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Manual para participantes



Hace poco tiempo la educación a distancia era considerada una opción solo para 
personas que no contaran con el tiempo o no pudiesen estar presentes en una 
capacitación presencial.


La pandemia del Coronavirus cambió esta situación rápidamente y nos obligó a 
adaptarnos a una nueva forma de vivir, trabajar, relacionarnos y capacitarnos.


Es por esto que como Cadesem hemos desarrollado una plataforma moderna, 
amigable y clara para que puedas aprender y recibir nuevos conocimientos y 
experiencias de una manera efectiva y dinámica.


Este manual te ayudará a superar la barrera que implica la computación y la 
tecnología para que puedas obtener el mayor provecho de tu curso online.
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¿Cómo ingreso a la plataforma?
1. Ingreso a Cadesem eLearning



¿Cómo ingreso a la plataforma?
1. Ingreso a Cadesem eLearning
Como primer paso, para acceder a la plataforma Cadesem eLearning debes usar 
el siguiente link https://ecadesem.cl/


Para ingresar debes digitar tu usuario y contraseña, enviados en el correo de 
bienvenida al curso.

https://ecadesem.cl/


¿Cómo desarrollo mi curso?
2. Estructura del curso



¿Cómo ingreso a mi curso?
2. Estructura del curso
Tu curso aparecerá en el menú de la izquierda, para ingresar solo debes hacer 
click.



2. Estructura del curso
Al ingresar a tu curso podrás 
identificar en la parte izquierda 
un menú general, en la parte 
central un menú de apoyo 
con iconos, la fecha de 
finalización del curso y los 
contenidos del curso y en la 
parte derecha el estado de 
finalización de cada actividad.

Menú general Contenidos del curso

Menú de apoyo

Finalización 
de actividades



2.1 Menú general
2. Estructura del curso
En el menú general 
encontrarás un acceso 
rápido a los módulos 
del curso, a las 
videoconferencias y a 
tus calificaciones 
obtenidas. Puedes 
ingresar a cada una de 
ellas haciendo clic.



2.2 Menú de apoyo
2. Estructura del curso

En el menú de apoyo encontrarás acceso a información 
importante del curso y también podrás ponerte en 
contacto mediante chat con el relator/a y con la 
coordinadora del curso.

Progreso general 
Indica cuánto avance llevas en la plataforma, irá 

aumentando a medida que vayas leyendo las lecciones, 
realizando las actividades y completando las evaluaciones.

Reglamento Interno 
Aquí podrás revisar las normas de 

comportamiento, sanciones y formato 
de evaluación del curso.

Preguntas frecuentes 
Aquí podrás encontrar las dudas más 
frecuentes que surgen al realizar un 

curso Elearning.

Novedades del curso 
Aquí podrás encontrar avisos y noticias 

importante que la coordinadora o el 
relator pudiese avisar.

Chat 
Mediante la plataforma podrás hablar directamente con el 

relator para consultas sobre los contenidos o con la 
coordinadora del curso si necesitas ayuda o soporte. 

Recibirás una respuesta en cuanto el relator/coordinadora 
se encuentre disponible.

Correo de consultas 
Si necesitas adjuntar algún archivo o 
imagen puedes enviarnos un correo 

haciendo clic en el icono.



2.3 Chat
2. Estructura del curso
Para utilizar el chat solo 
necesitas hacer clic sobre el 
icono, y escribir el mensaje 
donde se indica.



2.4 Contenidos del curso*
2. Estructura del curso
En tu curso encontrarás 6 tipos de 
secciones:


1. Bienvenida


2. Introducción al curso


3. Videoconferencias


4. Módulos


5. Biblioteca Virtual


6. Encuesta de Satisfacción y Certificado 
de Participación**

*Variables según curso

**Disponible en ocaciones

Puedes interactuar y ver los contenidos de 
cada una de ellas haciendo clic.



2.4.1 Sección de Videoconferencias
2.4 Contenidos del curso
En esta sección podrás consultar los horarios de las videoconferencias, las 
grabaciones anteriores y el registro de asistencia.

Este link te llevará a 
la videoconferencia 
en Zoom.

