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1. INTRODUCCION

La plataforma de formacioén virtual (LMS) Moodle 3.7 de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota (SG), es una aplicacion web que se accede a través de un navegador. Por lo
tanto, para ingresar a ella es necesario contar con conexion a Internet.

Esta plataforma tiene como fin desarrollar programas académicos virtuales en temas
trasversales a la gestion publica Distrital, de manera que permite:

e Revisar material didactico, lecciones, trabajos, ejercicios, cuestionarios, etc.

e Ejecutar distintas actividades para que los estudiantes interactien entre si.

e Proporciona recursos académicos como foros, chats, audio, video, etc., que permite
transmitir contenido académico de manera eficaz.

Es importante mencionar, que las ofertas que se desarrollan en la plataforma de formacién de
la Secretaria General son dirigidas Unicamente a servidores y colaboradores del Distrito Capital
(no a ciudadanos).

La URL para acceder a la plataforma es: https://gestionacademica.bogota.gov.co/moodle/

2. NORMAS

El manual de usuario es el documento que permite a las personas que utilizan los sistemas de
informacion su entendimiento y uso de las funcionalidades que este posee. Ademas, es una
guia de asistencia para el usuario final sobre el funcionamiento de los aplicativos y de solucion
a los problemas mas comunes. El manual se acoge al documento maestro de MinTIC
MGGTI.G.GEN.O1 — Documento Maestro del Modelo de Gestion y Gobierno de TI, Numeral
6.4.10. MGGTI.LI.SI.10 - Manual del usuario, técnico y de operacion de los sistemas de
informacion que dice textualmente: “La direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion
0 quien haga sus veces debe asegurar que todos sus sistemas de informacion cuenten con la
documentacion técnica y funcional debidamente actualizada”.

Fuente: https://mintic.gov.co/arquitecturati/630/articles-144767 recurso_pdf.pdf

Asi mismo, a la guia de MinTIC G.SIS.01 Guia del dominio de Sistemas de Informacion que
contiene el lineamiento LI.SIS.16, que establece en su Lineamiento: La direccién de
Tecnologias y Sistemas de la Informacién o quien haga sus veces debe asegurar que todos sus
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sistemas de informacion cuenten con la documentacion de usuario, técnica y de operacion,
debidamente actualizada, que asegure la transferencia de conocimiento hacia los usuarios,
hacia la direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion o quien haga sus veces y hacia
los servicios de soporte tecnolégico.

Fuente: https://mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-article-8836.html

3. ESTRUCTURA BASICA DE LA PLATAFORMA LMS

La plataforma LMS - Moodle estd compuesta por: categorias, cursos, temas (0 semanas) y
actividades.

Plataforma LMS - Moodle

Actividad

Categorias: son los contenedores de informacion de mas alto rango de la plataforma LMS. Su
objetivo es organizar los cursos de manera que sean facilmente localizables.

Cursos: son la parte mas significativa de la estructura de la Plataforma LMS, son creados por
los administradores del sitio, para que un usuario de rol estudiante acceda a él debe estar
matriculado.

La matricula la puede llevar a cabo cada usuario de manera independiente o por el
administrador.

Semanas y temas: los cursos en la plataforma LMS se pueden organizar por bloques de
semanas o temas. Esta estructura es definida por el administrador del sitio, de acuerdo con los
lineamientos que se definan.
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Cada bloque de semana o tema tiene contenidos, actividades y/o recursos académicos.

4. ACCESO A LOS RECURSOS DE LA PLATAFORMA DE
FORMACION VIRTUAL

En el navegador de su eleccion acceda a la siguiente URL:
https://gestionacademica.bogota.gov.co/moodle/ (para un O6ptimo funcionamiento se
recomienda usar: Chrome o Mozilla).

De inmediato aparecera lo siguiente en pantalla:

<« C @ gestionacademica.bogota.gov.co/moodle * @ :
m No hay anuncios para mostrar n
Novedades del sitio % Navegacion

(Aun no hay temas en este foro) ~ Pagina Principal
@ Novedades del sitio

> Cursos

& Usuarios en linea

28 usuarios online (Gltimos 5

Para acceder a los recursos de la plataforma se debe contar con credenciales de acceso
(usuario y contrasefia), las cuales son proporcionadas por el grupo de formacion de la
Subdireccion Técnica de Desarrollo Institucional (SG), luego de realizar inscripcion en cualquier
oferta académica de la (SG) y/o con entidades con las que se tenga convenio de formacién
virtual.

e Pulse el boton “Entrar” de la esquina superior de la parte derecha. Aparecera lo
siguiente en pantalla.
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Sayrd

B > Entrar al sitio

{Olvidé su nombre de usuario o
contrasefia?

