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INTRODUCCIÓN 

 
El presente documento, está diseñado como guía para la operación 

del Módulo de atención de cursos asignados en la plataforma E-
Learning.  

 
 Esta guía considera los pasos necesarios para el inicio de sesión y 

atención de los cursos asignados a los Servidores Públicos. 
 

 

OBJETIVOS DEL MANUAL 
 

El objetivo prioritario de este documento es ayudar al usuario a 

identificar los elementos que se deben utilizar para ingresar a la 
plataforma y poder atender los cursos asignados a cada Servidor 

Público. 
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ACCESO A LA PLATAFORMA 

 

 
Figura 1 

 

Esta  es  la pantalla  principal  de  tu  plataforma, al centro   

muestra el logotipo  de  la CONSAR, haz clic en el para ingresar a la 

pantalla de inicio de sesión (ver figura 1). 

 
Para ingresar a la lista de cursos asignados, el Servidor Público deberá 

ingresar su nombre de usuario y contraseña registrado en la plataforma 
(ver figura 2). 
 

 



 

Figura 2 

 

Del lado derecho se encuentran las casillas para ingresar el Nombre de 

usuario y Contraseña, una vez ingresados dichos datos, se hace clic en 
el botón de Entrar para validar la información y en su caso ingresar a la 

plataforma. 
 

La casilla Recordarme, permite recordar el nombre de usuario y 

contraseñas válidos ingresados en la plataforma para posteriores 
ingresos considerando que dicha información se almacena en el 

navegador y computadora, se debe tener cierto cuidado con seleccionar 

ésta casilla ya que si se encuentra en un equipo que puede usar 
cualquier persona, estará expuesto a que alguien ajeno ingrese a la 

plataforma con sus datos de usuario (ver figura 2). 
 

 

Mensajes de error en inicio de sesión 
 

En caso de que el nombre de usuario y/o contraseña se hayan ingresado 

de forma incorrecta, se mostrará un mensaje de notificación indicando la 

falla, con lo cual, deberá verificar la información ingresada y en su caso 
corregir el dato que esté incorrecto, considerando el uso de letras 

mayúsculas, minúsculas, números y caracteres que se hayan definido 
como nombre de usuario y contraseña de acceso a la plataforma (ver 

figura 3). 



 

 
Figura 3 
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ELEMENTOS DE LA INTERFAZ DE PERFIL DEL 

PARTICIPANTE Y LISTADO DE CURSOS 
 

En la siguiente pantalla se tienen las siguientes opciones: 

 

Bienvenido 

Permite regresar a la pantalla inicial de bienvenida de la plataforma (ver figura 4). 

 

Acceso 

Permite regresar a la pantalla principal del participante, donde se podrá observar la 

lista de los cursos asignados al usuario en sesión (ver figura 4). 

 

Expandir Todo y Colapsar Todo 

Al hacer clic en la opción de “Expandir Todo”, mostrará el detalle del progreso de cada 

uno de los cursos que están asignados al usuario, así como información sobre el 

estatus de vigencia del curso, la opción “Colapsar Todo”, oculta el detalle de los cursos 

asignados (ver figura 4). 

 

Manual de usuario 

Abre el manual de usuario de la plataforma, para consulta, en una nueva pestaña del 

navegador (ver figura 4). 

 

Perfil 

Muestra información general del participante (ver figura 4). 

 

Lista de Cursos Registrados 

Muestra el listado de los cursos que se encuentran asignados al usuario, en dicho 

listado se pueden observar los detalles de avance de cada uno de ellos por medio de la 

opción “Expandir Todo” (ver figura 4). 

 

Salir 

Con ésta opción, se cierra sesión en la plataforma y se envía a la pantalla de ingreso 

de datos de usuario (ver figura 4). 

  



 

 
Figura 4 

 

 

Contenido del curso 
 

En la siguiente pantalla se podrá observar el contenido del curso que va 
a iniciar; entre las opciones y secciones se encuentran las descritas en 

la figura 5. 
 

