluir calificaciones vacías: Activar esta opción para que las 
actividades sin calificación no afecten el promedio final. 
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◆​ Descartar las más bajas: Permite eliminar un número determinado 
de calificaciones más bajas del cálculo total. 

 

◆​ Tipo de calificación: Se puede optar por Valor (numérica), Escala 
(como "Aprobado/No Aprobado") o Texto (comentarios 
cualitativos). 

 

◆​ Rango de calificación: Definir la calificación máxima y mínima del 
curso. 

 

◆​ Opciones de visibilidad: Se pueden ocultar o bloquear calificaciones 
si es necesario. 
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➔​ Guardar los cambios 
◆​ Una vez configuradas las calificaciones, haga clic en Guardar 

cambios para aplicar la configuración. 

 

●​ Informes y reportes de utilidad  

El LMS permite realizar un seguimiento detallado del avance de los estudiantes a 
través de la sección Informes. Para acceder a estos reportes, siga estos pasos: 

➔​ En la barra superior del curso, haga clic en la pestaña Informes. 
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➔​ Seleccione el tipo de informe que desea visualizar: 

 

➔​ TIPOS DE INFORMES: A continuación se describen los tipos de informes más 
relevantes para el seguimiento de actividades en el curso: 
◆​ Finalización de la actividad: Muestra qué actividades han sido 

completadas por cada estudiante. 
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◆​ Finalización de curso: Se presenta una lista de estudiantes inscritos, 
las actividades del curso y su estado (completado o pendiente), el 
requisito de calificación mínima en caso de aplicar y el estado de 
finalización. 

 

◆​ Participación en el curso: Presenta datos sobre la interacción de los 
participantes con los contenidos y actividades. 
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◆​ Actividad del curso: Permite visualizar un registro general de las 
acciones realizadas en el curso. 

 

Dentro del informe seleccionado podrá en algunos casos exportar los datos según 
sea necesario. 
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➔​ OTROS INFORMES: Además de la sección "Informes", la plataforma 

proporciona información complementaria que puede utilizarse para la 
generación de reportes y el análisis de datos relacionados con los cursos. A 
continuación, se destacan los elementos más relevantes: 

 

◆​ En la sección Calificaciones, está disponible la opción Informe del 
calificador para ver un resumen completo de las calificaciones de 
todos los estudiantes en cada actividad del curso. 

 

➔​ En la sección Resultados, que hace parte de la barra de gestión al interior 
de cualquier actividad, se presentan estadísticas y análisis del desempeño 
en cuestionarios y evaluaciones. 
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Dentro de las opciones disponibles en esta sección, se encuentran: 

◆​ Calificaciones: Permite visualizar y descargar un informe con las 
calificaciones obtenidas por los estudiantes en el cuestionario, 
incluyendo intentos y puntajes finales. 
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◆​ Respuestas: Muestra un desglose detallado de las respuestas de 
cada estudiante, lo que facilita la revisión y análisis del proceso de 
aprendizaje. 
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◆​ Estadísticas: Presenta métricas clave sobre el rendimiento del grupo, 
como promedios de calificaciones, número de intentos y análisis de 
la estructura del cuestionario. 
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◆​ Calificación manual: Permite la revisión y calificación manual de 
respuestas que requieren evaluación cualitativa por parte del 
instructor. 
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3.2.7 Gestión de perfil  
La plataforma permite a los usuarios acceder y gestionar su información personal, 
consultar calificaciones, almacenar archivos y configurar preferencias. Para 
acceder a estas opciones, dirígete al menú superior derecho y haz clic en el 
ícono de usuario. 