Las grabaciones de las videoconferencias 
estarán disponibles como máximo 48 horas 
luego de la clase.



2.4.2 Módulos/Unidades
2.4 Contenidos del curso
Aquí encontrar los contenidos y 
actividades del curso junto con las 
instrucciones o tareas que tienes 
que realizar. La presentación y 
variedad va a depender de cada 
curso. Los diferentes formatos de 
actividades son:

•Lección

•Tarea o actividad

•Foro

•Evaluación



2.4.2 Módulos/Unidades
2.4 Contenidos del curso
Cada vez que completes los 
diferentes recursos de cada módulo 
podrás revisar el indicador de 
finalización al costado derecho para 
saber si la actividad se completó o 
aún te falta algo para finalizarla.


Las actividades optativas no tendrán 
icono de finalización a su costado.


Para finalizar el curso de forma 
correcta, sigue el orden en el que 
están presentadas las actividades y 
recursos.



Lecciones
2.4.2 Módulos

Aquí encontrarás todos los recursos de 
aprendizaje, tales como videos, 
lecturas, juegos, etc.

Menú lección 
Te permitirá avanzar o retroceder a la 

parte de la lección que necesites 
revisar, pero te recomendamos avanzar 

con los botones “Anterior” y 
“Siguiente”

Con estos botones podrás avanzar y 
retroceder en la lección. *Hay lecciones 

de una única página, donde no 
aparecerá este botón.

Está barra se irá completando a medida 
que visites todos los contenidos de la 

lección. La lección quedará como 
finalizada cuando alcances el 100%.

Estos botones son accesos rápidos al recurso o actividad siguiente o anterior. 
Esto te permitirá avanzar sin volver al menú principal del curso.

Cada vez que ingreses a una lección, 
sigue las instrucciones e indicaciones de 

la plataforma para completar o 
reproducir los contenidos específicos.



Actividades/Tareas
2.4.2 Módulos
Las actividades y tareas te 
ayudarán a aplicar, cuestionar y 
reforzar los conocimientos que 
fueron adquiridos en la lección. 
Para realizar la actividad debes 
seguir las instrucciones indicadas. 
Hay actividades/tareas que son 
evaluadas y requieren una entrega, 
para esto debes apretar en el botón 
indicado.



Actividades/Tareas
2.4.2 Módulos
Si debes entregar un archivo, sea este una fotografía, 
un PDF o Word, te aparecerá un cuadro como el 
presentado donde deberas arrastrar el archivo desde 
el escritorio hasta donde indica la flecha azul y luego 
hacer clic “Guardar cambios” para entregarla.

Si debes escribir algo, te aparecerá un cuadro donde 
podrás redactar tu respuesta, luego de completado 
debes hacer clic en “Guardar cambios” para 
entregarla.



Actividades/Tareas
2.4.2 Módulos
Algunas actividades traen archivos 
de apoyo, estos los puedes 
descargar haciendo clic sobre el 
nombre del archivo.



Foros
2.4.2 Módulos
Los foros son espacios donde 
podrás conversar o discutir con el 
relator y con tus compañeros/as 
sobre algún tema relevante del 
curso.


Para participar puedes:


• Crear un comentario nuevo


• Leer y comentar los aportes de 
tus compañeros/as




Foros
2.4.2 Módulos
Para crear un nuevo tema de conversación debes 
hacer clic en “Añadir un nuevo tema de debate” y 
luego escribir un título y tu comentario en la sección 
“Mensaje”.


Para enviar debes hacer clic en “Enviar al foro”

Para responder el comentario de un compañero/ra debes:


• Hacer clic en el título del comentario


• Hacer clic en “Responder”


• Escribir tu respuesta al comentario en el cuadro de texto


Para enviar debes hacer clic en “Enviar al foro”

*Haciendo clic en avanzada podrás incluir archivos externos, en caso que el foro lo requiera.



2.4.3 Biblioteca Virtual
2.4 Contenidos del curso
Aqui encontrarás lecturas, videos u 
otros recursos complementarios al 
curso, los cuales podrás descargar 
o imprimir con los botones 
indicados con rojo.



