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1 Módulo central 

El módulo de central es el que constituye la base del Sistema de Acreditación en 

Línea. Comprende las funcionalidades principales necesarias para organizar la 

información documental, la gestión de usuarios, miembros, dependencias, etc. 

 

El interfaz general de la aplicación se divide en las siguientes secciones o zonas 

funcionales: 

 

El área de cabecera es la zona superior del interfaz, donde se encuentra el logo de 

la Universidad, así como una miga que indica la sección que se está visitando en ese 

momento y el acceso al perfil del Usuario logueado actualmente en el sistema. 

 

 
 

El área de acceso a módulos es la zona inmediatamente posterior al área de cabecera. A 

la izquierda se encuentran los iconos de acceso al resto de módulos a que tenga privilegios 

concedidos el usuario actualmente logueado. A la derecha los accesos a menús para Crear 

contenidos, configurar opciones de la Dependencia actual y Buscar contenidos en la 

plataforma.  

 

 
 

La siguiente zona la ocupa el área de opciones contextuales. En este área se encuentran 

las opciones que tienen que ver con el contexto en que actualmente nos encontremos, es 

decir, están relacionadas con el contenido actual que se está visitando 

 

 
 

 

La siguiente zona, es la más relevante, en cuanto a espacio y contenido de la plataforma, el 

área principal de contenido. Esta área sirve para mostrar la información que hayamos 

solicitado visitar en el sistema y su composición es variable en función del tipo de contenido. 

En la imagen, por ejemplo, se puede observar el listado de Dependencias junto a su 

distribución en el Organigrama de la institución.  
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2 Módulo de indicadores 

El módulo de indicadores se encuentra a nivel de Dependencia. 

 

 
 

Para encontrarse accesible se debe habilitar previamente la Característica 

indicadores” en la Dependencia deseada por un usuario Administrador. 
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Sirve para ingresar los datos relacionados con cada tipo de indicador admitido por el 

sistema.  

 

2.1 Crear dependencias 

Para crear Dependencias accedemos a la opción adecuada en el menú “Crear 

contenido”.  

 
 

En el formulario podemos ingresar la información relativa a la nueva Dependencia, así 

como establecer cuál es su antecesora en el Organigrama de la institución. 
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3. Módulo de miembros  

El módulo de miembros se encuentra a nivel de Dependencia. Los miembros son 

los usuarios que se han adherido a una Dependencia.  

 

 
 

Para encontrarse accesible se debe habilitar previamente la Característica 

“Miembros” en la Dependencia deseada por un usuario Administrador. 

 

 
 

Sirve para ingresar los datos relacionados con cada miembro adherido a la 

Dependencia.  
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3.1 Visualizar y Editar miembros de las 

dependencias 

 En la vista principal del módulo de miembros podemos acceder al listado actual de 

miembros adheridos a la dependencia. En esta vista también podemos agregar a 

otros usuarios como miembros usando el formulario “Añadir usuarios existentes”. 

También podemos quitar miembros mediante la opción “Remover suscripción” y 

definir a usuarios como administradores de la Dependencia. 

 

3.2 Asignar roles en la dependencia 

La opción Asignar Roles en la Dependencia nos permite definir el rol o roles que 

tienen un miembro dentro de la dependencia. Esta operación definirá en parte los 

privilegios con que contará el miembro dentro de la dependencia.  

 

 
 

3.3 Añadir nuevos usuarios 

Para crear nuevos usuarios haremos uso de la opción “Añadir usuario” donde 

podremos definir los datos principales de la nueva cuenta de usuario. 
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3.4 Editar perfil de usuario 

Para editar nuestro perfil de usuario debemos acceder a la opción apropiada en el 

menú de la cuenta de usuario, Mi cuenta > Editar > Perfil 

 

 

 
 

En esta vista podemos editar los datos de nuestro perfil de usuario. 
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4 Módulo de indicadores 

El módulo de indicadores se encuentra a nivel de Dependencia.  

 

 
 

Para encontrarse accesible se debe habilitar previamente la Característica 

“Indicadores” en la Dependencia deseada por un usuario Administrador.  
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4.1 Crear indicadores 

 

Para crear indicadores accedemos a la opción adecuada en el menú “Crear 

contenido”. 

 

           
 

En función del tipo de indicador que seleccionemos el sistema nos solicitará datos 

diferentes en función de este. 
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Aparte de los datos generales que definen al indicador el sistema permite relacionar, 

como Evidencias, otros indicadores, archivos adjuntos y enlaces ya definidos en el 

sistema.  
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4.2 Visualizar indicadores 

 

Al visualizar un indicador encontramos la información que lo define, los documentos 

en que ha sido referenciado en el sistema y a una serie de utilidades que se explican 

a continuación.  