●​ Opciones del perfil 
 

➔​ Perfil 

En esta sección, puede visualizar y editar su información personal, como nombre, 
correo electrónico y fotografía de perfil. Algunas configuraciones pueden estar 
restringidas según los permisos asignados. 
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➔​ Calificaciones 

Permite consultar el historial de calificaciones obtenidas en los cursos en los que 
estás inscrito. Puedes revisar el desempeño por actividad y filtrar por periodos 
específicos. 
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➔​ Archivos privados 

Es un espacio de almacenamiento personal donde puede guardar documentos y 
materiales relacionados con su aprendizaje. Solo el usuario tiene acceso a estos 
archivos. 

 

➔​ Informes 

Desde aquí, puede crear y acceder a reportes de distintos aspectos de los cursos 
en la plataforma. Esta información es útil para recopilar y exportar información 
relevante. 
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➔​ Preferencias 

En esta sección puede configurar distintos aspectos de la cuenta. 

 

➔​ Cambiar de rol a…  
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Si el usuario tiene múltiples roles dentro de la plataforma (por ejemplo, estudiante 
e instructor), esta opción permite alternar entre ellos para visualizar las funciones 
correspondientes a cada uno. 

 

➔​  Cerrar sesión 

Para salir de la plataforma de manera segura, seleccione esta opción y confirme 
su cierre de sesión. 
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3.3 Nuevos Módulos 

3.3.1 Módulo de Direccionamiento / Orientación 
 
El objetivo de este módulo es permitir registrar la información relacionada con el 
acompañamiento o la orientación que realiza el consejero candidato a los 
buscadores de empleo.Para iniciar se debe ingresar con un rol dentro de la 
plataforma, para esta caso vamos a iniciar con el rol de administrador. 
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Al dar clic en la tarjeta “Direccionamiento / Orientación” se despliegue el 
siguiente panel de información: 
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Donde se muestra toda la información del codigo, tipo, subtipo de 
direccionamiento creados dentro de la plataforma e información como fecha de 
registro, consejero candidato, estado y acciones. A continuación vamos a mostrar 
las acciones que se pueden realizar en cada registro y con esto detallar un poco 
mejor las opciones que fueron creadas. 

●​ Acciones que se pueden realizar en cada registro 

Al dar clic en los tres puntos que se encuentra al final de cada registro se 
despliega la siguiente lista de acciones: 
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​Ver direccionamiento: Se muestra la información basica del 
direccionamiento que se encuentra creado dentro de la plataforma. Ver 
imagen. 

 

​Editar direccionamiento: Se muestra la información basica del 
direccionamiento que se encuentra creado dentro de la plataforma y los 
campos que se pueden editar o actualizar. Ver imagen. 

 

Una vez que se realice la actualización del ainformación se debe dar clic en el 
botón “modificar” y con esto se guardara la información. 

​Eliminar direccionamiento: Al dar clic se mostrara una ventana emergente 
donde se realizara el proceso de confirmación de eliminación del registro. 
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En consecuencia, si se desea realizar la acción se debe dar clicn en la 
opcion “Eliminar” en caso contrario en la opcion “Cancelar”. 

 

​Registrar orientados de manra masiva: Esta opción permite realizar el 
cargue de ciudadanos que van a ser orientados. Esto se carga en una 
nueva ventana con la siguiente información: 

 

●​ Descargue de Archivo de prueba: se debe descargar este archivo en 
formato de excel y empezar a diligenciar cada unos de los campos de 
acuerdo a las ayudas que encuentra en cada celda del título del campo a 
diligenciar. 
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●​ Adjunte el archivo de proceso de cargue: Una vez descargado el formato 

de excel y debidamente diligenciado, se debe seleccionar esta opción y 
cargar archivos a la plataforma. 

●​ Eliminar registrados: Esta acción permite eliminar a las personas que no 
forman parte de la convocatoria de manera individual o por medio de 
selección múltiple. 

●​ Finalizar cargue: Una vez se descargue se diligencie el formato de excel, se 
debe proceder a seleccionar este botón para realizar el proceso de 
cargue de información al plataforma y una vez se termine la acción se 
mostraran en pantalla las personas cargadas de manera correcta a la 
plataforma. 