2.4.4 Encuesta de Satisfacción
2.4 Contenidos del curso
Para finalizar tu curso disponemos de una encuesta de satisfacción, donde nos 
podrás comentar que te pareció el curso y retroalimentar al relator y nuestro 
equipo para poder entregar un mejor servicio.



2.4.5 Certificado de participación online*
2.4 Contenidos del curso
Algunos cursos disponen la opción de descargar tu Certificado de Participación 
desde la misma plataforma si cumples las siguientes condiciones:


1.Finalizar todas las lecciones, actividades y evaluaciones (indicado en el estado 
de finalización)


2.Haber asistido al 75% de las videoconferencias (solo para cursos de 
modalidad mixta)


3.Tener nota final sobre 4.0

*Solo disponible en algunos cursos



2.4.5 Certificado de participación online*
2.4 Contenidos del curso
El certificado contará con un código QR el cual podrás escanear con la cámara 
de tu celular y te permitirá validar la información del diploma en caso de que lo 
necesites.

*Solo disponible en algunos cursos



2.4.5 Certificado de participación
2.4 Contenidos del curso
Si tu curso no tiene disponible la opción de certificado o no lograste 
completar los requerimientos N˚1 y/o N˚2 anteriores, se enviará un certificado 
especial de participación, que incluirá el porcentaje de asistencia, a el 
encargado/a de capacitación de su entidad como máximo 5 días después de 
finalizado el curso.

Diseño de cursos
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2.5 Finalización de actividades
2. Estructura del curso
Podrás monitorear tu avance y actividades 
pendientes de forma más sencilla en esta 
barra de progreso, la cual estará presente al 
lado derecho de la página inicial del curso.


Esta barra es muy útil para planificar tu 
trabajo y avanzar de forma ordenada.


El color verde corresponde a las actividades 
o recursos vistos y ejecutados. El color azul 
corresponde a las actividades por realizar.


Puedes acceder a las actividades 
directamente haciendo clic sobre la barra 
que representa la actividad.



¿Cómo navego en la plataforma?
3. Aspectos generales de navegación



¿Cómo navego en la plataforma?
3. Aspectos generales de navegación
En el menú de opciones “Área personal” encontrarás las 
siguientes alternativas:


•Area personal: la cual muestra los cursos actuales y pasados


•Perfil: permite personalizar algunos datos personales y 
agregar una foto.


•Calificaciones: es un acceso directo para ver las notas 
obtenidas dentro de mis cursos.


•Mensajes: permite entrar a mi casilla de mensajes privados y 
públicos.


•Preferencias: permite tener acceso rápido a configuraciones 
de foros, actividades, entre otros.



¿Cómo navego en la plataforma?
3. Aspectos generales de navegación

En el menú general podrás acceder a Participantes, donde podrás identificar a 
tus compañeros/as, relator/a y equipo de Cadesem. Presionando en su nombre 
y luego en el icono de la nube podrás enviarles un mensaje.



¿Cómo navego en la plataforma?
3. Aspectos generales de navegación

En el menú general podrás acceder a 
Calificaciones, donde podrás revisar el 
porcentaje de avance y las notas en las 
actividades evaluadas.



¿Cómo cierro sesión?
3. Aspectos generales de navegación

Cuando desees salir de la plataforma debes 
hacer clic en tu perfil, en la esquina superior 
derecha de la pantalla, y luego hacer clic en la 
opción “Cerrar sesión”



¿Dónde solicito ayuda?
4. Soporte



¿Dónde solicito ayuda?
3. Aspectos generales de navegación

Cuentas con dos medios de solicitud de 
soporte:

Acceder al chat de consultas 
Donde te respondera la coordinadora 

a cargo del curso

Enviarnos un correo electrónico 
Haciendo clic en el botón “Correo de 

consultas” o escribiéndonos a 
elearning@cadesem.cl

mailto:elearning@cadesem.cl


Esperamos que puedas aprovechar al máximo tu 
experiencia de capacitación en linea y que cada contenido 

sea de fácil acceso y útil en tu formación profesional.

Bienvenido a Cadesem eLearning