Nombre de usuario

Contrasefia Las "Cookies' deben estar
habilitadas en su navegador

U Recordar nombre de usuario 7]

Algunos cursos permiten el
Acceder acceso de invitados

Buscar Cursos Q

e Introduzca el nombre de usuario y la contrasefia, y pulse el boton “Acceder”.

Al ingresar a la plataforma LMS, le mostrara una pagina con los cursos virtuales en los cuales

se encuentra matriculado.

Buscar Cursos Q

Gobernanza Publica, Co Lideres de la cultura dei...

Curso » Curso »

www.bogota.gov.co %
Info: Linea 195 Co18/8583
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Tel: 381 3000 2
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& Navegacion

v Area personal
# Inicio del sitio
> Paginas del sitio
~ Mis cursos
> GPTPC

> GI_2020

& Usuarios en linea

3 usuarios online (Ultimos 5 minutos)
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Dando clic en cualquiera de ellos se accede a la pagina principal de curso seleccionado.

Maodulo 1

Contextualizacion

(& Contenido Curso

’ Momento 4 - Caso a resolver

O No intentado

@ Momento 5 - Evaluacién

O No intentado
Debido 22 de mayo de 2020

5. DESCRIPCION DE LA PANTALLA INICIAL DEL CURSO
Al acceder al curso (como se explico en el capitulo anterior), aparecera lo siguiente en pantalla:

Panel Principal

General & Navegacion

Curso
Gobernanza Publica, Contextu

5 Pilares de Transparencia, Pz

@ Acuerdo de compromiso

V Presentado § de mayo de 2020

Modulo 1

Menu

Contextualizacion

® contenido Curso

O Momento 4 - Caso a resolver

O Nointentado

@ Momento 5 - Evaluacién

O Noinzentado

4 Eventos proximos

La péagina principal de un curso en la plataforma LMS aparecera en 2 columnas: Panel Central
y Menu.
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5.1

& Navegacion

w Area personal
# Inicio del sitio
v Paginas del sitio
Blogs del sitio
nsignias del sitio
Marcas
B8 Calendario
@ Novedades del sitio
~ Mis cursos
~ PP
» Participantes
U Insignias

& Competencias

@ Estatus de finalizacion

del curso

Estado: Pendiente

Son necesarios todos los criterios que

aparecen mas abajo:
Criterios necesarios

Actividades finalizadas

& calendario

< noviembre 2019
Lun Mar Mié  Jue Vie
1
5 & 7 8
12 13 14 15

19 20 21 2z

mom o B

26 27 =3 pea=]

CICI I

Cra8 No. 10-65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

@ Ocultar eventos de sitio

Estado

Ode1

& Ocultar eventos de categoria
-

Ol Ocultar eventos de curso

& Ocultar eventos de grupo

& Ocultar eventos de usuario

DESCRIPCION DEL MENU

5.1.1 NAVEGACION

Este menu le permitira dirigirse de manera rapida a cualquier
recurso del curso, incluso volver a la pantalla inicial de la
plataforma LMS.

En este menud se encuentran opciones importantes como.

CALIFICACIONES: revisar las calificaciones

obtenidas.

permite

MIS CURSOS: muestra todos los cursos disponibles en los
que el usuario estd matriculado. Dando clic sobre ellos se
puede acceder directamente.

PARTICIPANTES: permite tener una vision de los usuarios
del curso y tener unacomunicacién con ellos a través de
chats.

5.1.2 ESTADO DE FINALIZACION DEL CURSO

Este recurso puede verificar el estado de ejecucion actual del
curso. Se va actualizando a medida que se van desarrollando
y aprobando las actividades definidas en cada oferta.

5.1.3 CALENDARIO

Muestra los eventos de sitio, curso, grupo y usuario, ademas
de fechas limites para tareas, foros y examenes y otros
eventos del curso.

