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1. Propésito y Alcance

Este Manual de Usuario tiene como finalidad orientar a los usuarios en el uso adecuado del Sistema de
Gestion de Puestos de Trabajo de la Region Metropolitana Bogota — Cundinamarca (RMBC).

El documento describe de manera detallada las funcionalidades del aplicativo, asi como los pasos
necesarios para realizar acciones como el ingreso al sistema, la consulta de disponibilidad, la reserva
de puestos de trabajo y la gestidn de las reservas realizadas.

El manual esta dirigido a los diferentes tipos de usuarios del sistema:
« Usuarios generales (funcionarios y contratistas)
* Usuarios agendadores
* Administradores

Cada perfil cuenta con permisos y responsabilidades especificas dentro de la plataforma.

2. Reglas del Sistema

Para garantizar el correcto uso del sistema, se establecen las siguientes reglas operativas:
* Un usuario general puede agendar unicamente un (1) turno por dia.
* Los puestos de trabajo fijos (color naranja) no estan habilitados para reserva.
* Las reservas pueden ser canceladas (revertidas) desde la seccién Mis Reservas.

« El sistema envia automaticamente una notificacion de confirmacion al correo electrénico
institucional del usuario una vez se realiza una reserva.

+ El usuario agendador no tiene limite en la cantidad de reservas que puede gestionar por dia.

Acceso a la Plataforma
Ingresar al navegador y acceder a la siguiente URL institucional:

https://reservas.rmbc.gov.co/

Los funcionarios y contratistas de la RMBC cuentan con una cuenta institucional de Microsoft. Al
ingresar al sistema se visualizarg una ventana de autenticacion donde el usuario debe iniciar sesion
con sus credenciales.
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llustracion 1. Pagina principal de inicio de sesion

Sign in to your account

Username or email

Password

llustracién 2.Ventana de inicio de sesién por Microsoft

3. Componentes de Interfaz

El aplicativo cuenta con dos vistas principales accesibles desde el menu lateral izquierdo:

*  Opcidén Puestos: muestra el plano interactivo del piso 15 con los puestos de trabajo y su
disponibilidad en tiempo real.
«  Opcién Home: presenta la informacion del usuario y la gestion completa de sus reservas.
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Inés Lozano Diaz
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llustracién 4.Pagina Home

Los puestos de trabajo se identifican en el plano mediante el siguiente sistema de colores:

Col Descripcion
or

Puesto disponible para reserva. Haga clic sobre él para iniciar el proceso de

Verde —
Disponible

- Naranja - Fijo
- Rojo — Agotado
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4. Uso del Sistema

4.1 Rol — Usuario General

El usuario general (funcionario o contratista), al ingresar al aplicativo, encuentra la opcién Puestos,
donde se visualiza el plano de los puestos de trabajo disponibles dentro de la entidad.

llustracion 5.Plano de puestos de trabajo disponibles y tabla informativa

4.1.1 Reserva de Puestos de Trabajo

Al hacer clic sobre un puesto disponible (color verde) en el plano, se despliega una ventana emergente
que contiene la informacion detallada del puesto de trabajo seleccionado.

En esta ventana, el usuario debe:

1 Visualizar la informacién del puesto
Verifique los datos del puesto seleccionado: niumero de puesto, usuario y departamento.

2 Seleccionar la fecha
Haga clic en el campo Fecha y elija el dia en que desea realizar la reserva.

3 Seleccionar el turno
Elija uno de los tres turnos disponibles en el desplegable Turno.

4 Guardar la reserva
Haga clic en el botén Reservar para finalizar el proceso.

(@ El sistema permite agendar unicamente un (1) turno por dia por usuario general.
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llustracién 6.Ventana emergente con informacién detallada del puesto seleccionado

jRegistro exitoso!

Gracias por enviar el formulano. Hemos
recibido tu informacion

llustracion 7.Ventana emergente de confirmacion del puesto de trabajo

Confirmacion de asignacion de puesto de trabajo -Puesto #: 23 [ Resumir este correo electrénico

WP NCLEHUIUIL. CAUIGHYE SHIal {1V alIUS) CAPIG. VIE | 1/U4/£UDU 2.40

Estimado/a Inés Lozano Diaz,

Hemos recibido su solicitud correspondiente al turno 1 para el dia 2026-04-15

Detalles de la asignacion:

« Usuario registrado: ilozano@regionmetropolitana gov.co
« Puesto de trabajo asignado: Puesto # 23

Antn Al Ain SNDR NA 44 NO-AR-NO

llustracién 8.Confirmacion de asignacién de puesto de trabajo por correo electrénico

Una vez confirmada la reserva, el sistema envia al correo electrénico institucional un mensaje de
confirmacion de asignacion del puesto de trabajo.
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4.1.2 Seccion de Usuario y Gestion de Reservas

Al acceder a la opcion Home, el usuario visualiza en la parte superior (destacada en azul) la
informacién de su sesién activa, y a continuacion la seccion Mis Reservas, que se divide en las
siguientes categorias:

* Reservas Vencidas: historial de reservas realizadas en fechas anteriores.
+ Reservas de Hoy: reservas activas para el dia en curso.