 



 

 

 

 

 
 

Para iniciar con los temas y lecciones del curso, se deberá hacer clic en 

la primera lección de la tabla “Temas de la Lección” (ver figura 6). 



 

 
Figura 6 

 

Una vez dentro de la pantalla del contenido del tema o lección 
seleccionado, se tienen las siguientes opciones y secciones: (ver figura 7 

y 7.1). 
 



 

 
Figura 7 



 

 
Figura 7.1 

 



 

Una vez que se han completado todos y cada uno de los temas de la 

lección, hacer clic en el botón Marcar Completado, para notificarle a la 
plataforma que ésta lección ha sido finalizada y se pueda así avanzar a 

la siguiente, cabe mencionar que las lecciones se pueden tomar en el 

orden en que el participante lo considere adecuado a su forma de llevar 
el curso. 

 
Cuando haya subido los archivos de sus actividades hay que hacer clic 

en el botón Marcar Completado que está al lado de cada archivo que 
se haya subido (ver figura 8). 
 

 
Figura 8 

 

Ya que se finalizó la lección y sus temas, se puede observar que el 
estatus de avance de la barra en color verde ha crecido (ver figura 9). 
 



 

 
Figura 9 
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EVALUACIÓN  DE SALIDA 
 

Para finalizar el curso, solo resta realizar la “Evaluación de salida”, en 

la cual se deberá contestar una serie de preguntas, con el objetivo de 

mostrar las áreas de oportunidad que se atendieron en el contenido del 
curso (ver figura 10). 

 
IMPORTANTE: La evaluación de Salida tiene valor sobre la calificación 

final del curso, es una herramienta de aprendizaje, por lo tanto, deberás 
realizarla y aprobarla para poder concluir el curso, es importante 

mencionar que solamente se tiene una oportunidad para realizar la 
evaluación, por lo que la calificación, sea aprobatoria o no, será la que 

se tomará en cuenta. 
 

 
Figura 10 

 

 

En la siguiente pantalla se detallan las principales partes de la actividad 
de Evaluación de Salida. 

 
Para dar inicio a la evaluación de salida, se debe hacer clic en el botón 

Comenzar Actividad (ver figura 11). 
 



 

 
Figura 11 

 

Al hacer clic en el botón Comenzar Actividad, se mostrará la primera 

pregunta, para lo cual se dará un tiempo de dos horas para responder 
todo el cuestionario, si el tiempo se termina y no se han respondido 

todas las preguntas, se cerrará la evaluación tomando en cuenta 

únicamente el número de preguntas respondidas y de éstas, aquellas 
correctas para obtener su calificación final, o bien al término de las 

preguntas, deberá hacer clic en el botón Terminar para obtener los 
resultados de la evaluación (ver figura 12). 

 
Durante la evaluación, se mostrará una guía con las preguntas 

respondidas, así mismo dicha pregunta se puede poner en Revisión de 
pregunta para que se pueda verificar más tarde y antes de terminar la 

evaluación, siendo así, la casilla se marcará en color amarillo quedando 
en estatus de Revisión, es importante que dicha pregunta se 

revise y se cambie el estatus antes de terminar la evaluación (ver 
figura 12). 
 



 

 
Figura 12 

 

Al hacer clic en el botón Terminar, se realizan los cálculos para obtener el puntaje 

obtenido de la evaluación, el cual será de utilidad para determinar la aprobación o no 

del curso asignado (ver figura 13). 

 

 
Figura 13 

 



 

Al hacer clic en el botón Terminar, se redirige automáticamente a la 

pantalla con la lista de cursos asignados en donde el estatus del curso 
atendido se actualiza a completado (ver figura 14). 
 

