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1. INTRODUCCIÓN 

 

Este documento se realiza para especificar la navegación en la plataforma web de formación y 

desarrollo sostenible, la cual se realizó con el fin de optimizar tiempos en los usuarios que usaran 

la plataforma para mejorar la cultura organizacional. 

Este manual comprende las funciones de los usuarios con el rol de docente y administrador, 

en las funciones principales en la plataforma los cuales son: Ingreso a la plataforma, registro de 

usuarios nuevos, creación de un curso, habilitar función de auto matricula, generación de glosarios, 

creación de cuestionarios, inserción de recursos en la plataforma, reinicio de cursos, habilitar 

acceso al curso.  

 

2. REQUERIMIENTOS 

 

Para acceder al sistema se puede realizar desde un celular, Tablet o computador compatible en los 

navegadores Firefox, Chrome, Brave, etc... El equipo en el cual se quiera ingresar al sistema 

necesita internet para su ingreso, consulta y guardado. 

 

3. MODULOS DEL SISTEMA 

 

El sistema contiene los siguientes módulos para cada perfil: 

3.1.Perfil de Administrador 

 

3.1.1. Módulo de Inicio de sesión  

Permite realizar el inicio de sesión en la plataforma. 

3.1.2. Módulo de cierre de sesión. 

Permite realizar el cierre de sesión en la plataforma. 

3.1.3. Módulo de Registro de Empleado: 

Permite realizar el registro de información para el perfil de empleado. 
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3.1.4. Módulo de Registro de Socio: 

Permite realizar el registro de información para el perfil de socio. 

3.1.5. Módulo de Registro de Docente 

Permite realizar el registro del curso y asignación del docente a cargo del curso, así como la carga 

de archivos pdf para su posterior consumo por parte de los empleados. 

3.1.6. Módulo de Registro de curso 

Permite realizar el registro del curso y asignación del docente a cargo del curso, así como la carga 

de archivos pdf para su posterior consumo por parte de los empleados. 

3.1.7. Módulo para la eliminación de usuario 

Permite realizar la eliminación de un usuario en la plataforma independiente de la elevación de 

permisos con las que cuentan. 

3.1.8. Módulo para la eliminación de un Curso 

Permite realizar la eliminación de cursos en la plataforma. 

 

3.2.Perfil de Docente 

 

3.2.1. Módulo de Proceso de recuperación/cambio de contraseña 

Permite realizar el proceso de recuperación o cambio de contraseña para los usuarios. 

3.2.2. Módulo de Registro de Empleados dentro de un curso 

Permite realizar el registro de un Empleado en un curso de la responsabilidad del docente. 

3.2.3. Módulo de solicitud de creación de un curso 

Permite realizar la solicitud de creación de un curso 

3.2.4. Módulo de Creación de glosarios en la plataforma 

Permite realizar la solicitud de creación de un glosario en el curso. 

3.2.5. Módulo de inserción de recursos en el curso 

Permite realizar la inserción de recursos para el curso seleccionado. 

3.2.6. Módulo de eliminación de empleados de un curso 

Permite realizar la eliminación de los empleados registrados en el curso. 

3.2.7. Modulo de revisión de calificaciones y métricas  

Permite realizar revisión de calificaciones de los participantes del curso. 

3.2.8. Modulo de reinicio del curso 

Permite el reinicio del curso por parte del docente. 
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3.3.Perfil Empleado 

 

3.3.1. Módulo de ingreso al curso 

Permite el ingreso a un curso donde se encuentre matriculado. 

3.3.2. Módulo de ingreso y participación en un blog 

Permite el ingreso y participación de en una sección del blog. 

3.3.3. Módulo de participación en actividades propuestas en el curso 

Permite la participación en las actividades y tareas propuestas por el docente del curso. 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

4.1.Inicio de sesión 

 

Al sistema en producción se ingresa entrando al link:  

https://formaciosostenible.online/moodle  

 

Imagen 1. Ingreso a la plataforma 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

 

 

https://formaciosostenible.online/moodle
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Imagen 2. Inicio de Sesión 

 

 
Fuente. Elaboración propia 

 

 

Imagen 3. Crear cuenta nueva y generación de contraseña 

 

 

 
 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 4. Correo de verificación y cambio de contraseña 

 

 
Fuente. Elaboración propia 

 

 

Se debe colocar el nombre de usuario y la contraseña que se encuentra cifrada para acceder, en 

caso de ser la primera vez, se debe realizar una confirmación de la cuenta y cambiar la contraseña 

por seguridad. 

