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1. Creación de usuario
Esta primera sección explica el proceso para que un usuario que no 
ha entrado a la plataforma Espacios Vacíos pueda registrarse y 
quedar habilitado para utilizar la plataforma.

Debe ingresar a:

https://espaciosvacios.com
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Hacer clic en el botón de la pantalla superior del home. 
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Ingresar email
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Este mensaje aparece dado que el 
usuario no ha entrado antes a la 

plataforma. 

Registrarse con ese mismo email
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Siguiente pantalla: se solicita 
como datos obligatorios, email, 

nombre y apellido. 
Puede proporcionar un alias, pero  

no es un dato mandatorio.
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Dar click en continuar
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Revisar su email e ingresar el 
código de verificación que le llegó
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Está dentro de la plataforma. 
Revisar aquí sus comunidades 

para entrar al taller donde 
participará. 
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Ingresar a la comunidad que le 
corresponda (ejemplo de este 

caso, Cooperativa 2).

Si en la lista de comunidades no aparece la 
que quieres crear, envía un email a 

hola@grupodigitalbank.com con el nombre 
de la comunidad para que te den acceso. 
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En la comunidad encontrará los 
talleres a los que puede ingresar. 

En este ejemplo, se utilizará el 
Taller prueba 1 de esta 

comunidad.
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Visualizando esta pantalla significa que ya están dentro del taller. 
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2. Creación de un taller 
    en la comunidad

Esta sección explica cómo el usuario organizador puede crear un 
taller en la comunidad en la que se encuentra.



Al ingresar a la Comunidad hay 3 pestañas.
En la pestaña “Talleres” es posible crear un taller. 

Para crear un taller, hacer click en este símbolo
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Luego de hacer click en el botón “+”, se abrirá una 
ventana para crear el taller con su nombre y 
descripción. 
También se debe seleccionar la fecha de inicio y 
dar click en el símbolo “guardar” para finalizar la 
creación del taller. 
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El siguiente paso es dar inicio al taller. Para ello, se 
debe ingresar a él. 
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Esta es la vista inicial del taller, una vez creado. Se 
debe hacer click en la flecha aquí para poder 
iniciarlo.

Con la vista expandida, es necesario dar click aquí 
para iniciar el taller. 
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3. Creación de desafíos 
    para el taller

Esta sección explica cómo el usuario organizador puede crear 
desafíos para el taller.

El desafío orientará a los usuarios en cuanto a qué tipo de 
soluciones crear y qué tipo de ingredientes considerar.



Con la vista expandida, es necesario dar click aquí 
para iniciar el taller. 

Con ello se despliega una ventana para incorporar nombre y descripción del 
desafío. Algunos consejos para hacerlo son los siguientes: 

• El desafío debe ser un “dolor” que no hemos podido resolver
• También debe ser escrito en una manera que motive a la audiencia a 

generar soluciones y que sea claro en lo que busca resolver 
• Puede ser útil socializar con tus colegas el desafío que quieres plantear para 

el taller. Otros puntos de vista pueden ser muy valiosos
• No hay desafíos imposibles
• Es importante plantearnos desafíos acordes al grupo participante del taller y 

a la organización



Aquí se mostrarán los desafíos creados para el 
taller. En este caso hay uno ya creado, y se 
pueden sumar más haciendo click en el símbolo 
“+”.
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En el resto de la pantalla a continuación, el Organizador podrá visualizar la actividad de todos los grupos; creación de ingredientes y 
soluciones. 
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4. Gestión de usuarios 
    para el taller y la 
    comunidad

Esta sección explica cómo el organizador puede crear usuarios en la 
comunidad, asignarlos a grupos, cambiarlos, y también eliminarlos. 

También se muestra una vista desde el usuario que está 
desarrollando el taller, para comprender qué debe hacer este para 
enrolarse en el mismo.



Para crear usuarios del taller es necesario volver 
atrás a la Comunidad. Y escoger la pestaña 
“miembros”
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En el panel de “miembros” hay varias acciones 
posibles de realizar.

Agregar nuevos miembros 
participantes. 

Visualizar los miembros actuales y sus roles

Autorizar miembros que hayan pedido entrar a la comunidad.
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Agregar nuevos miembros 
participantes. 
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Al hacer click en el símbolo de la pantalla anterior se abre esta sección para 
incorporar emails. El organizador no ingresa otros datos, sólo el email. 
Con esto, este email está autorizado para entrar a la comunidad. 
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Este mensaje indica al organizador que este email debe registrarse, dado que no 
existe como usuario en la plataforma Espacios Vacíos. 

IMPORTANTE: Aquí el Organizador debe hacer click en este botón para confirmar 
que está agregando a estos participantes. 
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Este usuario, como está aceptado en la comunidad pero aun debe registrarse en la 
plataforma, aparece sin nombre. 
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Vista desde el Participante agregado

El usuario que quiere formar parte del 
taller incorpora su email y luego el 
código de verificación que le llega.
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Dado que este usuario no había 
entrado antes a Espacios Vacíos, debe 
registrarse con esta información. Luego 
de ello ya podrá entrar y ver sus 
comunidades.
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Usuario participante ya puede visualizar 
sus comunidades. Para entrar al taller 
debe hacer click aquí primero, y luego en 
el taller que desee entrar. 
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Haciendo click aquí el nuevo usuario ya 
forma parte del taller. 
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Vista desde el panel del Organizador 

Persona que agregamos y creó su usuario.
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Creación de usuarios Organizadores
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Vista de todos los organizadores 
creados.
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Eliminación de usuarios
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5. Gestión de grupos
Esta sección explica cómo el organizador puede crear grupos para 
la ejecución del taller, asignar usuarios y modificar los integrantes 
de los grupos. 