●​ Registrar orientados de manera individual: Esta opción permite realizar el 
cargue de ciudadanos que van a ser orientados. a continuación se 
muestra la pantalla donde se puede realizar esta acción y tambien la 
posibilidad de eliminar un registro. 

 
●​ Ver orientados: Esta opción permite mostrara en una nueva ventana la 

informació de los ciudadanos que van a ser orientados. Ver imagen 
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●​ Eliminar Seleccionados: Esta opcion permite eliminar uno o varios registros 
de la tabla de registrados. ver imagen. 

 

​Valoración de riesgo de desempleo (VRD): Antes de realizar esta opción se 
debe seleccionar la alternativa de Registro y ponderación de variables 
VRD, como se muestra en la siguiente imagen. 
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luego se mostrara la siguiente ventana con el formulario completo que se 
debe diligenciar todas las opciones obligatorias y luego si se muestra la 
valoración de acuerdo a la información diligenciada. 
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La platafoma una vez se guarde la información y ponderaciones, cargará la 
siguiente información: 
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​Finalizar direccionamiento: Permite el cierre del direccionamiento dentro 
de la plataforma e informara por medio de un mensaje el exito de la misma 
acción. 
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3.3.2 Módulo de acompañamiento candidato 
 
El objetivo de este módulo es permitir realizar el registro de información 
relacionada con el seguimiento que realizan los consejeros candidatos a los 
buscadores de empleo (candidatos) Para iniciar se debe ingresar con un rol 
dentro de la plataforma, para esta caso vamos a iniciar con el rol de 
administrador. 
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Al dar clic en la tarjeta “Acompañamiento a candidatos” se despliegue el 
siguiente panel de información: 
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Una vez se ingrese a este modulo se muestra en la parte superior central dos filtros 
donde se pueden buscar la información por Consejero candidato o por 
candidato y buscar por rango de tiempo. A continuación vamos a describir las 
acciones que se pueden ejecutar y como realizar una creación de un 
acompañamiento. 

●​ Registrar un acompañamiento 

Para realizar la acción de registrar o crear un acompañamiento se debe buscar el 
botón que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, como se 
muestra enla siguiente ilustración: 
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al dar clic se muestra la siguiente pantalla con el formulario de creación, como se 
muestra en la siguiente ilustración: 

 

Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Consejero candidato: Un campo de texto donde se debe agregar los 
nombres completos del consejero. 

​Fecha de registro Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, 
mes y día. 
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​Candidato: Un campo de texto donde se debe agregar los nombres 
completos del candidato. 

​Observaciones: Un campo de texto donde se puede ingresar información 
complementaria. 

​Botón Enviar: Al dar clic permite guardar la información en la base de datos 
de la plataforma. 

 
●​ Acciones de cada registro de acompañamiento 

 
La plataforma para cada registro de acompañamiento una columna llamada 
“acciones” donde se encuentra con tres puntos para identificar y activar la lista 
de acciones que se pueden ejecutar, tal como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
​Editar: Esta opción permite realizar la actualización de los campos 
diligenciados en la creación del acompañamiento. 
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​Cerrar: Esta acción permite realizar el cierre de un acompañamiento y 
para lo cual se mostrara una ventana emergente donde se valida si la 
cción que dese realizar es la pertinente. Se tiene la alternativa de ejecutar 
dicha acción por medio del botón “Cerrar” o en caso contrario y 
devolverse se tiene el botón de “Cancelar”. 
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●​ Acciones de cada registro de gestión de candidatos 

 
​Ver Hoja de vida: Esta opción permite visualizar toda la información 
diligenciada de la hoja de vida del candidato. 
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​Editar Hoja de vida: Esta opción permite editar o actualizar toda la 
información diligenciada de la hoja de vida del candidato. 
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​Crear un acompañamiento: esta opció permite la creación de un 
acompañamiento a un candidato que se encuentra registrado dentro de 
la plataforma. El formulario de creación ya se describio en un item anterior 
de esta sección del documento. 
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3.3.3 Módulo acompañamiento empresa 
 
