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Bienvenida
e Introduccion




Introduccion

El equipo de E-capacitacion desarrolléd una guia de habilitacion que tiene
como proposito orientar y facilitar el acceso, navegacion y utilizacién de
algunas funcionalidades de la plataforma a los participantes de cursos
online auto-instruccional del BONO PEI 2026 alojados en el:



https://portalcapacitaciones.usach.cl/
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Requisitos Técnicos y
Dispositivos Compatibles




REQUISITOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS COMPATIBLES

<¢Qué navegador debo
utilizar para realizar
los cursos?

Se recomienda utilizar Mozilla Firefox
o Google Chrome, de preferencia en
sus versiones mas actualizadas.

También funciona perfectamente con

Safari de Mac u Opera.

Ademas, se recomienda que los navegadores
tengan habilitado:


https://www.mozilla.org/es-CL/firefox/new/
https://www.google.com/intl/es_us/chrome/
https://www.opera.com/es
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¢Puedo conectarme
desde mi casa ala
plataforma para
realizar el curso?

¢Puedo acceder a
los cursos desde mi
teléfono movil o
tablet?

Si, puede conectarse desde su casa a la plataforma. Esta
pensado que usted pueda ingresar y navegar desde cualquier
lugar donde exista un dispositivo o equipo informatico con
conexion a Internet.

Efectivamente usted puede acceder y visualizar los cursos en
su teléfono mavil o tablet.
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Acceso
a la Plataforma




Acceso al Portal de Capacitaciones USACH

¢Donde y como accedo a
los cursos del
BONO PEI?

Los cursos se encuentran en el Portal de
Capacitaciones USACH. Para ingresar:

Inicio de Sesién

Abra SU navegador e ing rese a l SigUiente ¢No tienes usuario en el sistema? Registrate
Ingresa con tu usuario
Correo electrénico o nombre de usuario

enlace:

Contrasefia

https://portalcapacitaciones.usach.cl

Olvidé mi contrasefia

Con tu registro podras tener acceso gratuito a toda nuestra oferta de cursos

No deseas iniciar sesion? Volver a la vitrina de cursos.

En la pantalla de acceso, debera ingresar su nombre de
usuario y contrasena.

CAPACITACION 2024 | CITIAPS

Su nombre de usuario corresponde a la parte inicial de
su correo institucional, es decir, sin incluir “@usach.cl”
(por ejemplo: nombre.apellido).



https://portalcapacitaciones.usach.cl/

¢Donde y como accedo

a los cursos del
BONO PEI?

Ingrese su nombre de usuario o correo electrdénico en el
campo correspondiente. Complete solo uno de los campos
de busqueda disponibles y luego haga clic en Buscar.

A continuacidn, recibira un mensaje con un enlace para
restablecer su contrasena. Siga las instrucciones indicadas

En caso de olvidar su contrasefna, podra recuperarla
haciendo clic en ;/Olvidé mi contrasefna? ubicado

abajo del recuadro de acceso.

en dicho mensaje para completar el proceso.

Portal Capacitaciones USACH

PaginaPrincipal  Acceder  Conuasena olvidada

Iy N Buscar por nombre de usuario

Inicio de Sesién

Nombro de usuario

No tienes usuario en el sistema? Registrate
Ingresa con tu usuario

Correo electronico 0 nombre de usuario Buscar por direccion email

Direccion de correo.

Contrasefia

Olvidé mi contrasefia

Con tu registro podrs tener acceso gratito a toda nuestra oferta de cursos

Contéactanos sitios de interés

No deseas iniciar sesion? Volver a la vitrina de cursos.
Purgar todas las cachés

CAPACITACION 2024 | CITIAPS




Primer ingreso (Captcha)

¢Donde y como accedo
a los cursos del BONO PEI?

Si nunca ha ingresado a la
plataforma, se le solicitara resolver
el siguiente Captcha:

Estamos verificando que no sea un BOT...

™
No soy un robot =

reCAPTCHA
Broscaet - Longcores

Una vez que ingrese, se mostrara la
pagina de inicio y su panel de control
personalizado, donde podra visualizar
los cursos en los que esta inscrito.