Todas estas acciones también las pueden realizar los mismos 
participantes.



Para seguir configurando el Taller, 
ahora es necesario crear Grupos

Desde la Comunidad, volver a ingresar al Taller
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Hacer click en “+” para crear grupos. Se puede crear 
más de un grupo para el taller. 

Una vez en el taller, seleccionar pestaña “Actividad”
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Poner nombre del grupo y hacer click en símbolo “guardar”
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Aquí se muestran los grupos con la cantidad de Integrantes, 
Ingredientes que han ingresado, y cantidad de soluciones creadas.



Al hacer click en cada participante, se podrá asignar a un 
grupo en especial. Esta acción también la puede realizar el 

mismo participante. 

Ventana que se abre para asignar 
un participante a un grupo.
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Hacer click aquí para agregar al 
participante al grupo seleccionado.
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La persona agregada ya está en el 
grupo seleccionado.
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Todas  las personas sin grupo han 
sido asignadas.
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Desplegando detalles de cada grupo es 
posible hacer cambios en sus miembros.
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Es posible cambiar de grupo al participante o 
eliminarlo y vuelve al listado de participantes sin 

grupo. 
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Con la opción “modificar” se despliega 
ventana para cambiar de grupo al 

participante.
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Participante fue cambiado del 
grupo 2 al grupo 1.

Grupo
Digital Bank

Manual Uso plataforma Espacios Vacíos
Rol Organizador



Grupo
Digital Bank

Manual Uso plataforma Espacios Vacíos
Rol Organizador

6. Supervisión del 
    desarrollo de talleres

Esta sección explica cómo el organizador puede revisar la actividad 
de los grupos en cuanto a creación de ingredientes y soluciones. 

Esta función es importante dado que con ella el organizador 
visualizará si el taller o la actividad de creación de soluciones se está 
llevando a cabo correctamente.



El Organizador, en la pestaña “Actividad”, 
podrá revisar los grupos constituidos, sus 
integrantes, y los ingredientes que genera 

cada grupo. Esto le permitirá hacer 
seguimiento y guiar a los grupos 

dependiendo de la información que estén 
completando.
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6. Supervisión de la ejecución del taller 

Detalle de integrantes

Despliegue de ingredientes, en este caso, 
activos

Despliegue del detalle de este activo
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6. Supervisión de la ejecución del taller 
El Organizador, cada vez que ingrese al 

Taller, verá la actividad de los grupos. En la 
pestaña “Soluciones” podrá ver las 

soluciones creadas hasta ese momento. 



En la misma pestaña “Soluciones”, el 
organizador puede ver el mapa con las 
soluciones evaluadas por los grupos. Y 

seleccionando en el mapa tendrá el detalle. 
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7. Creación de un 
    proyecto y su gestión

Esta sección explica cómo el organizador puede transformar una 
solución en un proyecto y luego gestionarlo, creando usuarios 
responsables, tareas, haciendo seguimiento de su desarrollo de 
acuerdo a las fechas de compromiso estipuladas en la misma 
plataforma.



La otra alternativa, y es donde sigue la 
plataforma, es en la gestión de proyectos. 

Con este botón, esta solución se transforma 
en un proyecto.
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Creación del proyecto con un título, una 
descripción que incluya objetivos y alcance, 

y fecha de inicio. 
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Luego de crear el nombre y descripción del 
proyecto, se crea el equipo inicial que lo 

desarrollará. Luego en el panel será posible 
cambiar personas del equipo. 
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Se seleccionan personas que conformarán 
el equipo del proyecto. Luego hacer click en 

botón celeste “siguiente”
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Finalmente se debe asignar privilegios a los 
miembros de este equipo: Los editores 

pueden crear tareas, subir archivos, cambiar 
tareas de status y asignar responsables. Los 

lectores, solo podrán visualizar la 
información.

Finalizar con “Crear” para crear el proyecto 
y guardar todos los ajustes realizados.
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Pantalla central del proyecto

Se debe iniciar para que las actividades se 
empiecen a trackear en cuanto a su 

desarrollo. Botón para editar nombre y 
descripción del proyecto.
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Proyecto ya iniciado. 

Sección para crear tareas, asignar 
responsables y hacer seguimiento. Se 

muestra a continuación.
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Inicio de pantalla de tareas. 

Comenzar a agregar tareas
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Creación de una tarea que aún no comienza. Se debe 
crear su nombre, descripción, asignar responsable y 

prioridad.

Click en botón azul de guardar. Grupo
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Panel con distintas tareas por iniciar creadas, con fecha 
de inicio y prioridad indicadas (1, 2 y 3). 
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Ingresar a la tarea para indicar cuando haya iniciado, y 
así hacer seguimiento posterior. Esto cambia la categoría 

de la tarea de “pendiente” a iniciada”



Visualización del panel de seguimiento de tareas con las 
que están pendientes y las iniciadas.
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Sección para gestionar usuarios que 
desarrollan el proyecto y sus distintos roles.
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Usuarios del proyecto y sus roles, aquí se 
pueden sumar más y cambiar rol / permisos.
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Sección para incorporar archivos al 
proyecto.
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Abre cuadro para incorporar archivos desde 
el dispositivo.
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Sección que despliega toda la información 
vinculada a la solución que dio origen al 

proyecto.
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Visualización de la solución completa / 
canvas.



Visualización de la solución completa / 
ingredientes.



Visualización de la solución completa / 
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