La codificacion de los colores referencia el nivel del evento, es
decir si este pertenece al sitio, la categoria,el curso, un grupo
en especifico o del mismo usuario.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

CO18/8583

4202000-FT- 359 Version 01
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(4 Eventos proximos

@ Momento 4 - Caso mddulo 4 closes 5.1.4 EVENTOS PROX'MOS

Jueves, 21 noviembre, 16:33 Igual que el anterior recurso, detalla los eventos que se han
@ Momento 5 - Evaluacion madulo 1 programado en el curso.
closes

dominge. 24 noviembre, 16:55

Existen otras funcionalidades del mend, las cuales son habilitadas por los administradores de
la plataforma. Algunas de ellas son:

5.1.5 ACTIVIDADES: permite acceder a las actividades que se han creado en el curso.
5.1.6 BUSCAR EN LOS FOROS: permite hacer busquedas en un foro en especifico.

5.2 PANEL PRINCIPAL

En este panel se encuentran los elementos propios de la accién formativa. Es por esto por lo
gue esta conformado por distintos enlaces que acceden a recursos y actividades académicas,
ademas también aloja diferentes herramientas de comunicacion entre usuarios.

El formato de este panel se puede estructurar de dos formas. Este criterio es a elecciéon de los
administradores del sitio:

e Diagrama semanal: muestra los recursos académicos organizados por semanas.
e Diagrama de temas: muestra los recursos académicos organizados por temas.

En el panel central se encontraran las actividades académicas que contiene el curso, dichas
actividades permiten a los estudiantes la obtencidén de conocimientos definidos en los objetivos
de la oferta académica. Las actividades que la plataforma LMS ofrece son:

e Base de Datos: permite que los usuarios adjunten datos desde un formulario disefiado.

@ Base de datos

Permite crear una base de datos accesible, en lectura y escritura, tiene campos como: texto,
imagenes, archivo, URL, fechas, etc.

e Certificado personalizado: Este recurso permite disefiar y emitir la certificacion del curso de
manera virtual.

@ Certificado personalizado
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e Chat: permite realizar conversaciones entre usuarios en tiempo real.

@ Chat

e Consulta: este recurso es similar a una encuesta, donde se formula una Unica pregunta y ofrece
a los estudiantes distintas elecciones.

Consulta

e Cuestionario: permite la realizacion de examenes o0 pruebas de distintos tipos: seleccion
multiple, textos cortos, falso o verdadero, etc.

@ Cuestionario

e Encuesta: permite formular varias preguntas -similar a una consulta.

@ Encuesta

e Foro: permite realizar actividades de debate entre los usuarios inscritos.

@ Foro

o Glosario: permite crear y mantener una lista de términos y definiciones, como un diccionario.

@ Glosario

e Leccion: serie de paginas flexibles que ofrecen contenido y preguntas para el estudiante.

Leccitn

e Paquete SCORM: material Web empaquetado siguiendo el estandar SCORM de objetos de
aprendizaje (algunos contenidos de aprendizaje que oferta la (SG) estan elaborados con este
recurso).

Paquete SCORM

e Taller: actividad para ejecutar trabajos en grupo, permite la evaluacién entre estudiantes.

@ Taller

o Tarea: permite calificar trabajos enviados por los estudiantes.

@ Tarez

e Wiki: permite la creacion colectiva de documentos en lenguaje simple de marcas utilizando un
navegador.

B v
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6. HABILITAR VENTANAS EMERGENTES

En navegadores Google Chrome, ir al menu del navegador en el costado superior derecho:

- .4 B e b Lk e L g B Sl o B W W U
# o OFEDets|iirind. @) TowOtoia B drotect magabmn. G Frotel g Servecer

B dphoeswan @ MBSO | MMM OMICCpmesie e @ S0 cSrtemadra. B roode o

Calsried Sieven Fid Yk

Perponslilar ¢ pagina

m oy AnChos [als McEIrar

0 Cursos accedidos recienternente 0 Mavegacion
01 dewa parssnai
0 Fikha ol diis
0 Figina el sk

O Cursas

N B i
R —— 8 =

Tl bean
- ¥

0 Wista general de curso

En el menu que se despliega, ingresar a la opcion “configuracion”:

O (@ Whatshpp X | == EscuchaRadioacktivaBogo: 41 X | [ Correo: Gabriel Steven FeoVirgu X | M Recibidos (1) - gabornan1987@: X B Area personal x BEE =@ = |
& c & gestionacademica.bogota.go 1l * ® N = e s
25 Aplicaciones @ MAC OSX|10.13Hi.. § CNSC Comision Na.. @ SIMO-Sistemadea.. 2 moodlev30 @ DBS-Decks|MetaG.. @ ToyOkoku RE Architect migration... Nueva pestafia Ctrl+T

