
INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA PLATAFORMA SPARTAN
¿CÓMO CARGAR TRABAJOS EN LA PLATAFORMA?

1. Tu plataforma está conformada por “módulos” y “Lecciones”.

● Módulos: son de tonalidad ploma y dividen agrupan a las lecciones (están

referenciadas con la fecha roja de la imagen).

● Lecciones: son las secciones que deberás ir revisando y aprobando. Una

vez revisada la lección el círculo que se encuentra al lado del nombre de la

lección será sombreado de plomo y se colocará un visto. (están

referenciadas con la fecha verde de la imagen).

2. En el módulo “revisa tus clases aquí” podrás ir visualizando las clases dictadas

por el o la docente. Cuando el docente indique que se deberá cargar trabajos en la

lección encontrarás el siguiente recuadro de “tarea” (flecha roja). En la parte

superior podrás visualizar un “botón” (flecha verde) en donde al dar clic te permitirá

descargar el documento para la actividad a realizar.
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3. Una vez hayas desarrollado el taller y desees cargarlo en la plataforma deberás dar

clic en buscar allí se te redireccionará a las carpetas de tu equipo donde deberás

seleccionar el documento a ser cargado.
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4. Una vez cargado el documento se refleja el nombre del archivo al lado derecho de la

palabra “buscar”. Deberás dar clic en subir.

5. Si la plataforma una vez dado a subir te arroja a la siguiente lección, deberás

retornar a la lección en la que cargaste el archivo. Cuando un documento es cargado

de forma correcta deberá reflejarse en la parte superior derecha la actividad como

completa y en el recuadro de tarea como aprobado (tomar de referencia la flecha

verde de la imagen).

ASPECTOS IMPORTANTES

Es de suma importancia que el nombre del documento sea cargado como se indica

en la lección (esta infromaciòn también se podrá observar en las instrucciones de

cada actividad) en caso de no registrar bien el nombre se puede generar
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inconvenientes en el registro y validaciòn de tu informaciòn en el Ministerio del

Trabajo. Los documentos podrán ser cargados en word o Excel.

Los talleres suelen ser realizados en forma grupal por ello, dentro del documento,

deberán ir todos los nombres, apellidos y cédulas de los participantes y ser cargado

de manera individual sin borrar el nombre de todos los participantes.

Nota: En caso de haber presentado problemas con la carga de archivos o haberlos

registrado donde no correspondían, podrás solicitar soporte a la tutora asignada a fin

de que ella los pueda registrar en tu carpeta y en tu plataforma.