El objetivo de este módulo es permitir realizar el registro de información 
relacionada con el contacto y/o seguimiento que realizan los consejeros 
empleadores a las empresas, con el fin de socializarles el portafolio de servicios, 
consecución de información sobre vacantes, información sobre postulación de 
hojas de vida a vacantes y la retroalimentación que se requiere por parte de las 
empresas Para iniciar se debe ingresar con un rol dentro de la plataforma, para 
esta caso vamos a iniciar con el rol de administrador. 
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Al dar clic en la tarjeta “Acompañamiento empresarial” se despliegue el siguiente 
panel de información: 
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Una vez se ingrese a este modulo se muestra en la parte superior central dos filtros 
donde se pueden buscar la información por: Numero de NIt de la empresa, 
nombre de la empresa, código de la vacante y por consejero empleador. A 
continuación vamos a describir las acciones que se pueden ejecutar y como 
realizar una creación de un acompañamiento. 

●​ Registrar un acompañamiento 

Para realizar la acción de registrar o crear un acompañamiento se debe buscar el 
botón que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, como se 
muestra enla siguiente ilustración: 
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al dar clic se muestra la siguiente pantalla con el formulario de creación, como se 
muestra en la siguiente ilustración: 

 

Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​NIT: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar una sola opción. 
​Nombre de la empresa: Un campo de texto donde se debe ingresar el 
nombre de la empresa. 

​ Tipo de acompañamiento: Es una lista desplegable donde se debe 
seleccionar una sola opción. 
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​Código de la vacante: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

​Nombre de la vacante: Un campo de texto donde se debe ingresar el 
nombre de la vacante. 

​Consejero empleador: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

​Fecha: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, mes y día. 
​Observaciones: Un campo de texto donde se puede ingresar información 
complementaria. 

​Botón Guardar: Al dar clic permite guardar la información en la base de 
datos de la plataforma. 
 

●​ Acciones de cada registro de acompañamiento 
 

La plataforma para cada registro de acompañamiento una columna llamada 
“acciones” donde se encuentra con tres puntos para identificar y activar la lista 
de acciones que se pueden ejecutar, tal como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
​Editar: Esta opción permite realizar la actualización de los campos 
diligenciados en la creación del acompañamiento. 
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​Eliminar: Esta opción permite la eliminación de un registro de manera 
permanente dentro de la plataforma. Se tiene la alternativa de ejecutar 
dicha acción por medio del botón “Eliminar” o en caso contrario y 
devolverse se tiene el botón de “Cancelar”. 

 
​Cerrar: Esta acción permite realizar el cierre de un acompañamiento y 
para lo cual se mostrara una ventana emergente donde se valida si la 
cción que dese realizar es la pertinente. Se tiene la alternativa de ejecutar 
dicha acción por medio del botón “Cerrar” o en caso contrario y 
devolverse se tiene el botón de “Cancelar”. 
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3.3.4 Módulo de parametrización de las listas de valores 
 
El objetivo de este módulo es permitir realizar consultas por medio de nuevas listas 
de valores (tablas parametrizadas). Para iniciar se debe ingresar con un rol dentro 
de la plataforma, para esta caso vamos a iniciar con el rol de administrador. 
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Al dar clic en la tarjeta “Gestionar lista de valores” se despliegue la siguiente 
pantalla: 

 

Este módulo cuenta con dos filtros para buscar información que son: “Formularios” 
y “Lista de valores”. Una vez se diligencien se tienen las siguientes opciones para 
interactuar con el campo “lista de valores”: 

​Ver valores: Esta opción permite realizar una visualización de los datos de la 
lista de valor, como se muestra en la siguiente imagen: 
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​Agregar valor: Esta opción permite agregar un nuevo dato de la lista de 
valor, como se muestra en la siguiente imagen: 
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Una vez se termine de agregar el nuevo valor se debe dar clic en el botón 
“Guardar” y de esta manera se guardara de manera correcta en la plataforma. 