 

 
 

La sección de Responsables muestra los Usuarios definidos como tal en el indicador.  

 

 
 

El Histórico de Valores permite agregar valores concretos en fechas determinadas 

del indicador en cuestión. Además, facilita la visualización de valores históricos, así 

como la edición y eliminación de los mismos. También permite exportar a un archivo 

Excel los valores del indicador.  
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La Gráfica en el Periodo permite visualizar una gráfica que representa los valores 

introducidos en el indicador, además permite acotar las fechas que se representan de 

la misma  

 

 
 

4.3 Buscar indicadores 

En la página inicial del módulo de Indicadores se permite la búsqueda de indicadores 

por medio de una serie de filtros definidos en el sistema.  
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En esta sección se permite, además, la Exportación a Excel de los valores de acuerdo 

al filtro realizado. También se puede acceder en esta sección a la herramienta de 

Importación de Valores desde CSV, pudiendo introducir un archivo con valores de 

diferentes indicadores y que se cargarán automáticamente en el indicador referido en 

cada fila.  

 

5 Enlaces 

El módulo de enlaces se encuentra a cualquier nivel ya que los enlaces no 

pertenecen a una Dependencia y pueden ser relacionados desde cualquier contenido 

publicado en cualquier Dependencia.  
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5.1 Crear enlaces 

 

Para crear enlaces accedemos a la opción adecuada en el menú “Crear contenido”. 

 

  
 

En el formulario de introducción de datos encontramos los campos necesarios para 

definir el contenido “Enlace”.  
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5.2 Buscar enlaces 

En la vista principal del módulo de Enlaces podemos acceder al listado actual de 

Enlaces ingresados en el sistema, así como a un formulario para hacer búsquedas de 

textos y filtrar el listado.  
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5.3 Definir categorías  

En la vista principal también podemos acceder al bloque de administración de 

Categorías. Con el que podremos administrar los términos en que se pueden 

categorizar los Enlaces.  

 

 
 

6 Módulo de adjuntos 

 

El módulo de adjuntos se encuentra a cualquier nivel ya que los adjuntos no 

pertenecen directamente a una Dependencia y pueden ser relacionados desde 

cualquier contenido publicado en cualquier Dependencia.  

 

 
 

 

 

 

 



18 

 

6.1 Crear adjuntos 

Para crear enlaces accedemos a la opción adecuada en el menú “Crear contenido” 

 

 
 

En el formulario de introducción de datos encontramos los campos necesarios para 

definir el contenido “Adjuntos”. 

 

 
 

 

6.2 Crear adjuntos 

 

En la vista principal del módulo de adjuntos podemos acceder al listado actual de 

Adjuntos ingresados en el sistema, así como a un formulario para hacer búsquedas 

de textos y filtrar el listado. 
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6.3 Definir categorías  

En la vista principal también podemos acceder al bloque de administración de 

Categorías. Con el que podremos administrar los términos en que poder categorizar 

los Adjuntos.  

 

 
 

7 Módulo de documentos de calidad 

El módulo de documentos maestros se encuentra a nivel de Dependencia. Los 

documentos maestros sirven como guía o plantilla para la elaboración de otros tipos 

de documento  
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Para encontrarse accesible se debe habilitar previamente la Característica 

“Documentos de Calidad” en la Dependencia deseada por un usuario Administrador. 

 

 
 

Sirve para ingresar los datos relacionados con cada tipo de Documento Maestro 

admitido por el sistema. 

 

7.1 Crear plantilla de documento de calidad  

Para crear una plantilla de documento de calidad accedemos a la opción adecuada en 

el menú “Crear contenido”.  

 

 
 

En el formulario de introducción de datos encontramos los campos necesarios para 

definir el contenido una plantilla de documento de calidad. 
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7.2 Búsqueda de plantilla de documento de 

calidad  

 

En la vista principal del módulo de plantilla de documento de calidad podemos 

acceder al listado actual de plantillas de calidad ingresadas en el sistema.  
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7.3 Conceder permisos en plantilla de 

documento de calidad. 

 

Para que un usuario puede editar una plantilla de documento de calidad, es necesario 

asignarle permisos dentro de esta. Para realizar esta labor, nos dirigimos a la pestaña 

“conceder”. 

