


Esta guía pretende brindarte las generalidades que consideramos

pertinentes para que puedas navegar de manera ágil. La plataforma ha

sido diseñada de la manera más intuitiva posible, pensando en que no

represente para ti un esfuerzo adicional al de tus tareas habituales.

Si embargo, la única forma en que esto se puede lograr, es con base en

la práctica, por lo que tu propia experiencia será la que te brinde la

metodología más adecuada para que te sientas cómodo al usarla.

Si tienes alguna duda o aportación, por favor ponte en contacto con

nosotros.

¡Te deseamos éxito!





Ingreso a la plataforma



¡Echa un ojo a la oferta educativa!

No olvides las reglas
de inscripción



Una vez que te has registrado, estarás en tu tablero 

Tu información.

Puedes configurar tu
tablero desde aquí



Ingresa a tus cursos: En progreso, futuros o anteriores 

Todos tus cursos aparecen
aquí. Verifica tus avances o
revisa tu historial



Dirígete al contenido haciendo “click” sobre el nombre del curso 



Revisa la información general del curso 

Desliza la pantalla, para que te informes sobre los 
detalles del curso:

▪ Bienvenida

▪ Presentación

▪ A quién va dirigido

▪ Objetivo general

▪ Duración 



¿Ingresarás por primera vez a un curso? 

Revisa los términos y condiciones de uso y
privacidad. Abre el archivo PDF, esto activará la
primera casilla de verificación. Habilita la
segunda casilla haciendo “click” sobre ella. En
caso de omitirlo, no podrás avanzar en el
contenido. Esto tendrás que hacerlo cada vez
que inicias un curso nuevo



Ahora estás listo para
ingresar a todo el
contenido de tu curso.
¡Adelante y éxito!



ESTRUTURA DEL PANEL



Panel izquierdo 

Sobre al lado izquiero de tu panel de
navegación, encontrarás las carpetas con el
contenido temático del curso que tienes
activo (unidades que lo componen y su
evaluación final, así como la encuesta de
satisfacción)



En la parte inferior de la sección de carpetas
del curso, encontrarás otros apartados o links
que te permiten moverte a diferentes
contenidos en tu panel. En las siguientes
páginas te describimos brevemente su
función



Al hacer “click” en la sección
“Tablero” te remitirá a tu
pantalla principal , es decir, la
misma que vimos en la página 5
(ingresaste a ella después de
haberte registrado).

Podrás volver a tu curso activo,
a través de la flecha
“retroceder” en tu navegador
(parte superior izquierda),
seleccionándolo del apartado
“mis cursos” o en la sección
central de tu panel (círculos
verdes)



“Página inicial del sitio” te
conduce a la vista general de tu
“Página”, es decir, a un menu
general con el contenido.

Para regresar a tu tablero, haz
click sobre la imagen
correspondiente (círculo verde)
en la sección central o de la
misma forma que te
mencionamos en la hoja
anterior



¿Requieres saber de un vistazo
cómo están programadas las
actividades? Ve a la sección de
“Calendario” y organiza tus
tiempos conforme a las fechas
marcadas para las tareas de tu
curso



“Mis cursos” es una sección que
te facilita ingresar a las
diferentes capacitaciones que
has o estuvieras atendiendo.
Nota que se resaltará en
negrilla el que se encuentre
activo, en ese momento



Panel central 

Vamos a darle un “vistazo” más al panel
central de la Plataforma, desde que
ingresas a tu tablero:

- Puedes visualizar tus cursos en
progreso, futuros y pasados

- Editar tu información

- Ingresar directamente a tus
diferentes cursos (revisa páginas 5 a
la 10)



- Entrar a tu curso activo

- Al desplazarte hacia abajo en el
contenido, aceptas los términos y
condiciones de uso

- Tener acceso al material
didáctico (revisa páginas 5 a la
10)



En tu tablero, a un lado de la “pestaña”
cursos, encontrarás otra denominada
“línea de tiempo”. Este enlace te
permite conocer el estatus de las
actividades en tu curso. Ya sea que lo
veas en el calendario o en la línea de
tiempo, siempre podrás informarte
sobre los avances de las actividades



Una vez que has aceptado los
términos y condiciones de uso y
que has revisado la información
general del curso, al desplazarte
hacia abajo en tu pantalla, te
encontrarás con algunas
secciones que te recomendamos
considerar, a saber:

▪ Reglamento

▪ Metodología del curso

▪ Criterios de probación

▪ Contenidos temáticos



Cada una de las secciones
mencionadas en la página
anterior, es un enlace a un
documento PDF en donde
encontrarás la información
pertinente. Para ampliar la vista
del documento, haz click sobre
las tres líneas horizontales y
aumenta el zoom. Para ampliar
su tamaño, arrastra el borde del
lado derecho con el botón del
mouse (izquierdo) o bien,
desplázate en la barra inferior
(círculos rojos). Cierra el
documento y vuelve a la pantalla
anterior (click en la “X”
marcada en azul)

X



Más abajo en la pantalla encontrarás la sección
de “Recursos de comunicación”. Esta se
constituye de los diferentes foros que son una
vía para mantenerte en contacto y/o expresar
tus dudas e inquietudes, sea con el tutor o con
el resto de los participantes. Recuerda que el
aprendizaje debe de ser activo, ¡úsalos como
una valiosa herramienta!



Sección de anuncios y
novedades:

Este foro solo utiliza para
publicar información relevante
del curso (principalmente
información que el tutor hará
llegar, de manera general)



Sección de dudas o inquietudes:

En este foro puedes externar
todas tus dudas o inquietudes
(relacionadas con el curso),
situaciones de índole técnico o
el desarrollo de alguna actividad.
Ya sea que el tutor te responda
o bien, tú mismo podrás aportar
tu experiencia para resolver
alguna incertidumbre de tus
compañeros



Sección social:

El foro social pretende
promover tiene como la
convivencia, mas allá de los
temas que trata el curso. Puedes
participar con cualquier tema
que sea de tu interés o alguna
experiencia que te parezca
enriquecedora.

La participación en los foros
tiene su base en el respeto
mutuo y la convivencia sana.
Procura siempre que así sea.



Posterior a la sección de recursos de
comunicación, encontrarás los contenidos
temáticos, distribuidos en unidades (tantas
unidades como el curso lo determine).

Al inicar la primera unidad te encontrarás con
la evaluación inicial del curso. Deberás de
resolverla para tener acceso al resto del material
(esta no afectará tu ponderación final). Al
términos de cada unidad existe la evaluación
final correspondiente. Tendrás dos intentos
para aprobarla y tu calificación no deberá de ser
menor al 80% (revisa la información general
del curso sección “criterios de aprobación”)



¿Has terminado todas las
unidades y aprobado las
evaluaciones correspondientes?
Ahora has llegado a la parte
final del panel central. Aquí se
encuentran la evaluación final y
la encuesta de satisfacción. Una
es tan importante como la otra.
Tendrás solo un intento para
realizar la evaluación final del
curso y la calificación mínima
requerida es del 80%.

Una vez acreditado tu curso,
recibirás un correo electrónico
con los detalles para que
descargues tu diploma (parte
inferior de la pantalla, en el
vínculo “certificado”)



Panel derecho 
Revisemos ahora el panel izquierdo de tu
tablero, desde que ingresas por primera vez
en él. Aquí encontrarás algunas secciones que
te permiten navegar con facilidad en la
plataforma



Calendario y eventos próximos.
Al posicionarte sobre una fecha
en el calendario, se despliegan las
actividades correspondientes. La
sección de eventos próximos
enlista las tareas que están por
vencer



Al desplazarte hacia la parte
inferior, encontrarás el área
destinada a los avisos
importantes sobre incidencias
que debas de considerar.
Tambien podrás visualizar á los
usuarios que se encuentren en
línea en ese momento



Una vez que has ingresado a tu
curso, en el panel izquiero
encontrarás una guía para
navegar en HTML5. Este
formato te permite utilizar
cualquier otro dispositivo móvil,
por lo que es importante que la
revises. Desplazándote a la parte
inferior, encontrarás los avisos
recientes



Al desplazarte hacia la parte
inferior encontrarás un apartado
denominado “actividades”.

La sección exámenes te enlista
todas aquellas evaluaciones
correspondientes al curso activo.
Puedes ingresar en ellos
haciendo click en los diferentes
enlaces



La sección foros te facilita el
acceso a los diferentes recursos
de comunicación: Anuncios y
novedades, dudas generals y el
foro social



Paquetes SCORM facilita la
navegación en el contenido del
curso. Ingresa aquí como un
acceso directo a las diferentes
unidades que lo conforman



Recursos, se refiere a todo el
contenido que no pertenece al
tema de estudio, pero es
relevante: Términos y
condiciones de uso y privacidad,
reglamento, metodología,
criterios de aprobación, etc.



En las secciones finales del
panel izquierdo, vas a encontrar
el área de mensajes, así como los
usuarios que se encuentran en
línea