​Modificar valores: Esta opción permite editar un dato de la lista de valor, 
como se muestra en la siguiente imagen: 

 
La plataforma mostrara una nueva ventana emergente donde muestra el valor 
anterior y se debe agregar el nuevo valor. Una vez se termine la acción, se debe 
dar clic en el otón “Confirmar” y se guardara en la base de datos o en caso 
contrario se debe dar clic en el botón “Cancelar”. 

​ Inactivar valor: Esta opción permite desactivar una  lista de valor, como se 
muestra en la siguiente imagen: 
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La plataforma mostrara una nueva ventana emergente donde muestra la lista de 
valor que se desea desactivar. Una vez se termine la acción, se debe dar clic en 
el botón “Confirmar” y se guardara en la base de datos o en caso contrario se 
debe dar clic en el botón “Cancelar”. 

​Activar valor: Esta opción permite activar una  lista de valor, como se 
muestra en la siguiente imagen: 

 
La plataforma mostrara una nueva ventana emergente donde muestra la lista de 
valor que se desea activar. Una vez se termine la acción, se debe dar clic en el 
botón “Confirmar” y se guardara en la base de datos o en caso contrario se debe 
dar clic en el botón “Cancelar”. 
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3.3.5 Módulo Reportes 
 
El objetivo de este módulo es permitir realizar reportes dentro de la plataforma 
con cifras agregadas sobre candidatos, empresas, vacantes, postulaciones, 
contrataciones, formaciones y orientaciones. Para iniciar se debe ingresar con un 
rol dentro de la plataforma, para esta caso vamos a iniciar con el rol de 
administrador. 
 

 

Al dar clic en la tarjeta “Reportes Agregados” se despliegue el siguiente panel de 
información: 
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En la parte Izquierda de la pantalla se muestran los informes que se pueden 
consultar e interactuar para la información que se tiene de los candidatos dentro 
de la plataforma y en la parte derecha de la pantalla se muestra los formatos 
para descargar cada uno de los reportes que se consulte la información. 

A continuación se muestra cada uno de los reportes y los filtros construidos de 
consulta para que se tenga en cuenta para la creación de los mismos y un 
ejemplo de exportación de esta información en formato de excel y/o PDF para su 
conocimiento. 
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●​ Reporte Candidatos 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Fecha de registro de hoja de vida: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

​Última fecha de actualización de hoja de vida:Es un campo de fecha 
donde se debe seleccionar año, mes y día. 

​ Tipo de población: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar una 
sola opción. 

​Grupo etnico: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar una sola 
opción. 

​ Tipo de discapacidad: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
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​Formato CSV: Formato con características de separación por comas de 
cada unos de los ítems que se muestran con la información de la consulta. 

 
​Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 
construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte empresas 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Fecha de registro de empresa: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

​Fecha de aprobación de empresa: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

​Fecha de creación de vacante: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

​Fecha de aprobación de vacantes: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

​Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 
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​Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 
construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Vacantes 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Fecha de creación vacantes: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

​Fecha de aprobación vacantes:  Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

​Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 
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​Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 
construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Ocupaciones 
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Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Fecha de creación de ocupaciones: Es un campo de fecha donde se 
debe seleccionar año, mes y día. 

​Fecha de aprobación de ocupaciones:  Es un campo de fecha donde se 
debe seleccionar año, mes y día. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

​Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 
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​Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 
construcción de tablas y graficos de datos. 
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3.3.6 Módulo descarga detallados 
 
El objetivo de este módulo es permitir realizar reportes dentro de la plataforma 
con cifras cifras agregadas sobre candidatos, empresas, vacantes, postulaciones, 
contrataciones, formaciones y orientaciones. Para iniciar se debe ingresar con un 
rol dentro de la plataforma, para esta caso vamos a iniciar con el rol de 
administrador. 
 