Nueva ventana Ctrl+N

Cortar

Historial »
1 Descargas Ctrl+)
Buscar  fayoritos >
Zoom - W%+ £a
Imprimir... Ctrl+P
MEEEEEEEEE Thansmitir.
Buscar Ctrl+F
ANUNCIOS No hay anuncios para mostrar Mas herramientas »

Editar Pegar

Capiar

Canfiguracién

= Cursos accedidos recientemente

uda

v Area Salir
4 Inicio del sitio
> Paginas del sitio

No hay cursos recientes > Cursos

= Vista general de curso = Administracion

@ webawhatsapp.com « ahora

Claudia Juan h
Mmm - 9:14 a. m.

Y Todos (excepto los ocultos) ~ 1= Nombre del curso ~ Tarjeta v
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En la ventana que se abre buscamos la opcion “Configuracién del sitio”

© (1) Whatshpp

i Aplicaciones

C  ® Chrome

@ MAC 0SX| 10.13 Hi...

X | = Escucha Radioacktiv 41 X | [ Correo: Gabriel Steven Fe X | M Recibidos (1) - gaboman X | 2. Area personal x

chrome://settings

€ CNSC Comisién Na... @ SIMO -Sisternadea.. & moodlev3d @ DBS-Decks|MetaG...

@ Toy Okoku

£ Configuracién x

O

@ Portal de Servicios... »

B% Architect migration...

+ lol@] 5 |

2 TiyGoogle

B  Autocompletar

@  Verificacion de seguridad
Q@  Privacidad y seguridad

@ Diseiio

Q_ Motorde bisqueda

B0 Navegador predeterminado
) Aliniciar

Configuracién avanzada -
Extensiones 2]

Acerca de Chrome

@ Cirome pusde protagerta anta vilaciones ds 2 seguridad de os datos,
extensiones dafiadas y mucho més

Privacidad y seguridad

Eliminar datos de navegacion
Borra el historial, las cookies, la caché y mas

Cookies y otros datos de sitios
En el modo Incognito, se bloquean las cookies de terceros

Sequridad
@ Navegacién

Configuracién del sitio

emergentes y mas)

Controla qué informacién pueden usary mostrar los sitios (ubicacién, camara, ventanas

Verificar ahora

En las opciones que aparecen, buscar “Ventanas emergentes y redireccionamientos”.

0 (1) WhatsApp

&

i Aplicaciones

X | o= Escucha Radioackti. 41 X | @ Correo: Gabriel Steven e X | M Recibidos (1) - gaboman X | B Area personal x

C  ® Chrome | chrome://settings/content

Configuracion

@ MAC 08X |10.13 Hi...

¢ CNSC Comisién Na.. @ SIMO -Sistemadea.. B moodlev30 @8 DBS-Decks | Meta G..

Q, Buscar

& Configuracién: Configur X =+
* O » @ :
@ ToyOkoku RE Architect migration.. @ Portal de Servicios... »

a8
]
o
@
Q
=1
(0]

Tiiy Google
Autocompletar
Verificacion de seguridad
Privacidad y sequridad
Disefio

Motor de biisqueda
Navegador predeterminado

Aliniciar

Configuracién avanzada -

Extensiones

(M

Acerca de Chrome

Cra8 No. 10-65
Cadigo postal 111711

Tel: 381 3000

www.bogota.gov.co

Info: Linea 195

Permisos adicionales v

Contenido

® Datos de sitios y cookies 5
En el modo Incégnito, se bloquean las cookies de terceros

<> JavaScript 5
Permitido

» Flash 5
Preguntar primero

m »

Y S »

Bloqueado

Configuraci v

%%_Sﬁ&
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4202000-FT- 359 Version 01




MANUAL DE USUARIOS LMS PROGRAMA DE FORMACION

SOY10 APRENDE

CODIGO

XXXXXKXK-XX-XXX

VERSION

01

PAGINA:

10 de 15

Habilitar las ventanas emergentes cambiando el interruptor.