Si no encuentra los cursos del Bono
PEI, haga clic en el icono Pagina
principal del sitio, como se muestra en
la siguiente imagen:

nes.usach.d/moodle/m

Portal Capacitaciones USACH: Area

Cursos a los que se ha accedido recientemente

Introduccion al

Curso
Introduccién al Sistema de Trazabilidad Docun

Vista general de curso

Y Todos (a excepcion de los eliminados de la vista) ~

Inclusion y Derecho

Programa de Induccion Institucional
INCLUSION Y DERECHO A LA DIFERENCIA EN USACH



Primer ingreso

¢Donde y como accedo a los cursos
del Bono PEI?

il Portal Capacitaciones USACH

Una vez que ingrese a la A
seccidon Pagina principal del @
sitio, se mostraran todos los &

cursos en los que esta
matriculado.

< Aqui podra buscar los cursos
=
g del Bono PEl o acceder a
I&l- ellos haciendo clicen la ~Cursoe
P categoria correspondiente.
|
o
< . .
- Cursos disponibles
o R - O et
W % RS0
O b ST I Introduccién al Sistema de e PlancalinEsraéala nettucone
(V) Trazahilidad Documental de USACH YRR o
= [ L
Peoplesoft: Manejo del modulo Introduccién al Sistema de Normativa Interna para PLANIFICACION ESTRATEGICA

Aliantae mar snkesar 1 RDY _ 3 T lafatiirae v Directivac INSTITLICION AL V.



Primer ingreso

¢Como ingreso a cada uno de los
cursos del Bono PEI?

Para ingresar a un curso debe hacer clic

en la imagen o titulo que indica el nombre

Tamano de fuente - . - Color del sitio - E] E n
del curso que desea desarrollar.

Categorias: | Curso / Bono PEI 2026 ®

<

>
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(@]
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<
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j Buscar cursocs E

o

<

-

<

(@]

(2]

w

< Implementando Innovacion Fundamentos de la gestion
PUblica: Cambio y transformacion ~ estratégica de la Universidad de
institucional Santiago de Chile: horizonte 2030

AcCeso ACCESO
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Exploracion
de la Plataforma




<Qué informacion puedo consultar al
ingresar a la pagina de los cursos?

Alingresar al curso, en la esquina superior derecha de la pantalla podra visualizar su perfil de alumno, mientras que en la esquina
superior izquierda encontrara el menu principal.

Perfil
® 220 de alumno

i=secciones del curso < -

53 pariipantes Implementando Innovacién Pablica: Cambio y transformacion inst o ieapersona

£ Perfil

Tamario de fuente . . - Color del sitio . E

2 Insignias Area personal Cursos Curso Bono PEI 2026 P Bienvenida
& cadlificaciones

& Certificados
© Mensajes
& Preferencias
<] Cerrar sesion

¥ Competencias

EE calificaciones

(3 Area personal

%) | INVESTIGAGION )| innovacion
Pégina principal del X z =
ﬁiocg' princip C-‘-D INNOVACION Y CREACION @ ¥ EMPRENDIMIENTO

[ calendario

B archivos privacos F plementando Innovacion Publica:

[ Banco de contenido B y transformacion institucional

@ Mis cursos activos <

EXPLORACION DE LA PLATAFORMA

élé Descripcion

Este curso forma parte del Bono PEI, una iniciativa institucional que busca fortalecer las capacidades de las personas funcionarias de la Universidad de Santiago de Chile. El Bono PEI
contempla la realizacién de dos cursos en linea —este curso y Fundamentos de ia gestién estratégica de la Universidad de Santiago de Chile: horizonte 2030— que serdn complementados
posteriormente con talleres presenciales desarrollados junto a los equipos de trabajo.
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Estructura
del Curso
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¢Como puedo navegar
por los cursos?

Sobre la imagen de presentacién del curso se despliega el
menu de navegacion. Este menu incluye diversas pestanas
horizontales (como se muestra en la imagen). Haga clic en
cada una de ellas para acceder a las distintas
secciones/mddulos que componen el curso.

e T R s

VICERRECTORIA DE _ DIRECCIGNEN _
INVESTIGACION ’ INNOVACION
INNOVACION Y CREACION . Y EMPRENDIMIENTO

mplementando Innovacion Publica:
o y transformacion institucional




ESTRUCTURA DEL CURSO

En esta seccidén encontrara
informacidn sobre las
caracteristicas del curso y la
evaluacién. Ademas, se
describen los aprendizajes
esperados y los contenidos
gue seran abordados.

