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INTRODUCCIÓN. 
 

¡Descubre una nueva forma de aprender con nuestro curso de 
capacitación online! 

Te presentamos nuestra innovadora plataforma de capacitación de 
educación en línea, donde puedes acceder a nuestros cursos de 
capacitación diseñado para impulsar tu carrera y mejorar tus habilidades. 

¿Por qué elegir nuestra capacitación online? 

•  Flexibilidad. 

•  Contenido de Calidad. 

•  Interacción y Colaboración. 

•  Soporte Personalizado. 

¡Inscríbete ahora y comienza tu viaje de aprendizaje en línea con nosotros! 
Si tienes alguna pregunta o necesitas más información, no dudes en 
ponerte en contacto con nuestro equipo de soporte. 

 

1.- INICIO 
Para navegar dentro de la plataforma de capacitación online, puedes 
utilizar dos opciones: la primera es dando un clic en EMPEZAR o utilizar la 
BARRA LATERAL DERECHA hacia abajo, donde se podrá visualizar los 
diferentes contenidos que está a disposición de los participantes. 
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Figura 1: Captura de pantalla inicio 
 

2.- CURSOS 
Dentro de esta categoría se podrá visualizar los cursos existentes y 
disponibles, con los diferentes temas y contenidos a tratar durante el 
mismo. 
 

 
Figura 2: Captura de pantalla cursos disponibles 
 
Una vez definido el curso de su interés, usted podrá visualizar cierta 
información como: la fecha límite para las inscripciones, número de 
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alumnos inscritos, número de horas que durará el curso; adicional a eso 
encontrará dos botones de acción que son: DETALLES e  INSCRÍBETE. 
 

 
Figura 3: Captura de pantalla cursos disponibles 
 
Al dar clic en el  botón DETALLES, usted encontrará otra ventana con 
información más detallada y clave del curso seleccionado, que incluye 
detalles fundamentales como el propósito y los objetivos del programa, 
fechas de inicio y finalización, modalidad de enseñanza, inversión 
requerida, también proporcionará datos del contacto para cualquier 
consulta adicional o aclaración necesaria, tal como se observa en el gráfico 
adjunto. 
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Figura 4: Captura de pantalla detalle del curso.  
 
 

Luego de haber revisado el tema de detalles, procedemos a dar clic en el 
siguiente botón INSCRÍBETE, donde usted podrá visualizar un formulario 
de registro, el cual deberá ser llenado con toda la información requerida en 
el mismo, tal como se puede apreciar en la captura adjunta. 
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Figura 5: Captura de pantalla cursos disponibles  
 
Después de haber dado clic en crear cuenta, inmediatamente aparecerá la 
siguiente ventana de aviso, donde usted deberá dar un clic en OK, para 
continuar con el proceso. 
  

 
Figura 6: Captura de pantalla cursos disponibles  
 
Finalmente podrá visualizar el siguiente aviso, indicándole que usted ya ha 
creado su cuenta en el sistema de capacitación Online, para lo cual deberá 
dar  clic en OK, y continuar  con el llenado de formularios tanto de  
preregistro como el de pago.  
 



 

MANUAL DE USUARIO  

1.0

 

01/11/2023   

CONTROL DE 
CAMBIOS 

 

 

VERSIÓN 

 

FECHA 
ELABORACIÓN 

 

FECHA 
MODIFICACIÓN 

 

IICA-ECUADOR 8 

 

 
Figura 7: Captura de pantalla cursos disponibles  
 
 

2.1.- Llenado de los Formularios de: Preregistro y Pago. 
 
Luego de haber validado el aviso anterior, usted podrá visualizar 
inmediatamente la siguiente venta con dos opciones: la una corresponde al 
formulario de preregistro y la otra al formulario de pago, como se puede 
observar en la captura adjunta.  
 

 
Figura 8: Captura de pantalla formulario preregistro 
 
 

Para continuar con el proceso, usted deberá dar un clic en el formulario de 
preregistro,  y llenar correctamente toda información requerida, así mismo 
se aceptará los términos y condiciones; una vez ingresado los datos se 
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procederá a GRABAR EL REGISTRO, como se puede apreciar en la captura 
adjunta. 
 

 



 

MANUAL DE USUARIO  

1.0

 

01/11/2023   

CONTROL DE 
CAMBIOS 

 

 

VERSIÓN 

 

FECHA 
ELABORACIÓN 

 

FECHA 
MODIFICACIÓN 

 

IICA-ECUADOR 10 

 

 
Figura 9: Captura de pantalla formulario preregistro 
Luego de haber grabado el registro, encontraremos la siguiente venta de 
aviso, donde usted deberá dar clic en OK, e inmediatamente le indicarán 
que su información ha sido registrada correctamente. 
 