* Proximas Reservas: reservas programadas para fechas futuras. Desde aqui el usuario puede
hacer clic en el botén Revertir para cancelar una reserva previamente agendada.

Informacién del Usuario

L] Reservas Vencidas

a Reservas de Hoy

Puesto de trabajo Usuario Departamento Fecha Tumo Cupo Accién

L Préximas Reservas

Puesto de trabajo Usuario Departamento Fecha Tumo Cupo Accibn

llustracion 9.Moédulo Home — informacién asociada a las reservas de puestos de trabajo

4.2 Rol - Usuario Agendador

El usuario con rol de agendador es la persona designada por cada dependencia para gestionar la
reserva de puestos de trabajo para su grupo de colaboradores.

El proceso de reserva es similar al del usuario general; sin embargo, presenta una diferencia clave:

(@ El usuario agendador no tiene limite en la asignacion de reservas de puestos de trabajo, lo que
le permite gestionar multiples reservas segun las necesidades de su equipo.

4.2.1 Proceso de Reserva del Agendador
Para realizar la reserva, el usuario agendador debe seguir los siguientes pasos:

Ingreso al sistema
1 Acceder al aplicativo mediante la URL establecida e iniciar sesion con las credenciales
institucionales.
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2 Acceso a la opcion Puestos
Ingresar al modulo donde se visualiza el plano de los puestos de trabajo.

Seleccion de puestos

3 Elegir los puestos requeridos para los colaboradores del equipo, de acuerdo con la
disponibilidad.

Confirmacioén de la reserva
4 El sistema envia una notificacion de confirmacién al correo electrénico con el detalle de
los puestos solicitados.

llustracion 10.Ventana emergente con informacion detallada del puesto seleccionado

jRegistro exitoso!

Gracias por enviar el formulano. Hemos
recibido tu informacion.

llustracion 11.Ventana emergente de confirmaciéon del puesto de trabajo.
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s

Confirmacion de asignacion de puesto de trabajo -Puesto #: 23 [ Resumir este correo electronico

W NELETHLIUHL CAUIGHYE SHIal [ 1V dlUd) CAPHG. VIE | 1/U4/ZUDU 2.40

Estimado/a Inés Lozano Diaz,

Hemos recibido su solicitud correspondiente al turno 1 para el dia 2026-04-15

Detalles de la asignacion:

« Usuario registrado: ilozano@regionmetropolitana.gov.co
« Puesto de trabajo asignado: Puesto # 23

| » Anctidn fiin ranictrada avitneamanta al dia N2 NA 414 NO-AR-NO

llustracion 12.Confirmacion de asignacion de puesto de trabajo por correo electrénico (Agendador)

El sistema envia al correo electrénico institucional un mensaje de confirmacion de asignacion del
puesto de trabajo.

Al acceder a la opcidon Home, el sistema muestra la interfaz principal desde la cual el usuario puede
acceder a las funcionalidades disponibles del aplicativo.

Informacién del Usuario

Nombre completo: Inés Lozano Diaz

llustracion 13.Médulo Home — informacién asociada a las reservas del agendador

4.2.2 Seccion de Usuario y Gestion de Reservas — Usuario Agendador
La seccion Mis Reservas funciona de la misma manera que para el usuario general. El usuario
agendador puede consultar y gestionar las reservas realizadas en las siguientes categorias:

* Reservas Vencidas: historial de reservas en fechas anteriores.

* Reservas de Hoy: reservas activas para el dia en curso.

* Proximas Reservas: reservas programadas. Desde esta seccion se puede hacer clic en
Revertir para cancelar una reserva previamente agendada.
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4.3 Rol — Usuario Administrador

El usuario con rol de administrador es el encargado de gestionar los puestos de trabajo fijos, los cuales
se identifican en el sistema con el color naranja.