<

iii

2

@ o © ®

2 B 2> 3

Espacio donde se desarrollan los
contenidos del curso mediante recursos de
aprendizaje, actividades y tareas orientadas
al logro de los resultados de aprendizaje.

> C @ moodle.portalcapaditaciones.usach.d/moodle/my/

Tamano de fuente - . - Color del sitio - E]

Implementando Innovacién Publica: Cambio y transformacién instituciono

Area personal Cursos Curso Bono PEI 2026 P Bienvenida

...... Bienvenida } Modulo 1 Maodulo 2 Médulo 3 -

o\ | veersecToRiaoe o | omecoionen i
/g\ INVESTIGACIGN ’ ’Kﬁ\ INNOVACION
s/ | INNOVACION Y CREACIGN ~ \../ | Y EMPRENDIMIENTO

aplementando Innovacién Publica:
) y transformacion institucional

% Descripcién

Este curso forma parte del Bono PEl, una iniciativa institucional que busca fortalecer las capacidades de las personas funcionarias de la Universidad de Santiago de Chile. El Bono Pl
cursos en linea —este curso y Fundamentos de la gestion estratégica de la Universidad de Santiago de Chile: horizonte 2030— que serdn complementados posteriormente con talle
junto a los equipos de trabajo.




ESTRUCTURA DEL CURSO

Evaluacion
Final

Encuesta

Certificado de
Aprobacion

Antes de concluir el curso, debe demostrar sus
conocimientos y aprendizajes. Para ello debera responder
una evaluacion. Para responder dispone de hasta 2
intentos y aprueba al obtener al menos un 50% de
respuestas correctas.

Una vez revisados los modulos y respondida la Evaluacion
se habilitara el acceso a una encuesta en la que le pedimos
su opinion. Usted debe contestar para aprobar el curso.

Una vez respondida la Evaluacion y contestada la
Encuesta, debera descargar el Certificado de
Aprobaciéon como medio de evidencia.
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Contenido
modulo




0JO

CONTENIDO MODULO

Al ingresar a un modulo, podra visualizar las siguientes

secciones que lo componen:

Presenta los objetivos, caracteristicas y
contenidos del médulo, proporcionando
una introduccién a los participantes.

En este apartado se presentan tareas,
ejercicios o acciones destinadas a que los
participantes practiquen, apliqueny
verifiquen sus conocimientos y
aprendizajes.

En esta seccion se encuentran los recursos disefiados
para desarrollar los conocimientos, habilidades 'y
actitudes asociados a los aprendizajes esperados,
junto con las orientaciones sobre las actividades a
realizar durante el médulo.

Espacio destinado a profundizar o ampliar
los conocimientos y resultados de
aprendizaje mediante la revision de
videos, articulos u otros recursos digitales.

Las secciones de los cursos estan
disefiadas en funcion de una ruta
pedagogica. A través del recorrido que

usted realice por ella se espera que logre
los aprendizajes esperados.
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Evaluaciones
v Certificacion




K

¢Como puedo obtener el certificado de
aprobacion?

Recuerde que el certificado solo podra descargarse si aprueba el curso, es decir, si obtiene una nota igual o superior a 4,0 en la evaluacion (en cualquiera de sus
dos intentos) y tener completa la encuesta de satisfaccion.

¢Por qué no puedo descargar el certificado?

Las razones por las que no podria descargar el certificado pueden ser:
* Obtener nota inferior a 4,0 en la evaluacidon del curso en cualquiera de los 2 intentos.
* Dejar sin contestar la encuesta de satisfaccion.
Si cumple con estas condiciones, pero alin no puede descargar el certificado envie su consulta a través del Formulario de Incidentes.

z
=
O
<
=
=
-
o
L
9]
>
(2]
w
z
o
O
<
o)
-
<
>
L



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdzicj6PvvUI8jGfBdb2YJGmDiFzq7viYiIgcgJ-Q2P4h_FEg/viewform
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Seguimiento
del Progreso




SEGUIMIENTODEL PROGRESO

¢Como puedo saber si el curso esta completo y finalizado?

El curso esta completo y finalizado cuando usted respondié la evaluacidn y contesto la encuesta. En esta instancia debe descargar el

certificado para su respaldo.

¢Como puedo saber la nota que obtuve en la evaluacion

del curso?