 
Figura 10: Captura de pantalla formulario preregistro 
 
 
Finalmente aparecerá este último aviso, donde usted deberá dar un clic en 
OK, para continuar llenando el siguiente formulario de pago. 
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Figura 11: Captura de pantalla formulario preregistro 
 
 
Al regresar al formulario de registro, usted podrá notar que ya no le 
permitirá realizar ningún cambio o modificación en el mismo, pues se 
encontrará bloqueado, tal como se puede apreciar en la captura adjunta. 
 

 
Figura 12: Captura de pantalla formulario preregistro 
 
 
Para continuar con el proceso de registro, usted deberá dar un clic en 
formulario de pago.  
 

 
Figura 13: Captura de pantalla formulario de pago 
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Llevándonos automáticamente a la siguiente ventana, donde se podrá 
visualizar si la forma de pago será a través de depósito o transferencia, 
dependiendo del caso. 
 

 
Figura 14: Captura de pantalla formulario de pago  
 
Luego de llenar los campos requeridos y subir el comprobante de depósito 
o transferencia en formato pdf, deberá dar clic en GRABAR  PAGO y 
aparecerá el siguiente aviso: 
 

 
Figura 15: Captura de pantalla del formulario de pago  
 
En el cual se puede apreciar el siguiente mensaje, “Su registro de pago se 
ha enviado satisfactoriamente, procederemos a la validación de esta en 
un lapso de 48 horas, posteriormente enviaremos un email de 
confirmación al correo registrado” 
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Luego de haber revisado el mensaje, usted deberá dar un clic en OK, y 
automáticamente se registrará su operación como exitosa. 
 
 

 
Figura 16: Captura de pantalla formulario de pago - mensaje.  
 
Luego de haber registrado tanto el formulario de preingreso como el de 
pago, automáticamente se bloquearán y no permitirán realizar ninguna 
acción. 
 

 
Figura 17: Captura de pantalla formularios de preregistro y pago 
 

3.- CONTACTOS 
 
Dentro de contactos usted deberá llenar toda la información requerida y 
dar un clic en la opción ENVIAR COMENTARIOS, a fin de ser atendidos de 
manera inmediata de acuerdo a la información solicitada. 
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Figura 18: Captura de pantalla contactos  

 

4.- ACCEDER 
 
Para acceder a la plataforma, usted deberá ingresar los datos requeridos y 
que fueron creados anteriormente, como es el caso del usuario y 
contraseña, posteriormente dará un clic en INICIAR SESIÓN, y podrá 
acceder a la misma.  
 
Adicionalmente en la parte inferior de la captura, usted podrá encontrar la 
opción recuperar contraseña, en el caso que se haya olvidado o 
extraviado. 
 

 
Figura 19: Captura de pantalla acceder 
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Una vez ingresado a la plataforma y si por alguna razón el usuario no ha 
completado el formulario de pago o los dos formularios (preregistro y pago) 
se mostrará una ventana en donde le informa que formulario está 
pendiente de completar, tal como se muestra en la siguiente captura de 
pantalla: 
 

 
Figura 20: Captura de pantalla mensaje de validación. 
 
Aquí el usuario debe presionar en el botón OK, aceptando que va a ingresar 
la información faltante en los formularios de registro. 
 
Dependiendo el caso se mostrarán los botones habilitados para completar 
la información en los formularios de preregistro y formulario de pago, los 
pasos para completar esta información se encuentran en las páginas  del 7 
al 11 del presente manual. 
 
Si la información fue completada correctamente en el proceso de 
inscripción, la pantalla que se mostrará es la siguiente: 
 

 
Figura 21: Captura de pantalla mensaje de validación. 
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4.1 Barra de Menú 
En la parte superior se encuentran los menús de: 
 Mis avances, 
 Ayuda, 
 Cerrar sesión 

 

4.1.1 Menú avances. 
 

 
Figura 22: Captura de pantalla menú. 
 
 

4.1.1.1 Opción avances. -  
 
Una vez seleccionado la opción avances, usted podrá visualizar su 
información personal, así como también datos de los cursos, facturas y 
varias acciones que el usuario deberá seguir para aprobar el curso. 
 

 
Figura 23: Captura de pantalla mis avances 
 
Dentro de la opción registro usted encontrará dos botones, el uno que 
corresponde a VISUALIZAR FORMULARIO y el otro FOTO PERFIL, cada uno 
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de estos con diferentes contenidos y que el participante necesariamente 
deberá revisarlo. 
 

 
Figura 24: Captura de pantalla botones registro 
Para este caso primero empezaremos dando un clic en el botón FOTO 
PERFIL, donde usted deberá seguir las indicaciones generales y subirá el 
archivo de acuerdo con las características solicitadas, finalmente dará un 
clic en el botón SUBIR FOTO, para continuar con el proceso. 
 

 
Figura 25: Captura de pantalla acceder – registro - foto de perfil 
 
Inmediatamente recibirá el siguiente aviso de confirmación, donde usted 
deberá dar un clic en OK, para continuar el mismo. 
 