Dentro de sus principales funciones se encuentran:

* Habilitar puestos de trabajo fijos, permitiendo su disponibilidad segun las necesidades de la
entidad.
+ Deshabilitar puestos de trabajo fijos, restringiendo su uso cuando asi se requiera.

Este rol garantiza la correcta administracion y control de los puestos de trabajo asignados como fijos
dentro del aplicativo.

B Disponible Ocupado [} Agotado
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llustracion 14.Plano de puestos de trabajo, resaltando los puestos de trabajo fijos. (Color naranja)

4.3.1 Gestion de Puestos Fijos
Para gestionar un puesto de trabajo fijo, el usuario administrador debe seguir el siguiente proceso:

Ingreso al panel del Administrador
1 Acceder al panel administrativo donde se encuentra la descripcion detallada de cada
puesto de trabajo.

Content type Published status

Any v Any v Filter

Content type Updated

llustracion 15.Panel del administrador, estan presentes todos los puestos de trabajo enumerados.
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Ubicacion del puesto
2 Identificar el puesto de trabajo requerido (por ejemplo, Puesto 75) dentro del listado y
hacer clic en Editar.

PueStO 75 @ rubishes ﬂ Preview 15

View Edit Clone Revisions

Title
Puesto 75

Description

Puesto de trabajo #75 para uso de los colaboradores

A lIcono

logoRMBC_30.png
Alternative text

logo

llustracién 16.Ubicacion del puesto de trabajo dentro del panel del administrador

Desmarcar la opcion Fijo
3 En la pantalla de edicion del puesto, desmarque la opcién Fijo para habilitarlo como
disponible para reserva.

logoRMBC_30.png Remove

Alternative text

logo

llustracion 17.0pcidén para habilitar o deshabilitar un puesto de trabajo fijo
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Guardar los cambios
4 Haga clic en el botén Guardar. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion indicando
que el puesto fue actualizado exitosamente.

@ rubiished E Preview ®

-~ lcono

llustracién 18.Botén guardar

ontent =

Content Blocks Comments Files Media

llustraciéon 19.Mensaje de confirmacion

Verificar disponibilidad
5 Verifique que el puesto de trabajo ya no aparece como fijo en el plano del sistema (debe
cambiar de naranja a verde).

B Disponible Ocupado [ Agotado
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llustracién 20.Puesto de trabajo disponible para reserva

Una vez el puesto queda disponible, el administrador puede asignarlo a otro usuario segun la
necesidad operativa.
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Has seleccionado el area #: 75
Puesto de trabajo
Puesto # 75
Usuario
Inés Lozano Diaz

Departamento

ilozano@regionmetropolitana gov.co

Fecha

89/04/2026
Tumo

(Tumo de 2PM - 7PM v)

RESERVAR

llustracién 21.Ventana emergente con informacién detallada del puesto de trabajo seleccionado

|

jRegistro exitoso!

Gracias por enviar el formulario. Hemos
recibido tu informacion.

Ir a Puestos

[

llustraciéon 22.Ventana emergente de confirmacién del puesto de trabajo.

Reversion de Reservas
Si la reserva ya no es necesaria, acceder a la opcion Home para gestionarla o revertirla.
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a8 Reservas de Hoy
z;‘;:}g de Usuario Departamento Fecha Tumo Cupo NID Accién
75 2026-04 )
Puesto # 75 inés Lozano Diaz lozano@regionmetropolitana govco 202 1 1 7 ( Revert
Aronio Caros Orega e s

llustracién 23.Moédulo Home, informacién asociada ala reserva o reservas de puestos de trabajo

Desde la seccion Mis Reservas, en la columna Accién, hacer clic en el boton Revertir correspondiente
a la reserva que se desea cancelar.

a8 Reservas de Hoy

Puesto de

trabsjo Usuario Departamento Fecha Tumo Cupo NID  Accién

llustracion 24.Botén Revertir

(@ El sistema solicitara confirmacion antes de proceder con la reversion de la reserva.

ilozano@regionmetropolitana.
— 9 reservas.rmbe.

;Seguro que deseas revertir esta reserva?

llustracion 25.Mensaje de confirmacion para revertir un puesto

Una vez confirmada la reversion, el sistema notificara que la reserva del puesto fue revertida
exitosamente y el puesto quedara disponible nuevamente en el plano.
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a Reservas de Hoy
Puesto de trabajo Usuario Departamento Fecha Tumo Cupo  NID  Accién

Puesto # 37 Antonio Carlos Ortega Arrieta Tics 2026-04-08 3 2 39 Revertir

llustracién 26.Proceso completo de reversion de una reserva
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