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Esta guía le permitirá conocer el proceso que debe llevar a el rol líder de
grupo, para realizar el proceso de actualización de información de
grupos.

Requerimientos técnicos:

• Equipo de cómputo o dispositivo móvil
• Conexión a internet.

Nota: Cualquier información relacionada con el proceso, favor dirigirla al
correo electrónico sistemas@unillanos.edu.co

mailto:sistemas@unillanos.edu.co


• Al ingresar al enlace,
automáticamente será
redirigido a la interfaz que se
muestra en la imagen, donde
debe ingresar los datos
correspondientes.

• Usuario: Ingresa el correo
electrónico correspondiente.

• Contraseña.

• Una vez ingrese los datos,
haga clic en iniciar sesión.

• Nota 1: En caso de no
recordar la contraseña, haga
clic en: recuperar contraseña.



• Cuando acceda a la
plataforma, diríjase
a la sección de
"Gestión de Grupos"
y haga clic.



• Se desplegarán
varias opciones,
haga clic en
"Informes"



• A continuación, podrá visualizar el listado de informes

existentes. Haga clic en "Acciones".



• Se desplegarán varias opciones, haga clic en "Actualizar"



• Valide la información
registrada, incluyendo la
información general del
informe, los integrantes y
las reuniones realizadas;
realice la actualización en
caso de ser necesario.



• Verifica la descripción 
de los productos, los 
productos creados, el 
informe evaluativo y 
el plan de acción, 
realizando 
modificaciones si es 
necesario.

• Después de efectuar las modificaciones

correspondientes, haz clic en "Actualizar".



GENERALIDADES

• En caso de que haga falta diligenciar un campo que sea obligatorio, el

sistema resaltara en rojo el campo o dará instrucciones a través de alertas en

la parte superior del formulario o junto a la sección, revise los diferentes

campos antes de continuar.

• A la hora de crear el documento no es necesario diligenciar todos los

campos, estos campos serán revisados en la etapa de envío.

• Para las listas desplegables con buscador son susceptibles al internet, por

ende, en caso de que en su campo de búsqueda no cargue información,

procure guardar lo diligenciado y volver a cargar la pantalla.

• Verifique los diferentes campos de archivos si previamente ha intentado

crear, actualizar o enviar y dicha acción no paso la validación.