 
Figura 26: Captura de pantalla acceder– registro - foto de perfil 
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De esta manera usted podrá personalizar su fotografía, la misma que 
aparecerá tanto en el formulario inscripción como en los demás 
documentos. 
 

 
Figura 27: Captura de pantalla acceder– registro - foto de perfil 
Luego haber subido su fotografía, usted podrá seguir revisando más 
contenidos, para lo cual dará un clic en el botón VISUALIZAR 
FORMULARIO, e inmediatamente aparecerá la siguiente ventana que 
contendrá datos personales, datos del trabajo, datos de la facturación, 
formas de pago y términos y condiciones, para el caso de este último 
necesariamente deberá ser aceptado, caso contrario no le permitirá 
descargar el formulario.  
 

Importante: La fotogra�a que se carga en el formulario será u�lizada para la 
impresión de las credenciales. 



 

MANUAL DE USUARIO  

1.0

 

01/11/2023   

CONTROL DE 
CAMBIOS 

 

 

VERSIÓN 

 

FECHA 
ELABORACIÓN 

 

FECHA 
MODIFICACIÓN 

 

IICA-ECUADOR 19 

 

  

 
Figura 28: Captura de pantalla acceder– registro -formulario 
 
Luego de dar clic en el botón DESCARGAR FORMULARIO, usted podrá 
visualizar el documento en formato PDF y podrá ser descargado por el 
participante en cualquier momento que lo requiera, tal como se puede 
apreciar en la captura adjunta.  
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Figura 29: Captura de pantalla acceder– registro -formulario 
 

4.1.1.2 Ingreso al curso: 
 
A través de MIS CURSOS, usted podrá visualizar el número y nombre de los 
cursos disponibles, para realizar el mismo nos ubicaremos en la opción 
ACCIONES, donde encontrará tres botones, iniciar curso, evaluación y 
certificado, cada uno de ellos cumple una función específica. 
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Figura 30: Captura de pantalla acceder – mis cursos 
 
El primer botón al que ingresaremos es INICIAR CURSO, donde se 
desplegará diferentes contenidos e información a tratar durante el mismo, 
cabe indicar que usted podrá visualizar tanto videos como presentaciones 
de cada tema y que el participante deberá revisar y estudiar, a fin de ir 
aprobando cada módulo.  
 

 
Figura 31: Captura de pantalla acceder – mis cursos 
 
A continuación, detallamos un ejemplo de cómo el participante visualizará 
tanto el tema de videos como el de presentaciones, tal como se muestra en 
las capturas adjuntas. 
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Videos   

 
Figura 32: Captura de pantalla acceder – mis cursos - videos 
 
Presentaciones 

 
Figura 33: Captura de pantalla acceder – mis cursos - presentaciones 
 
El segundo botón al que ingresaremos es EVALUACIÓN, antes de realizar 
dicho proceso usted deberá leer muy detenidamente las consideraciones 
importantes, por cuanto aquí se detalla el tiempo máximo que tardará la 
evaluación, la calificación mínima que deberá obtener, entre otras 
recomendaciones importantes a considerar.   
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Figura 34: Captura de pantalla mensaje evaluaciones.  
 
El tercer botón al que ingresaremos es CERTIFICADO, acá usted podrá 
descargar su certificado luego de haber aprobado el curso, caso contrario 
no lo podrá hacerlo. 
 

 
4.1.2 Menú Ayuda. 
 

 
Figura 35: Captura de pantalla menú ayuda 
 



 

MANUAL DE USUARIO  

1.0

 

01/11/2023   

CONTROL DE 
CAMBIOS 

 

 

VERSIÓN 

 

FECHA 
ELABORACIÓN 

 

FECHA 
MODIFICACIÓN 

 

IICA-ECUADOR 24 

 

4.1.2.1 Opción Preguntas frecuentes. -  
 
En esta sección se encuentra un extracto de las principales preguntas y 
respuestas para apoyo de los participantes, en caso de requerir ayuda 
referente al uso interno de la plataforma de capacitación Online, al ingresar 
a esta página usted encontrará la siguiente pantalla: 
 

 
Figura 36: Captura de pantalla preguntas frecuentes. 
 
Cada una de estas preguntas están encaminadas a resolver cualquier 
inquietud o duda que tengan los participantes, por eso es importante leer y 
revisar detenidamente cada una de ellas, se deberá tomar en consideración 
el siguiente mensaje que está en el rectángulo de color rojo, en el caso que 
dichas preguntas no satisfagan sus requerimientos. 
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Figura 37: Captura de pantalla acceder – ayuda 
 
 

 

4.1.3 Menú Cerrar sesión 
 

 
Figura 38: Captura de pantalla Cerrar sesión 
 

4.1.3.1 Opción Salir. -  
 
Finalmente, esta opción permite abandonar la sesión iniciada por el 
usuario, retornando a la página principal de la aplicación, como se muestra 
en la captura adjunta. 
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 Figura 40: Captura de pantalla inicial de la plataforma de capacitación online. 
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