 

En esta podemos hacer uso del buscador para encontrar a nuestros usuarios del 

sistema 

 

 
 

7.4 Visualizar plantilla de documento de 

calidad. 

Dentro del módulo de plantillas de calidad, en la pestaña “Ver”, nos desplazamos hasta 

el final de la página y damos clic en el link “Enlace para editar”. 
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7.5 Clonar plantilla de documento de calidad. 

 

Dentro del módulo de plantillas de calidad, en la pestaña “Clonar”, hacemos clic 

sobre la opción “clonar” 

 

 

 
 

 

8 Módulo documentos de calidad. 

El módulo de documentos de calidad se encuentra a nivel de Dependencia. Los 

documentos de calidad permiten crear documentos usando como base un Documento 

Maestro o desde cero usando el tipo de documento deseado.  

 
 



24 

 

Para encontrarse accesible se debe habilitar previamente la Característica 

“Documentos de Calidad” en la Dependencia deseada por un usuario Administrador.   

 

 
 

Sirve para ingresar los datos relacionados con cada tipo de Documento de Calidad 

admitido por el sistema.  

 

8.1 Crear documento de calidad. 

 

Para crear documentos de calidad accedemos a la opción adecuada en el menú “Crear 

contenido”.  

 

 
 

En el formulario de introducción de datos encontramos los campos necesarios para 

definir el contenido “Documento de Calidad”. 
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8.2 Buscar documento de calidad. 

En la vista principal del módulo de documentos de calidad podemos acceder al listado 

actual de Documentos de Calidad ingresados en el sistema.  
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8.3 Clonar documento de calidad. 

Dentro del módulo de documentos de calidad, en la pestaña “Clonar”, hacemos click 

sobre la opción “clonar” 

 

 
 

Esta operación realiza una copia del Documento seleccionado.  

 

8.4 Exportar en formato PDF. 

Para realizar esta operación, se debe abrir el enlace del documento al modo de 

edición en google docs, y en el menú archivo. 
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9 Planes de mejoramiento. 

El módulo de planes de mejoramiento se encuentra a nivel de Dependencia. El módulo 

permite crear planes de mejoramiento vinculados a Documentos de Calidad. 

 

 
 

 

Para encontrarse accesible se debe habilitar previamente la Característica “Planes de 

Mejoramiento” en la Dependencia deseada por un usuario Administrador.  

 

 
 

Sirve para ingresar los datos relacionados con cada Plan de Mejoramiento admitido en 

el sistema. 
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9.1 Crear planes de mejoramiento. 

Para crear Planes de Mejoramiento accedemos a la opción adecuada en el menú 

“Crear contenido”. 

 

 
 

 

En el formulario de introducción de datos encontramos los campos necesarios para 

definir el contenido “Planes de Mejoramiento” 

 

 
 

9.2 Buscar planes de mejoramiento. 

 

En la vista principal del módulo de planes de mejoramiento podemos acceder al 

listado actual de Planes de Mejoramiento ingresados en el sistema.  
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9.3 Visualizar planes de mejoramiento. 

En la vista principal de un Plan de Mejoramiento podemos acceder al listado de la 

información básica relacionada con las Actividades y Acciones vinculadas al plan.  
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9.4 Crear actividades en plan de mejoramiento. 

Para organizar las acciones de un plan de mejoramiento debemos dar de alta primero 

Actividades que las agrupen y vinculen estas a un elemento concreto de un Documento 

de Calidad.  

 

Para crear la Actividad accedemos a la opción adecuada en las pestañas del módulo 

“Agregar actividad”.  

 

 
  

En el formulario de introducción de datos encontramos los campos necesarios para 

definir el contenido de la “Actividad del Plan de Mejoramiento” 
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.  

9.5 Seguimiento de planes de mejoramiento. 

Para crear un seguimiento del plan de mejoramiento accedemos a la opción “Planes 

de mejoramiento”, seleccionamos uno, y de este, seleccionamos la actividad a la cual 

se le desea realizar el seguimiento. 
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10 Módulo de seguimientos 

El módulo de seguimientos se encuentra a nivel de sistema. El módulo permite crear 

procesos de seguimiento. 

 

 
 

Sirve para ingresar los datos de una tarea de seguimiento relacionados a un proceso 

de autoevaluación, acreditación o tareas asignadas a un usuario. 
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10.1 Crear de proceso de seguimiento 

Para crear Procesos de Registro accedemos a la opción adecuada en el menú “Crear 

contenido” 

 

 

 

En el formulario de introducción de datos encontramos los campos necesarios para 

definir el contenido “Proceso de Seguimiento”. 
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10.2 Visualizar proceso de seguimiento 

En la vista principal del módulo de procesos de seguimiento podemos acceder al 

listado actual de solicitudes ingresadas en el sistema.  