 
Figura 14 

  



 

SUBRI TRABAJOS 

 

En algunas lecciones o temas, se especificará que el usuario debe subir 

algún trabajo como un mapa mental, un resumen, cuadro sinóptico, etc. 
Correspondiente al tema o lección visto. Estos trabajos los puede elaborar en 
Word, PowerPoint, Excel o PDF. 
 

En la siguiente pantalla se detallan las principales partes de la actividad 

de Subir trabajos. 
 

Para dar inicio, debe hacer clic en el botón Seleccionar archivo o 
Examinar (ver figuras 15, 16, 17). 

 
 

IMPORTANTE: Dependiendo del navegador que esté utilizando, será 

como se visualizará el control para cargar el archivo: 

 

 Google Chrome: 

 

Figura 15 
 

 Internet Explorer: 

 

Figura 16 

 

  



 

 Mozilla Firefox 

 

Figura 17 

 

Al hacer clic en el botón Seleccionar archivo o Examinar, se abrirá 
una ventana para seleccionar el archivo a cargar. Seleccione el archivo y 

haga clic en el botón Abrir (ver figura 18). 
 

NOTA: Puede cargar archivos con las siguientes extensiones: .doc, 
.docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx y .pdf. 

 

 
Figura 18 

 
 

  



 

A continuación haga clic en el botón Subir Archivo (ver figuras 19, 20, 

21). 

 

 Google Chrome 

 

Figura 19 

 

 Internet Explorer 

 

Figura 20 

 

 Mozilla Firefox 

 

Figura 21 

 

 

  



 

El sistema carga el archivo seleccionado y lo muestra en una lista de 

Archivos cargados. Puede subir un número ilimitado de archivos siempre 
y cuando no haga clic que el botón Marcar Completado, pues con esto 

indica que ha finalizado la carga de archivos y ya no podrá eliminar los 

archivos cargados ni tampoco podrá subir más archivos. Para consultar 
o ver el contenido del archivo que cargó, haga clic en el Link de 

descarga correspondiente al archivo. Si requiere eliminar el archivo 
cargado haga clic en el Link de Eliminar correspondiente (ver figura 22). 
 

 

Figura 22 

 

Al hacer clic en el botón Marcar completado, ya no se visualizará el 

control que permite seleccionar y subir archivos, y la lista de archivos 

cargados se visualizará de la siguiente forma (ver figura 23). 

 

 

Figura 23 
  



 

ROMPECABEZAS 

 

En algunas lecciones o temas, se especificará que el usuario debe 
resolver un rompecabezas, correspondiente al tema o lección visto.  
 

En la siguiente pantalla se detallan las principales partes de la actividad 

Resolver Rompecabezas. De inicio el rompecabezas lucirá de la siguiente 

forma, puede variar el tamaño de acuerdo a la imagen (ver figura 24). 

 
Figura 24 

 

Tiene que mover los cuadros del tal forma que quede como la imagen 
original, para ver la imagen original haga clic en el botón Original (ver 

figura 25). 

 
Figura 25 



 

Para mover los cuadros, debe utilizar el cuadro “comodín”, está marcado 

en color gris, haga clic sobre los cuadros que se encuentran pegados al 
cuadro “comodín”, al hacer clic sobre el cuadro, éste ocupara el lugar 

del cuadro “comodín” (ver figura 26). 

 

 
Figura 26 

 

  



 

Realice los movimientos necesarios hasta formar la imagen original (ver 

figuras 27 y 28). 
 

 

 
Figura 27 

 
 

 

 
Figura 28 
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INFORMACIÓN DE CONTACTO 

 

En caso de tener algún inconveniente, duda u observación que no 
haya sido contemplada en el presente manual de usuario, favor de 

contactar Director / Subdirector Responsable del Desarrollo del 
Aplicativo en CONSAR. 

 
 

 Nombre  Ext. Correo 

Lic. Alberto Roldan 
Velasco Montesinos 

 
754 avelasco@consar.gob.mx 

Ing. Oscar Alberto Carrillo 

Plata 

 

724 ocarrillo@consar.gob.mx 
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