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Guía de Uso: PARTICIPA 1.0 
Pantallas y pasos a seguir 
 
Existen dos posibilidades para ser administrador de un proceso: 
  

• Tener una Web propia de Participa. En este caso hay que administrar todas 
las páginas informativas de la Web. 

• Utilizar la Web de Vegga. En este caso no dispondréis de un espacio propio y 
visualizareis vuestro proceso integrado en el espació de Vegga. Podréis 
gestionar el proceso y vuestros usuarios de forma independiente y invisible 
para el resto. 

 
En cualquiera de los casos lo primero que debéis hacer es solicitarnos una 
contraseña de entrada y os facilitaremos los datos de administrador. 
  
1. Definir el proceso 
 
En primer lugar hay que definir de forma conceptual el proceso. Podéis encontrar los 
detalles en el documento que describe la metodología Participa. Tendréis que definir 
los siguientes parámetros: 
 

• Objetivos del proceso 
• Descripción de los participantes 
• Resultados esperados 
• Tareas pendientes 
• Periodo (fecha de inicio y finalización) 
  

Desde la pantalla del índice de procesos (pantalla principal de PARTICIPA), y si 
entráis como usuario administrador, encontrareis el botón con el nombre CREAR 
PROCESO.  
 

 
 
Tras este botón accederéis a la pantalla que os permitirá entrar toda la información  
que luego será accesible a todos los usuarios. 
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Una vez introducidas los datos podéis apretar el botón de GUARDAR y ya tendréis 
el proceso dado de alta. Ahora solo os faltará crear las fases y asignar los usuarios. 
 
Los usuarios cuando entren el la pantalla principal de PARTICIPA verán el enlace a 
este proceso. Una vez entren dentro (si tienen privilegios para hacerlo) accederán a 
la pantalla principal del proceso. 
 
Desde la pantalla se puede acceder a la descripción del proceso que hemos 
administrado antes mediante el siguiente botón: 
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2. Crear las fases 
 
Una vez creado el proceso acceder a su pantalla principal con el perfil de 
administrados. Veréis la ficha resumida del proceso y el siguiente mensaje: 
 

 
 
Mediante el botón CREAR FASE podéis ir creando, una por una, todas las fases 
necesarias del proceso. Al apretar el botón accederéis a la pantalla de creación de 
una fase. 
 
Un proceso es, en definitiva, una combinación de fases. A cada fase se le asignará 
una acción u otra acción según las necesidades. 
 
Mediante el siguiente ejemplo veamos un proceso que necesita 7 fases, cada una de 
ellas con una tipología determinada. 

Proceso “revisión y proyecto de mejora” 

Total fases 7 

1 Debate inicial Presencial con acta y 
resumen 

2 Debilidades Realización de 
aportaciones 

3 Objetivos Clasificación de 
aportaciones 

4 Votación Votación y priorización 
propuestas 

5 Acciones Realizar aportaciones 
6 Tareas Gestionar y repartir tareas 

Topología de 
fases 

7 Seguimiento Control de tareas en curso 

Objetivos 

Realizar un proyecto para que los mismos 
participantes detecten objetivos y acciones 
concretas, y para que se asuman las tareas 
acordadas y se realice un seguimiento. 

Acción a 
realizar 

Proyecte redactado y herramientas de seguimiento 
a lo largo del tiempo. 

 
Al apretar el botón de CREAR FASE, se abrirá la pantalla siguiente, la cual nos 
permitirá definir los atributos de la fase:  
 

• Fecha de inicio y finalización. Permitirá que automáticamente la fase se 
active y se desactive cuando quede finalizada.  
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• Tipos de fase. Permite seleccionar la acción que se realizará dentro de la 
fase (aportaciones, votaciones, análisis, debate, comunicación, análisis multi-
criterio…) 

• Los campos de ENTRADA, CONFIGURACIÓN y DATOS corresponden a las 
opciones avanzadas, las cuales permiten configurar las opciones del proceso 
mediante XML.  

• Campos descriptivos de la fase, los cuales podrán ser leídos por los 
participantes: 

 
o Título 
o Descripción 
o Mensaje 
o Tareas 
o Objetivos 
o Resultados previstos 

 

 
 
Crear tantas fases como sea necesario. Según las vayáis creando, en la pantalla de 
selección de fase se ira construyendo un gráfico que corresponde al flujo de trabajo 
del proceso. Si se pasa por encima del icono de cada fase, el participante verá que 
tipos de fase esta y cual es su título. 
  

 
 
Desde la pantalla del proceso el usuario podrá acceder a la pantalla de la fase, en 
donde verá la ficha resumida de la fase. Apretando el botón 
  

 
 
accederá a la ficha detallada de la fase, la cual corresponde a la descripción de los 
campos que hemos trabajado antes.  
 



Manual de ayuda - PARTICIPA 1.0 

 
 
Una vez creadas todas las fases solo hay que asignar a los usuarios que han de 
participar. 
  
3. Asignar a los participantes 
 
Para poder asignar a los participantes, estos tienen que estar dados de alta en el 
sistema. Para darse de alta el usuario puede acceder a la zona inferior del menú 
principal de la Web y, al seleccionar el enlace al registro accederá a la pantalla de 
entrada de datos personales:  

 
 
Una vez registrado el usuario les podemos asignar dentro de un proceso (lo puede 
hacer el mismo usuario o se puede hacer por nosotros siguiendo el mismo 
mecanismo y luego enviando el nombre de usuario y la contraseña a los 
interesados) 
  
El procedimiento habitual es que los usuarios interesados nos soliciten el acceso al 
proceso (desde la pantalla de índice de proceso se da la opción a los usuarios 
registrados sin acceso a un determinado proceso a enviar un correo-e de solicitud). 
  