 

4.2.Cierre de Sesión 

 

Imagen 5. Cierre de sesión 

 

 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 6. Página principal 

 

 
Fuente. Elaboración propia 

 

 

Luego de realizar el cierre de sesión el usuario vuelve a la página de inicio de la plataforma. 

 

 

4.3.Registro de usuario nuevo 

 

Imagen 7. Sección de cuentas  

 

 
Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 8. Ingresar todos los datos personales del usuario 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 9. Confirmación de creación de cuenta 

 

Fuente. Elaboración propia 

Luego de registrar al usuario se les permitirá ingresar con sus credenciales a la cuenta y acceder a 

los cursos en los cuales te encuentras matriculado. 

 



10 

 

4.4.Registro de Curso 

 

Imagen 10. Seleccionamos la configuración y seleccionamos la opción nuevo curso 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 11.Completamos los campos y seleccionamos guardar cambios 

 

 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 12. Ingresa a la sección de examinar lista de usuarios 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 13.Seleccionar el icono de eliminar para eliminar el usuario 

 

 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 14.Seleccionar la opción de gestión de cursos 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 15. Seleccionar el icono de eliminar en el panel derecho 

 

 
Fuente. Elaboración propia 

 

Luego de ejecutar los pasos anteriores se podrá completar la eliminación del curso. 
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4.5.Recuperación de contraseña 

 

Imagen 16. Seleccionamos la opción de preferencias 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 17. Seleccionamos la opción de cambiar contraseña 

 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 18. Ingresamos los datos requeridos y seleccionamos guardar cambios 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 19. Mensajee de confirmación del cambio de contraseña 

 

 

Fuente. Elaboración propia 
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4.6.Registro de empleados a un curso 

 

Imagen 20. Ingreso al curso y seleccionamos la opción de participantes 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 21. Seleccionamos la opción de matricular usuarios 

 

 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 22. Seleccionamos por nombre o por correo del estudiante 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 23. Seleccionamos matricular usuarios 

 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 24. Aparece el mensaje de usuarios matriculados satisfactoriamente 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

4.7.Creación de glosario y recursos dentro del curso 

 

Imagen 25. Seleccionamos el curso donde haremos el glosario y seleccionamos en el bloque de añade 
actividad 

 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 26. Seleccionamos la actividad o recursos a incluir en el curso 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 27. Ingresamos los datos requeridos según el recurso y seleccionamos guardar 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Luego de estas acciones realizadas podrás ingresar múltiples conceptos y llaves con el cual puedes 

referenciar las palabras en diferentes textos, blog, foros, etc... 
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4.8.Revisión de calificaciones 

 

Imagen 28. Seleccionamos Calificaciones en la sección de curso 

 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 29. Se mostrará el listado de estudiantes y calificaciones, así como un promedio según el porcentaje 
de cada nota o actividad 

 

Fuente. Elaboración propia 
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4.9.Participación en las actividades del curso 

 

Imagen 30. Seleccionamos la sección de mis cursos 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 31. Seleccionamos el curso relacionado 

 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 32.Seleccionamos la actividad a la cual deseas participar 

 

Fuente. Elaboración propia 

 

Imagen 33. Ingresa a la actividad a desarrollar 

 

Fuente. Elaboración propia 
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Imagen 34.Completamos los campos designados y damos enviar  

 

Fuente. Elaboración propia 

 

5. GLOSARIO 

 

 Cifrar: el cifrado es un procedimiento que utiliza un algoritmo de cifrado con cierta clave 

(clave de cifrado) para transformar un mensaje, sin atender a su estructura lingüística o 

significado, de tal forma que sea incomprensible o, al menos, difícil de comprender a toda 

persona que no tenga la clave secreta (clave de descifrado) del algoritmo.  

 Megabyte (Mb): Es una unidad de información equivalente a 1024 Kbytes  

 PDF: Es un formato de almacenamiento para documentos digitales 

 

 

Manual de usuario 

Barrancabermeja, 20 de mayo de 2023 

Versión 1.0 
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