O (O Whatsapp

&

C ® Chrome |

t Aplicaciones

Configuracicn

@ MAC 0SX| 10.13 Hi.

chrome:/fsettings/content/popups

{ CNSC Comisign Na.. @ SIMO Sistema dea.. B moodle v30

W DBS-Decks | Meta G...

X | o= EscuchaRadioacktiv 41 X | (3 Correo: Gabriel Steven F- X | M Recibidos (1) - gsboman X | B Area personal

@ Toy Okoku

X

B Architect migration...

& Configiracibni Ventanas . [NEHS lel@] % |
* @ » @

@ Portal de Servicios..

0 (1) Whatslpp

&

Aplicaciones

2 TiyGoogle &« yred
B Autocompletar
. Bloqueado (recomendado)

Q Verificacion de sequridad
@  Privacidady sequridad

Bloquear
@ Disefio

No se agregaron sitios

Q,  Motorde biisqueda
BN Navegador predeterminado Berrmiti
() Aliniciar

Configuracién avanzada

Extensiones

Acerca de Chrome:

N\, httpirecursosweb.shd.gov.co:80

«  https:/independientes.miplanilla.com:443

% https: com:443

C  ® Chrome | chrome://settings/content/popups

Configuracicn

@ MAC 0SX| 10.13 Hi..

{ CNSC Comision Na.. @ SIMO-Sistemadea.. 2 moodlevi0 @@ DBS-Decks|MetaG...

Q Buscar

X | @ Escucha Radioacktiv 41 X | [ Correo; Gabriel Steve 41 X | M Recibidos (1) - gaboman X | B Area personal

@ Toy Okoku

Agregar

Agregar

X % Configuracién: Ventana: X

B Architect migration...

* B »

@ Portal de Servicios...

+

a8
9
Qo
@
Q
=]
U]

Configuracién avanzada

Extensiones

Tiiy Google
Autocompletar
Verificacion de sequridad
Privacidad y seguridad
Disefio

Motor de biisqueda
Navegador predeterminado

Aliniciar

Acerca de Chrome

C

Cadigo postal 111711

ra 8 No. 10 - 65

Tel: 381 3000

www.bogota.gov.co

Info: Linea 195

Permitido

Bloquear

No se agregaron sitios

Permitir

\. httpsrecursosweb.shd.gov.co:80

«  https:/findependientes.miplanilla.com:443

S htps I b com:443

%%’_Sﬁ&

CO18/8583
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En navegadores FireFox Mozilla, ir al costado superior derecho acceder al menu del navegador:

@ Biervenido a Firefox X

Cc @ Término de blsqued

o direcadén

Bienvenido a Firefox

@
woy B e
Mantente al dia sobre las Navegue de forma privada
filtradones de datos

Lanavegacion privada elimina tu h

1e use Firefox Firefox h

10N par

Iniciar sesion en Sync Suscribase para recibir alertas

Abrir una ventana privada

Empezar a navegar

En el menu del costado izquierdo ir a la pestafa “Privacidad y Seguridad”

¢ Opeiones X ’ [E=1 Fo
<« c @ ©) Firefox  aboutpreferencest#general g meoe =
Encontrar en Opciones
Tt General General

@ rricio Inicio

Restaurar sesion previa

Advertirle al salir del navegador

ﬁ Privacidad &
Seguri Jomprobar siempre si Firefox es su navegador predeterminado
| Privacidad & Seguridad
—— @ Firefox no es su navegador predet. Convertir en predeterminado...

Pestafias
V| Ctrl+Tab pasa por |as pestafias en orden de uso reciente
/| Abrir enlaces en pestafias en lugar de en ventanas nuevas
Cuando abra un enlace en una pestafia nueva, cambiar inmediatamente a ella

Mostrar miniaturas de las pestafias en la barra de tareas de Windows

& Extensiones y temas

@ Firefox Asistencia Idioma y apariencia

Cra 8 No. 10 -65

Cadigo postal 111711 0
Tel: 381 3000 2
www.bogota.gov.co % _SGS. ALOALDIA MATOR
Info: Linea 195 CO18/8583
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Retirar la marca donde dice “Bloquear ventanas emergentes”

x ’ =l =
&« cC @ about:preferences#privacy g m o & =
Encontrar en Opciones
'ﬁ' General
WM Camara Configuracion...
Inicio 3 22
Q ' & Micréfono Configuracion...
Q Buscar &) Notificaciones Saber mas Configuracion...
ﬂ Privacidad & Pausar notificaciones hasta que Firefox se reinicie
Seguridad
~ @ Reproduccién automatica Configuracion...
K~ Sync

o Realidad virtual

‘Z[ Bloquear ventanas emergentes
enten instalar complementos

Impedir que los servicios de accesibilidad accedan a su navegador

Ajustes...

