
INSTRUCTIVO DE NAVEGACIÓN CURSO



INTRODUCCIÓN

¡Bienvenido(a) al curso!

Este documento ha sido diseñado para ayudarte a navegar correctamente por la plataforma y asegurarte de acceder sin
dificultades a los contenidos del curso. Te invitamos a leerlo en su totalidad, ya que encontrarás instrucciones detalladas sobre
cómo ingresar y aprovechar al máximo las herramientas disponibles.

¡Empecemos!



INGRESO A PLATAFORMA

¿Cómo ingresar la plataforma?

Para ingresar a la plataforma, escriba o copie en la barra de direcciones de su navegador de internet (se sugiere Google Chrome
o Mozilla) la siguiente URL: https://capacitapis.cl/login/index.php

Luego, deberá ingresar…

Usuario: RUT sin digito
verificador, puntos, ni guión.

Clave: 5 primeros dígitos del RUT.

Por ejemplo, para una persona 
con Rut: 12.345.678-9

• Su usuario sería: 12345678
• Y su clave sería: 12345
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INGRESO AL CURSO

Al ingresar a la plataforma, visualizará los cursos disponibles.

Para ingresar al curso deseado, 
presione en la imagen.



NAVEGACIÓN DENTRO DEL CURSO
Luego de ingresada la clave única, podrá revisar las actividades del curso. 

Menú de Navegación
• Contenidos del curso 

(Obligatorio)
• Evaluación final  

(Obligatorio)
• Encuesta de satisfacción  

(Obligatorio)
• Certificado de Aprobación  

(Obligatorio)

• Bienvenida al curso

• Política de Calidad y 
Reglamento Interno 
OTEC (Optativo)

Para realizar cada actividad, deberá presionar sobre cada una de ellas.

A continuación, revisaremos el paso a paso.



1. CONTENIDOS

Presionar sobre la barra de contenido del curso.

Luego presionar en Entrar.



1. CONTENIDOS

Cargará el curso animado con los contenidos. 

Preste atención a las instrucciones de navegación y 
revise cada una de las pantallas de contenido.

Al finalizar el curso, puede salir de la actividad 
para volver al menú principal.  

IMPORTANTE: El curso guarda automáticamente tu progreso, permitiéndote retomarlo en cualquier momento desde el 
mismo punto donde quedó.



¿Qué hacer si no me permite avanzar el curso?

¡Actualizar link del navegador!

Si no le permite avanzar en alguna pantalla del
curso o de la plataforma, basta con actualizar-
refrescar el link desde el navegador.

Y podrá continuar navegando el curso

Presionar SI para volver donde quedó

1. CONTENIDOS



2. EVALAUCIÓN FINAL

Para ingresar desde el menú principal presione sobre el área 
destacada.

Luego presione “Intento de 
Cuestionario”

Luego “Comenzar intento”

Revisados los contenidos del curso, se desbloqueará el acceso a la 
evaluación final.



2. EVALAUCIÓN FINAL

Conteste cada una de las preguntas, 
seleccionando la alternativa 
correspondiente y presionando 
“Siguiente página” para pasar avanzar.

Al contestar la última pregunta, seleccione 
“Terminar intento”.



2. EVALAUCIÓN FINAL

En la siguiente pantalla podrá verificar que 
estén todas las preguntas respondidas.

De estar todo ok presione “Enviar todo y 
terminar”. (Doble verificación). 



2. EVALAUCIÓN FINAL
Aparecerá un cuadro con los resultados, indicando el estado de 

resultado y las respuestas correctas e incorrectas.

En caso de Aprobar

- Finalizar revisión para volver a 
menú principal.

- O Encuesta de satisfacción, para 
comenzar encuesta.

En la parte inferior de la pantalla puede presionar:
En caso de Reprobar

Presionar “Comenzar nuevo intento” 
y volver a realizar cuestionario.

Importante, tiene hasta 3 intentos para 
aprobar.



3. ENCUESTA Y DIPLOMA

Para ingresar desde el menú principal presione sobre el área 
destacada.

Para finalizar, se solicita completar la encuesta del curso.

Luego sobre “Responda las preguntas”.



3. ENCUESTA Y DIPLOMA

Para finalizar, Seleccione “Enviar 
sus respuestas”.

Aparecerá cuestionario de satisfacción, en escala de 1 a 5. 

Seleccione su preferencia a todas las preguntas (obligatorias).



3. ENCUESTA Y DIPLOMA

Aparecerá cuadro de confirmación. 

Ahora podrá emitir su diploma, presionando sobre la acción siguiente.



3. ENCUESTA Y DIPLOMA

Se descargará automáticamente diploma en 
formato .pdf.

Se recomienda  guardar en su dispositivo.



AYUDA Y SOPORTE TÉCNICO

Si tiene algún problema, puede escribirnos a: soporte@capacitapis.cl

Por favor indica:

• Nombre completo
• Nombre de usuario (RUT)
• Una breve descripción del problema
• Una captura de pantalla (Opcional)

Tiempo máximo de respuesta: 24 horas



MUCHAS GRACIAS

soporte@capacitapis.cl
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