 

 
 

En este podemos observar el listado completo de los procesos de seguimiento que 

hemos ingresado, este formulario permite filtrar los campos por el nombre del 

seguimiento o el tipo de seguimiento.  

 

Una vez identificado el seguimiento al que deseamos acceder se nos presenta la 

siguiente interfaz.  

 

 
 

En esta podemos ver un resumen de los datos ingresados en la ventana de nuevo 

registro. De la misma manera podemos ingresar al modo edición de contenido, en la 

cual se presenta la opción de editar los datos del proceso de seguimiento, como lo 

podemos ver en la siguiente imagen. 

 



35 

 

 
 

11 Módulo de solicitudes 

El módulo de solicitudes se encuentra a nivel de sistema. El módulo permite crear 

procesos de solicitud. 
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11.1 Crear solicitud 

Para crear Procesos de Registro accedemos a la opción adecuada en el menú “Crear 

contenido” 

 

 
 

En el formulario de introducción de datos encontramos los campos necesarios para 

definir el contenido “Proceso de Registro”.  

 

 
 

11.2 Visualizar solicitud 

En la vista principal del módulo de solicitud podemos acceder al listado actual de 

solicitudes ingresadas en el sistema.  
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En esta vista podemos usar la opción “Responder” para visualizar y responder al 

proceso de registro.  

 

 
 

12 Módulo de formularios 

Para crear un formulario debemos acceder a la opción correspondiente dentro del menú 

de “crear contenido”. 
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12.1 Nuevo formulario. 

 

Si la acción anterior es correcta se accede al formulario de creación de “Web Form” 

 

 
 

Una vez almacenada la información general del formulario, se procede a crear los 

campos que va a contener este. 

 

 
 

La Etiqueta hace referencia al nombre del campo, el tipo hace referencia al tipo de dato 

que se va ingresar, valor hace referencia al valor por defecto y mandatory hace 

referencia a la obligatoriedad del campo.  
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Dentro de un campo encontramos el siguiente formulario 

 
 

En esta interfaz se pueden ajustar características tales como: 

● Tamaño máximo del campo 

● Si es valor debe ser único 

● En qué posición debe aparecer el nombre del campo 

● Si se encuentra activo o no 

● Si es de tipo privado 

 

 Adicionalmente este módulo cuenta con la funcionalidad de clonar componentes con 

el fin de hacer más eficaz la creación de los distintos campos. 

 

 

 

12.2 Ver formularios 
 

En la vista principal del módulo de formularios podemos acceder al listado actual 

de formularios ingresadas en el sistema para la dependencia  
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Una vez en esta ventana podemos seleccionar un módulo y ver sus detalles. 

 

 
 

Dentro de esta opción encontramos la pestaña de resultados, en la cual podemos 

desplegar los resultados finales o parciales del formulario, estos se pueden ver en 

modo de tabla de datos, análisis de las respuestas o descargar los datos en formato 

CSV - Excel. 
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13 Módulo enlaces. 

Este módulo permite cargar información adicional a un enlace que posteriormente se 

use como referencia dentro de un documento de calidad. 

 

Este módulo permite categorizar los enlaces para que estos sean accedidos de manera 

rápida y práctica al momento de crear un documento de calidad. 
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14 Módulo de adjuntos 

Este módulo permite cargar archivos al servidor en formato PDF los cuales 

posteriormente van a ser usados como referencia en un documento de calidad. 

14.1 Crear adjunto 

Para crear un adjunto nos debemos dirigir al menú de “Crear contenido” y 

seleccionamos la opción indicada. 
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una vez en esta se despliega el formulario correspondiente a esta opción, al completar 

los campos, el adjunto queda almacenado dentro del sistema y listo para ser usado. 

 

 

 

 

 

 

15 Módulo información institucional 

En este módulo se carga la información que es transversal a todas las dependencias 
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16 Módulo de programas académicos. 

Para crear un adjunto nos debemos dirigir al menú de “Crear contenido” y 

seleccionamos la opción indicada. 