Excepciones...
Excepciones...

Saber mas

I

En navegadores Microsoft Edge, ir al costado superior derecho acceder al menu del navegador
gue se encuentra en los tres puntos o puntos suspensivos, al desplegarse dar clic

Configuracion:

M (E Nuevapestaiia

Para acceder rapidamente, coloca tus favoritos en la barra de favoritos. ;Buscas tus favoritos?

® 16

hotmail  av villas pagos en linea simur _picoy placa solidario. youtube

B

Booking.com

Cra 8 No. 10 -65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000 2

=

Micrasoft Not-.

www.bogota.gov.co K _SGS

Info: Linea 195 Co18/8583
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Nueva pestafia

Nueva ventana

Z Nueva ventana InPrivate

O BK GO W

9 &

= &
¥R

Zoom =

= Favoritos

) Historial

Descargas
Aplicaciones
Extensiones

Colecciones

Imprimir

Captura web

&) Buscar enla pagina

" Leer en voz alta

Mas herramientas

33 Configuracion

Linkedin

Ayuda y comentarios

Cerar Microsoft Edge

culeT
N
Ctri+Mayis+N
100% -+ 2
Ctri+Mayis+O
Ctri+H

Ctri+)

Ctrl+May(is+Y

Cul+P

CtrlsMaytis+S

Cri+F

Curl+Maytis+U

/" {Te gusta este fondo?
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Dar clic en la opcion Cookies y permisos del sitio que se encuentra en la parte lateral izquierda,

luego dar clic en Elementos emergentes y redireccionamientos:

@ Edge
Configuracion T
Elementos emergentes y redireccionamientos

squeda y servicios )
Anuncios

(9 Sincronizacién en segundo plano
Descargas automaticas

<> Controladores

Dispositivos MIDI

Niveles de zoom

Dispositivos USB
) Puertos serie

Edicion de archivos

@ Edge settings,
Configuracién / Elementos emergentes y redireccionamientos

@ Perfiles Bloquear (recomendado)

Bloqueo

Permitir
@@ Cookies y permisos del sitio

Navegador predeterminado
Proteccion infantil

Impresoras

Sisterna

Cra 8 No. 10 -65

Cadigo postal 111711 0
Tel: 381 3000 2
www.bogota.gov.co % _SGS.
Info: Linea 195 CO18/8583
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Revisar que quede de la siguiente forma:

@ Edge

Configuracion / Elementos emergentes y redireccionamientos

Bloquear (recomendado)

Bloqueo

Permitir
@ Cookies y permisos del sitio

e Navegador predeterminado

7. ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

Agregar

Agregar

Dirijase a la plataforma de formacion escribiendo el siguiente link en su navegador:

https://gestionacademica.bogota.gov.co/moodle/.

Clic en Entrar (parte superior derecha de la ventana).

m No hay anuncios para mostrar

Novedades del sitio

(AUn no hay temas de debate en este foro)

Cra 8 No. 10 -65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co K _SGS

Info: Linea 195 Co18/8583
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= Navegacion

@& Pagina Principal

@ Novedades del sitio

> Cursos
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Ingrese su nombre de usuario y contrasefia para poder ingresar (si es por primera vez, enambos

campos escriba su numero de cédula).

Nombre de usuario

contrasefia?

Contrasefia Las 'Cookies' deben estar

¢Olvidé su nombre de usuario o

habilitadas en su navegador @

Recordar nombre de usuario

Algunos cursos permiten el acceso

de invitados

Posteriormente y ya dentro de la plataforma Moodle aparecera en su area personal los cursos
en los que estuvo inscrito, desde esta vista podra hacer clic sobre cada uno de estos para
proceder con la descarga de su(s) certificado(s), sin embargo, recomendamos antes ingresar
directamente a su perfil (opcién editar perfil) y proceder con la actualizacion de su informacién,
lo anterior ya que el certificado tomara los datos consignados en plataforma, por tanto, es
importante que revise sus datos completos antes de realizar la descarga.

Gobernanza Publica, Contex..