Recuerde que cuenta con 2 intentos o
posibilidades para responder la evaluacion.
La nota que obtuvo en cada intento
aparecera de la siguiente forma:

Comenzado el jueves, 12 de junio de 2025, 13:45
Estado Finalizado
Finalizado en jueves, 12 de junio de 2025, 13:47
Tiempo 1minutos 27 segundos

empleado
Calificacién 7,00 de 7,00 (100%)

Pero se registrara la mejor nota que obtenga:

Resumen de sus intentos previos
Intento Estado Calificacién [ 7,00 Revisién

1.00 Revisidn

7,00

Su calificacién final en este cuestionario es 7,00/7,00.

No s& parmitan mas intantos



¢Como puedo acceder a la correccion y
retroalimentacion de la evaluacion de un curso?

Para conocer la correccion y retroalimentacion de una evaluacion debe hacer clic en “revision” como que se indica en la siguiente imagen:

Finalizado ; Revisidon

Enviado: viernes, 13 de junio de 2025, 11:19

Podra ver sus respuestas:

Navegocién por el cuestionario

Mostrar una pégina cada vez

Finalizar revision

SEGUIMIENTODEL PROGRESO
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Resolucion
de problemas




¢A quién solicitar ayuda si tengo
alguna dificultad, consulta o

d u da = En el formulario usted debera detallar la informacién incluyendo imagenes y hacer

clic en ENVIAR para dirigirlo al correo de soporte técnico.

Si presenta dudas o una situacion relacionada a plazos, requisitos de
participacion, conformacion de grupos de la actividad presencial/grupal, la
normativa u otras inquietudes similares escriba al

correo: bonopei@usach.cl.

Si su consulta es de tipo técnica o se relaciona, por ejemplo, con acceso al HIUSACH
Portal de Capacitaciones, avance en los mddulos, problemas con la
visualizacion de los recursos de aprendizaje, intentos para responder la Mesa de Ayuda

evaluacion, descarga de certificados, entre otros, debera completar un _
Estimado(a) usuario(a): Para recibir ayudar debe ingrese su requerimiento completando el

siguiente formulario. Se sugiere que sea directo(a) con un lenguaje claro y entregue la
mayor cantidad de antecedentes. Podra adjuntar iméagenes o pantallazos.

formulario.

El Portal de Capacitaciones contara con una mesa de ayuda, que brindara
asistencia técnica de lunes a jueves 9:00 a 18:00 y viernes 9:00 a 17:00. camila.contreras.b
El tiempo de respuesta es de 12 a 24 horas en dia habil, no obstante, El nomt

dependiendo de la complejidad del requerimiento y la demanda, la

2

RESOLUCION DE PROBLEMAS

respuesta puede tomar mas tiempo. * Indica que la

Link Formulario



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdzicj6PvvUI8jGfBdb2YJGmDiFzq7viYiIgcgJ-Q2P4h_FEg/viewform
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Preguntas
Frecuentes




>k éPuedo volver a revisar el
contenido de un curso que ya
realicé?

% ¢Es posible realizar el curso en
mas de una ocasion,
interrumpiendo su desarrolio y
continuandolo en otro momento?

% En caso de que, durante el desarrollo
de la evaluacion, se produzca una
interrupcion del suministro eléctrico,
se apague mi computador o
dispositivo movil, équé ocurre con las
respuestas que ya he completado?

Usted puede volver a revisar el contenido de un curso, mientras
éste permanezca en el Portal de Capacitaciones USACH en el

periodo de medicion.

Si, usted puede realizar el curso en todas las ocasiones que lo requiera.
Puede ingresar y retomar su desarrollo tantas veces como sea
necesario, asi como interrumpirlo cuando lo estime conveniente.
Recuerde que estas acciones podran realizarse unicamente durante el
periodo de habilitacion del curso, comprendido entre el 1 de julio y el
30 de octubre de 2026.

En caso de que se interrumpa el suministro de energia eléctrica o se
apague el dispositivo desde el cual estad respondiendo la evaluacion
del curso, todas las respuestas registradas hasta ese momento
quedaran guardadas automaticamente.

Una vez solucionado el inconveniente, podra retomar la evaluacién

desde el punto en que se produjo la interrupcidn, siempre que lo

haga dentro del periodo de medicion establecido, entre el 1 de julio y
el 30 de octubre de 2026.
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