 

 
 

Dentro de esta opción encontramos el formulario para la creación de un nuevo programa 

académico. 
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Dentro de un programa académico además de la información básica podemos gestionar: 

 

● Historial de cambios del programa 

● Historial de registros calificados 

● Historial de auto evaluaciones 

● Historial de acreditaciones 

● Evidencias adicionales  

● Historial de actas  

● Plan de estudios 

 

16.1 Plan de estudios 

Se puede agregar un plan de estudios, al momento de crear o editar, al programa académico 

a través de la siguiente opción: 

 

 
En este campo usted puede agregar un plan existente o agregar uno nuevo, al hacer click en 

el botón explorar se le mostrará la lista de planes existentes: 
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Para agregar un nuevo plan se debe hacer click en el botón “Crear”, el cual le mostrará el 

formulario para crear el nuevo plan de estudios,  
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Al finalizar de diligenciar el formulario de creación del plan, debe hacer click en el botón 

guardar, esto asigna el plan de estudios recién creado al programa académico. 

 

 
 

NOTA IMPORTANTE: Los planes de estudios también se pueden crear y/o modificar por 

medio de un proceso en el sistema, ya sea por el proceso de Creación de Nuevo Programa 

o por el de Modificaciones a Programa. 

17 Módulo tablas maestras. 

El módulo de tablas maestras se encuentra a nivel de sistema y está disponible solo para 

los Administradores. En este módulo se pueden parametrizar los valores de algunos campos 

del sistema. 
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18 Plantillas de procesos 

Las plantillas de procesos, sirven para definir la información básica de los procesos que se 

vayan a crear más adelante, como: 

 

● Tipo de proceso 

● Fecha de Vigencia  

● Tipo de programa al que aplica 

● Actividades del plan de trabajo del proceso 

 

El tipo de proceso que se selecciona en la plantilla habilita o deshabilita algunos campos en 

el formulario de creación de procesos (esto se explica más adelante). 

 

18.1 Crear plantillas de procesos 

 

Para crear una plantilla de un proceso nos debemos dirigir al menú de “Plantillas de proceso” 

y seleccionamos la opción indicada. 

 

 
 

Dentro de esta opción encontramos el formulario para la creación de una nueva plantilla de 

proceso. 
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Para el tipo de proceso existen las siguientes opciones: 

 

 
 

Tenga presente que el formulario de creación y edición de procesos mostrará u ocultara 

algunos campos dependiendo del tipo de proceso que se seleccione. 

18.2 Ver plantillas de procesos 

En este módulo puede buscar, ver y editar las plantillas de procesos ya existentes 
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18.3 Actividades de procesos 

Una vez creada la plantilla puede agregar nuevas actividades a la plantilla, si tiene los 

permisos necesarios, estas actividades se van a ver reflejadas en el formulario de creación 

de procesos. 

 

 
 

En este formulario debe diligenciar todos los campos marcados con asterisco (*), donde se 

definen entre otros campos: 

 

● Rol del responsable de la actividad 

● Los roles involucrados en el desarrollo de la misma 

● El responsable de la actividad 

● Los usuarios involucrados en el desarrollo de la actividad 

● La fecha de inicio y terminación, tanto programadas como reales, de la actividad 
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Tenga presente que las actividades creadas dentro de una plantilla de proceso, no se pueden 

editar ni borrar del proceso en el cual se use esta plantilla. 

19 Procesos 

 

19.1 Crear procesos 

 

Para crear un proceso nos debemos dirigir al menú de “Procesos” y seleccionamos la opción 

indicada. 

 

 
 

En el formulario de creación de procesos se puede: 

 

● Seleccionar la plantilla a usar 

● Crear las actividades del proceso 

● Crear la autoevaluación 

● Definir los responsables del proceso  

 

Dependiendo de la plantilla de proceso que se seleccione se mostrarán u ocultaran algunos 

campos, por ejemplo: 

 

Si la plantilla es de tipo “Creación de Asignaturas”, el formulario de creación de procesos va 

a mostrar el siguiente campo: 
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Si la plantilla seleccionada es de tipo “Modificación” se habilitarán los siguientes campos, 

donde debe seleccionar el programa académico a modificar y el tipo de modificación a 

realizar. 