Cra 8 No. 10 -65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co K _SGS

Info: Linea 195 Co18/8583
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«& Navegacion

¥ Us

uarios en linea

13 usuarios online (Gitimos 5 minutos)

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




cODIGO XXX XXXK-XX-XXX

MANUAL DE USUARIOS LMS PROGRAMA DE FORMACION VERSION o1

SOY10 APRENDE
PAGINA: 10 de 15

Al ingresar a la opcién editar perfil podra ajustar (en caso de requerirlo) su nombre completo,
direccion de correo electronico y numero de cédula, este ultimo dato podra ajustarse en el
menu que dice Opcional.

‘ ’ Nombre del estudiante .'

@ Area personal

z Id Buscar Cursos & Ver perfil o)
& Editar perfil

Personalizar esta pagina \ Calificaciones I
1% Preferencias
UNCIOS
4 Calendario

® Cerrar sesion

£ Vista general de curso = Navegacion
) Expandirtodo ¥ Area personal
~ General # Inicio del sitio
—
Nombre @ Nombre de! estudiante 2"Fagias el sitio
v Mis cursos
Apellido(s) @ > GPTPC

Apellidos del Estudiante

Direccion de correo @

Correo electronico del estudiante

Mostrar correo_g

Mostrar mi direccion de correo sélo a mis compageros de curse &

Bogota

Seledjone su pais Colaiibli

©

Cra 8 No. 10 - 65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co K _SGS

Info: Linea 195 Co18/8583
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El campo numero de cedula lo encontrara en el menu que dice Opcional, puede ajustarlo en

caso de que presente errores.

~ Opcional

Pagina web
Nuamero de ICQ
ID Skype

ID AIM

ID Yahoo

ID MSN

Institucién
Departamento
Teléfono
Teléfono mévil

Direccién

8. DESCARGA DE CONSTANCIA

Tenga en cuenta que en algunos cursos de la plataforma para poder descargar la constancia
de participacién es necesario diligenciar la encuesta de satisfaccion, ingrese a la encuesta

antes de finalizar el ciclo académico la opcidn “Encuesta de satisfaccion”:

ENCUESTA DE SATISFACCION

& Encuesta de satisfaccion

Cra 8 No. 10 -65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co K _SGS

Info: Linea 195 Co18/8583

4202000-FT- 359 Version 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




cODIGO XXX XXXK-XX-XXX

MANUAL DE USUARIOS LMS PROGRAMA DE FORMACION VERSION o1

SOY10 APRENDE
PAGINA: 10 de 15

Luego de leer el enunciado de la encuesta, de clic en el boton Responda a las preguntas:

Encuesta de satisfacciona

El programa de Formacion de la Secretaria General de |a Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., a través de |a Direccion Distrital de Desarrollo Institucional desarrolla procesos de
formacién bajo la modalidad virtual en temas transversales de gestién publica dirigidos a los(as) servidores(as) distritales para el fortalecimiento de la administracién distrital.

Su objetivo es "Conacer el nivel de satisfaccion de los(as) servidores(as) distritales frente a la oferta académica desarrollada por el equipo de formacion de la Direccion Distrital de
Desarrollo Institucicnal de la Secretaria General de |a Alcaldia Mayor de Bogota D.C.", por lo que agradecemos responder las siguientes preguntas.

De antemano, gracias por su participacion. Cordialmente,
Equipo de Formacién
Subdireccion Técnica - Direccion Distrital de Desarrollo Institucional

e —— ... "
‘ Responda a las preguntas... )
e

8.1 DESCARGA DE LA CONSTANCIA DESDE EL CURSO

Una vez haya realizado la validacion y actualizacion de sus datos personales podra
proceder a la descarga de su(s) certificado(s), para ello solo debe ingresar al(los)
curso(s) que tenga registrado en Moodle haciendo clic en cada uno de los nombres.

m No hay anuncios para mostrar n

& Navegacion
~ Area personal
# Inicio del sitio
> Paginas del sitio
v Mis cursos

> GPTPC

Gobernanza Publica, Contex...