 



 

 

Manual de usuario web 
Bogotá Trabaja 

CÓDIGO 3DS-GCA-MN-01 
VERSIÓN 2 
FECHA  NOV/2023 
CLASIFICACIÓN PÚBLICO 

PÁGINA  Página 149 De 
187 

 

 

Al dar clic en la tarjeta “Reportes Detallados” se despliegue el siguiente panel de 
información: 
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En la parte Izquierda d ela pantalla se muestran los informes que se pueden 
consultar e interactuar para la información que se tiene de los candidatos dentro 
de la plataforma y en la parte derecha de la pantalla se muestra los formatos 
para descargar cada uno de los reportes que se consulte la infomación. 

A continuación se muestra cada uno de los reportes y los filtros contruidos de 
consulta para que se tenga en cuentra para la creación de los mismos y un 
ejemplo de exportación de esta información en formato de excel y/o PDF para su 
conocimiento. 
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●​ Reporte Candidatos 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Fecha de registro de hoja de vida: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

​Ultima fecha de actualización de hoja de vida: Es un campo de fecha 
donde se debe seleccionar año, mes y día. 

​ Tipo de población: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar una 
sola opción. 

​Grupo etnico: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar una sola 
opción. 
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​ Tipo de discapacidad: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

​Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
​Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 
construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Nivel educativo 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Fecha de registro de hoja de vida: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

​Fecha de ultima actualización de hoja de vida: Es un campo de fecha 
donde se debe seleccionar año, mes y día. 

​Nivel educativo: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar una 
sola opción. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
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●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 

cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Experiencia laboral 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Fecha de registro de hoja de vida: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

​Fecha de ultima actualización de hoja de vida: Es un campo de fecha 
donde se debe seleccionar año, mes y día. 

​Cargo Equivalente: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
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●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 

cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Citas virtual 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Fecha:  Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, mes y día. 
​Consejero Candidato: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 
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●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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Manual de usuario web 
Bogotá Trabaja 

CÓDIGO 3DS-GCA-MN-01 
VERSIÓN 2 
FECHA  NOV/2023 
CLASIFICACIÓN PÚBLICO 

PÁGINA  Página 162 De 
187 

 
●​ Reporte Formación 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Fecha de registro: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, 
mes y día. 

​Fecha de cierre: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, 
mes y día. 

​Consejero candidato: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

​ Tipo de convocatoria: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

​Programa de formación: Es una lista desplegable donde se debe 
seleccionar una sola opción. 
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​Estado: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar una sola 
opción. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Orientación 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Consejero candidato: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

​Fecha de registro: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, 
mes y día. 

​Fecha de cierre: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, 
mes y día. 

​ Tipo de direccionamiento: Es una lista desplegable donde se debe 
seleccionar una sola opción. 

​Subtipo de direccionamiento: Es una lista desplegable donde se debe 
seleccionar una sola opción. 
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​Estado: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar una sola 
opción. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Acompañamiento a Candidatos 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Consejero candidato: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 
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​Fecha de creación: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar 
año, mes y día. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Acompañamiento Empresarial 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Número de documento de la empresa: Es un campo numerico donde se 
debe ingresar documento de la empresa. 

​Nombre de la empresa: Es una lista desplegable donde se debe 
seleccionar una sola opción. 

​Código Vacante:  Es un campo alfanumerico donde se debe ingresar el 
código de la vacante. 

​Consejero Empleador: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar 
una sola opción. 

​Fecha: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, mes y día. 
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Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Empresas 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Consejero empleador que aprobo la empresa: Es una lista desplegable 
donde se debe seleccionar una sola opción. 