Si  tenemos un número elevado de usuarios por asignar los podemos hacer 
mediante un solo paso. Desde la pantalla de edición de un proceso encontraremos 
el botón ASIGNAR USUARIOS.  
 

 
 
Accederemos a una pantalla que nos permitirá seleccionar a los usuarios y 
asignarles un rol dentro del proceso:  
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Apretando el botón “Asignar usuario” de nuevo, asignaremos de golpe a todos los 
usuarios que hemos seleccionado previamente. 
  
Podemos ir asignando usuarios una vez el proceso ya ha comenzado y a medida 
que nos lo vayan solicitando. 
  
4. Elementos complementarios del administrador 
 
4.1. Edición de contenido 
 
En el caso de que dispongáis de un portal propio, podréis escribir y configurar las 
páginas que forman el sitio Web. Desde el menú principal y si entráis con el perfil de 
administrador, encontrareis una opción llamada “ADM. CONTENIDOS” 
  

 
 
Accederéis a la página que os dará acceso a  todas las páginas de vuestra Web 
(seleccionándola con el selector):  
 

 
 
Seleccionar la página en cuestión y el idioma correspondiente y accederéis a la 
pantalla de edición gráfica. La misma os permitirá editar la página gráficamente, sin 
necesidad de conocer el lenguaje HTML (también se da la opción de editar las 
páginas en el lenguaje HTML) 
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4.2. Administración de la agenda 
 
Desde el menú principal, y si accedéis con el perfil de administrador, veréis la opción 
“ADM AGENDA” 
 

 
 
Tendréis acceso a la pantalla gráfica para gestionar los eventos de la agenda de los 
procesos que estéis gestionando: 
 

 
 
4.3. Administración de documentos 
 
Participa incorpora la gestión de documentos para dotar a los procesos participativos 
de la documentación necesaria. Para añadir o eliminar documento, así como editar 
su descripción, acceder a la opción “ADM DOCUMENTS” (entrando como 
administradores). 
 

 
 
Desde esta pantalla podéis gestionar toda la parte documental del proceso y del 
portal. 
En el caso que tengáis un lugar Web propio veréis la lista de carpetas de todos los 
procesos y del espacio general del Sitio Web 
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Apretando en la carpeta accederéis a la gestión de documentos. 
Si no tenéis portal propio accederéis directamente a la carpeta de vuestro proceso: 
 

 
 
La pantalla os permitirá añadir o eliminar documentos y editar las descripciones. 
 
Los usuarios accederán a una pantalla con el listado de documentos. De cada 
documento se les informará de su formato, su tamaño, la descripción y cuantas 
visitas ha tenido: 
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5.Elementos de los procesos para los usuarios del sistema 
 
5.1. Pantallas de proceso y de fase 
 
El usuario entra en el sistema y en primer lugar ve la pantalla con el listado de 
procesos: 
  

 
 
Desde esta pantalla puede acceder al proceso en el cual está inscrito, puede ver la 
descripción de todos los procesos y puede solicitar el acceso en los procesos en los 
que no está inscrito. 
 
También tiene acceso a la agenda  global (el la que se ve la agenda de procesos), a 
los documentos del portal (documentos públicos) y al formulario de contacto con la 
administración. 
 
Apretando sobre un proceso accederá a la pantalla principal del proceso: 
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Desde esta pantalla tendrá acceso a las fases que estén activas (que corresponden 
al periodo de tiempo asignado), a la ficha resumida del proceso y a la descripción de 

cada fase (mediante el botón  ). 
 
Apretando sobre la fase accederá a la pantalla de trabaja de la fase. 
  

 
 
Desde esta pantalla (que será diferente en función de su tipología) se podrá realizar 
la acción correspondiente (aportación, votación, debate…) Se puede acceder a los 
elementos complementarios, a la descripción del proceso y de la fase y al contacto 
con el administrador. 
  
Participa tiene disponibles las siguientes topologías de fases: 

• Gestión de Workflow (roles, fases, tareas)  
• Debate  
• Propuesta  
• Votación  
• Decisión  
• Planificación  
• Análisis multi-criterio  
• Encuesta  
• Comunicación  
• Experimentación  
• Simulación  
• Reportes y informes del  proceso  
• Evaluación impacto de resultados 
• Evaluación 
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5.2. Herramientas complementarias del proceso: 

La zona superior de la pantalla de Participa nos da acceso a las siguientes 
funcionalidades: 

 

 

Descripción de proceso y de fases. Acceso  a las fichas detalladas con las 
descripciones correspondientes. 

 

 

Lista de participantes, que nos permite saber que participantes se han dado de 
alta en el proceso y saber los cuales están conectados en ese mismo momento 
con la posibilidad de poderse comunicar. 

 

Agenda del proceso,  con todos los datos que se acumulan de la definición de 
fases y con los eventos que los mismos usuarios pueden añadir (charlas, 
reuniones…) 
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Documentos. Espacio en donde se alojan todos los documentos relacionados con 
el proceso: informes, artículos, estudios… Los usuarios accederán a una pantalla 
con el listado de documentos. De cada documento se le informará sobre su formato, 
su tamaño, la descripción y cuantas visitas ha tenido: 

 

Secretario virtual.  Informa a los participantes de cual es su aportación en el 
proceso y donde van a parar sus aportaciones, así como su estado. Permite al 
administrador enviar mensajes de corro al listado de usuarios dados de alta en el 
proceso: 

 

 

Contacto. Herramienta de contacto con el administrador del proceso. 