& Usuarios en linea

13 usuarios online (Gltimos 5 minutos)

Todos los cursos

Posteriormente al ingresar al curso seleccionado debera ir directamente a la parte
inferior del curso, especificamente al bloque que dice: Constancia de participacion

Constancia de Participacion

Constancia de participacion

Cra 8 No. 10 -65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co K _SGS. o mocotne
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Le aparecera una nueva ventana, de clic en Descargar constancia:

B > Cursos > Oferta formacion Secretaria General > TT 2 2021 > Constancia de Participacion > Constancia de participacion

Constancia de participacion

Descargar constancias

Hecho esto el sistema generard automaticamente su certificado con el respectivo
cbdigo deverificacidn el cual se encuentra en la parte inferior del documento.

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota

Informa que:

Nombre del Estudiante

c.C. Numero de cédula

Participd en el curso:

Intensidad horaria: 30 Horas

Fecha: 11 de mayo de 2020

Director Distrital de Desarrollo Institucional

P i A e 1 CanBOc e e e T 2 Taowiara Genark - Diwcons DVEnd de Dwanede e e Y RN el (atge

Cra 8 No. 10 -65
Cadigo postal 111711 0
Tel: 381 3000 2

* " s6s

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195 Co18/8583
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8.2 DESCARGA DE LA CONSTANCIA DESDE EL PERFIL DEL USUARIO

Una vez haya realizado la validacion y actualizacion de sus datos personales podra
proceder a la descarga de su(s) certificado(s), para ello puede ingresar por la opcion Ver
perfil que se encuentra ubicado en la parte superior derecha dando clic en el menu
desplegable.

‘ ’ Nombre del estudiante . =

@ Area personal

g Id Buscar Cursos & Ver perfil b

£ Editar perfil

I Personalizar esta pagina ] = Calificaciones

£ Preferencias
ANUNCIOS
4 Calendario

......... & Cambiar rol a...

= Vista general de curso = Navega
® Cerrar sesion

Al ingresar a la opcién Ver perfil, dar clic en la pestafia Mas, y luego clic en el enlace Mis
certificados:

A Nombre del estudiante @) ~

@ Area personal

& Editar perfil
[ Restablecer pagina a por defecto ] [ Personalizar esta pagina ] = Calificaciones I

& Preferencias

= Navega g calendario
Sobre mi Editar perfil
@ Area person & Cambiar rol a...

# Inicio del siti @ Cerrar sesién

Privacidad liticas
r dad y Politic > Péginas del siuo

Resumen de retencion de datos > Cursos
Nombre del Estudiante
Preferencias Miccelanea = Administracion
Editar perfil Entradas del blog > Administracién del sitio
Correo del estudiante
Anotaciones @

Mensajes en foros
Foros de discusién

Planes de aprendizaje

Cra 8 No. 10 -65
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co % _SGS oS aoeoTa e
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Al ingresar se despliegan los certificados de los cursos realizados y de los que se
generaron las constancias de participacion, para descargar el documento dar clic en el
icono que se encuentra en la parte derecha de cada curso debajo del titulo Archivo.

Mis constancias

Estos son los certificados que se han emitido por correo electrénico o mediante descarga manual.

Descargar datos de tabla como ~ Valores separados por comas (.csv) ¢ Descargar

Nombre Curso Fecha de emisi6n Cédigo Archivo
Constancia de 2da Cohorte Curso de Teletrabajo - Para viernes, 11 de junio CTrY1
participacion Servidores en Teletrabajo y Trabajo en de 2021, 15:14
Casa

Constancia de Gobierno Abierto de Bogotd miércoles, 9 de junio 0O6p4d2k F.A
participacion de 2021, 07:37
Certificado de Plan Distrital de Desarrollo miércoles, 24 de ZS6DFD .3
participacion marzo de 2021,

20:36
Constancia de MOOC de innovacion publica martes, 23 de haEK6k F.A
participacion febrero de 2021,

09:53

Al dar clic sobre el icono, aparece la ventana que permite guardar el archivo en su

equipo.

M CERTIF N
Cra 8 No. 10 - 65 S R
Cadigo postal 111711 2 0
Tel: 381 3000 e
www.bogota.gov.co % _SGS
Info: Linea 195 cO18/8583
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REFERENCIAS:

https://download.moodle.org/docs/es/1.9.4 usuario alumno.pdf

https://www.edu.xunta.gal/centros/cifpferrolterra/aulavirtual2/pluginfile.php/20651/mod resourc

e/content/2/GuiaBasicaUsuario Moodle 2 6.pdf

https://mintic.gov.co/arquitecturati/630/articles-144767 recurso pdf.pdf

https://mintic.qov.co/arquitecturati/630/w3-article-8836.html
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