​Ultimo consejero asignado: Es una lista desplegable donde se debe 
seleccionar una sola opción. 

​Fecha de registro: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, 
mes y día. 

​Fecha de aprobación: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar 
año, mes y día. 

​Ultima Fecha de actualización información:  Es un campo de fecha donde 
se debe seleccionar año, mes y día. 
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Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Vacantes 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Razón social: Es una lista desplegable donde se debe seleccionar una sola 
opción. 

​Nombre de la vacante: Es una lista desplegable donde se debe 
seleccionar una sola opción. 

​Fecha de creación: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar 
año, mes y día. 

​Fecha limite de aplicación: Es un campo de fecha donde se debe 
seleccionar año, mes y día. 

​Consejero empleador que aprobo la vacante: Es una lista desplegable 
donde se debe seleccionar una sola opción. 
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​Ultimo Consejero asignado:  Es una lista desplegable donde se debe 
seleccionar una sola opción. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
 

●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Remitidos 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Número de documento empresa: Es un campo numerico donde se debe 
ingresar documento de la empresa. 

​Código de la vacante: Es un campo alfanumerico donde se debe ingresar 
el código de la vacante. 

​Fecha de remisión: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar año, 
mes y día. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
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●​ Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 

cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
●​ Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 

construcción de tablas y graficos de datos. 
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●​ Reporte Colocados 

 
Para el correcto diligenciamiento se describe cada campo con la  información 
que se debe diligenciar y cual es la estructura del mismo. 

​Número de documento empresa: Es un campo numerico donde se debe 
ingresar documento de la empresa. 

​Código de la vacante: Es un campo alfanumerico donde se debe ingresar 
el código de la vacante. 

​Fecha de colocación: Es un campo de fecha donde se debe seleccionar 
año, mes y día. 

 
Una vez se termine de diligenciar los filtros, la plataforma deja exportar esta 
información el los siguientes formatos dependiendo el elegido. 
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​Formato CSV: Formato con caracteristicas de separación por comas de 
cada unos de los items que se muestran con la información de la consulta. 

 
​Formato Excel (Xlsx): Formato con caracteristicas de manejo de cifras y de 
construcción de tablas y graficos de datos. 

 
 
 
3.3.7 Módulo atenciones 
 
El objetivo de este módulo es permitir realizar seguimiento a los servicios prestados 
a cada candidato dentro de la plataforma de Bogota Trabaja. Para iniciar se 
debe ingresar con un rol dentro de la plataforma, para esta caso vamos a iniciar 
con el rol de administrador. 
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Al dar clic en la tarjeta “Trazabilidad de atenciones” se despliegue el siguiente 
panel de información: 

 
●​ Visualización de atenciones 

Una vez se ingresa en el panel se muestran dos filtros en la parte superior de la 
pantalla donde se debe diligenciar la consulta del candidato por medio de “Tipo 
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de Documento” y “Número de Documento” y se despliega toda la información 
del candidato, orientación, formación e información se remisión o colocación. 
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NOTA: La información fluctua de acuerdo a lo que disponga el candidato dentro 
de la plataforma guardado. 
 
 

●​ Descarga de información de atenciones 
La plataforma permite realizar dos tipos de descargas que es en formato de PDF y 
excel, que esta funcionalidad se encuentra en la parte inferior central de la 
información. 

 
 

​Formato de PDF: Se muestra toda la información del candidato con los 
campos que se descargan de la plataforma y se muestra a continuación: 
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​Formato de XLSX (Excel): Se muestra toda la información del candidato 
con los campos que se descargan de la plataforma y se muestra a 
continuación: 
 

 
 
 
Control de cambios. 

Versión Elaborado por 
Fecha de 
creación 

Fecha de 
aprobación 

 
Aprobado Descripción 

 

1 3Dstudio 20/01/2025 
 

31/03/2025 
 

 
Gerente del 

Proyecto 

Creación 
del 

documento 
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