 

 
 

Al seleccionar algún tipo de modificación, se habilitará un nuevo campo donde se verá la 

información del programa académico seleccionado y los campos para realizar las 

modificaciones, ejemplo: 

 

 

19.2 Ver procesos 

En este módulo usted puede consultar y ver los procesos creados actualmente: 
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19.3 Detalles del proceso 

 

Al hacer clic en el nombre del proceso, podrá ver la información básica del proceso junto con 

la plantilla usada al momento de crear dicho proceso. 
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En el menú superior verá algunos enlaces que cambiarán dependiendo de los permisos que 

posea y el estado del proceso: 

 

● Editar: Editar el proceso y la información del mismo 

● Agregar actividad: Agregar actividades nuevas al proceso que no estén en la plantilla 

de usada en el proceso 

● Enviar plan de trabajo al responsable: Cambia el estado del proceso y envía por 

correo electrónico la confirmación del cambio al responsable del mismo 

19.4 Actualizar información del Proceso en la Ficha del 

Programa 

Una vez se finalicen todas las actividades de un proceso, podrá ver el enlace “Actualizar 

Información” en el menú superior al ingresar a dicho proceso 

 

 
 

Este enlace permite actualizar la información del programa académico con los resultados de 

las actividades, ejemplo: Para un proceso de Renovación de registro calificado, se actualizará 
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en la ficha del programa al cual se le está realizando el proceso de renovación de registro 

calificado, toda la información registrada en el sistema durante el proceso. 

20 Asignaturas 

En este módulo puede ver y consultar las asignaturas creadas actualmente en el sistema, 

puede consultarlas por los siguientes campos: 

 

● Nombre de la asignatura 

● Título largo, algunas asignaturas tienen en su nombre algún(as) abreviaturas, por 

ejemplo: 

 
● Periodo efectivo de la asignatura 

 

 

20.1 Crear parcelación 

Al ingresar a una asignatura, por el link del nombre, podrá ver los detalles de la asignatura: 
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Para crear la parcelación de la asignatura debe ingresar por el enlace “Editar” en el menú 

superior, el cual lo llevará al formulario de edición y le permitirá crear la parcelación de la 

asignatura 
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20.2 Guardar parcelación en BANNER 

 

Una vez creada la parcelación de la asignatura, puede ver en la parte superior un enlace 

que le permitirá guardar en BANNER dicha parcelación. 

 

 

21 Parcelaciones Generales 

En este módulo se pueden consultar y ver las parcelaciones creadas en el sistema, puede 

buscarlas por los siguientes campos: 

 

● Nombre 

● Materia 

● Curso 

● Periodo de la parcelación 

● Tipo de registro en BANNER 

● Contenido: Le permite buscar por palabras dentro del contenido de la parcelación  

 

También le permite descargar en Excel el listado de las parcelaciones. 
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22 NRC de docente 

En este módulo solo podrá consultar y ver los registros NRC, creados por usted en las 

asignaturas asignadas, podrá consultar por los siguientes campos: 

 

 
 

También le permitirá descargar en Excel el listado de los registros que se muestran. 

 

22.1 Crear parcelación NRC 

Una vez ingrese a la asignatura desde el módulo “NRC de Docente”, haciendo clic en nombre, 

verá en el menú superior la opción de crear una nueva parcelación NRC 

 

 
 

El formulario de creación muestra datos básicos de la parcelación NRC al igual que la 

información existente en BANNER de dicha parcelación, junto con todos los campos que se 

debe diligenciar para la creación de la parcelación. 
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Debe tener en cuenta que, al guardar el registro en el sistema, también se envía esta 

información a BANNER de forma automática. 

23 Parcelaciones específicas 

En este módulo usted podrá consultar y ver las parcelaciones específicas creadas en el 

sistema y la asignatura relacionada con cada una de ellas; en este se puede buscar por el 

nombre de la parcelación. 

 

 
 

El hacer clic en el nombre de la parcelación puede ver los detalles de la parcelación: 
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24 Bandeja de entrada 

En este módulo usted podrá consultar y ver todas las actividades que le han sido asignadas 

en los diferentes procesos que se han creado, también podrá ver los detalles de dichas 

actividades al igual que actualizar el estado de la mismas 

 

Al ingresar verá el siguiente formulario que le permitirá buscar por los siguientes campos: 

 

● Nombre de la actividad 

● Estado de la actividad 

● Proceso o procesos al que pertenecen las actividades 
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Los resultados de dicho formulario se verán de la siguiente manera: 

 

 
 

Al hacer clic en el nombre del proceso puede ver los detalles del mismo, para ver los detalles 

de las actividades, debe hacer clic en “Responder”, el cual lo llevará al detalle de la actividad; 

si la actividad se encuentra finalizada verá el siguiente mensaje: 

 

 
 

Si el estado de la actividad es “Sin iniciar” o “En proceso” podrá ver en el menú superior el 

enlace “Editar”, en cual podrá cambiar la información de la actividad según su rol en la misma. 


