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Introducción 
La Plataforma de Capacitación en Línea es una herramienta didáctica que permite llevar a cabo cursos de manera 

virtual, su objetivo es proporcionar una formación complementaria que permita mejorar el desempeño laboral y 

personal de los trabajadores del Instituto de Salud del Estado de México (ISEM). 

Se pretende que esta guía pueda ayudarle a resolver las dudas más frecuentes, se han englobado los temas más 

básicos y los casos de mayor uso; en caso de no encontrar la solución a sus interrogantes ponemos a su disposición 

el siguiente correo: isem.capacitacionenlinea@edomex.gob.mx (atención en horarios de oficina). 

El administrador de la plataforma puede dar orientación y apoyo en lo referente a la operación y problemas de 

funcionamiento.  

Los contenidos de los cursos son responsabilidad de aquellas áreas del mismo instituto que las han desarrollado y 

son estas mismas las que darán orientación y respaldo a los trabajadores que estén inscritos y éstos deberán 

comunicarse a través de los medios indicados en cada curso. 

Registro en la plataforma 
Para poder inscribirse a cualquiera de los cursos disponibles es necesario contar con una cuenta registrada en la 

plataforma, este registro debe llevarlo a cabo cada trabajador de manera personal (la plataforma no cuenta con 

ningún registro previo) y lo deberá hacer por una sola ocasión. Una vez que el trabajador cuente con una cuenta 

activa, podrá hacer uso de ella para inscribirse a todos aquellos cursos que estén disponibles. 

El trabajador que cuente con una cuenta activa, podrá actualizar sus datos en el momento que lo necesite, 

permitiéndole efectuar el cambio de dirección de correo electrónico o el área y/o departamento al que está adscrito, 

entre otros datos. 

A continuación, se detalla el proceso a seguir para registrarse en la plataforma: 

1.- Es necesario contar con un equipo de cómputo o bien con una tablet o teléfono móvil, además deberá tener 

acceso a una conexión a internet. Es importante señalar que algunos contenidos de los cursos contienen enlaces a 

videos y documentos que pueden requerir un consumo grande de sus datos por el peso de los mismos. 

2.- Abrir cualquier explorador (de preferencia contar con la versión más actual) y teclear la siguiente dirección: 

https://ddsisem.edomex.gob.mx:65443/moodle/ 

https://ddsisem.edomex.gob.mx:65443/moodle/
mailto:isem.capacitacionenlinea@edomex.gob.mx
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3.- Esta dirección lo llevará a la página principal de la plataforma, en la parte superior derecha identifique el botón 

de ingresar y de clic sobre él. 

 

4.- Esto lo llevará a la página de ingreso, en la cual se le pide nombre de usuario/correo electrónico y contraseña. Al 

no estar aún registrados, ignoramos esta zona y nos enfocamos en la parte titulada ‘Registrarse como usuario’, ahí 

daremos clic en el botón que dice: ‘Comience ahora creando una cuenta nueva’. 

 

5.- Una vez que demos clic, estaremos en la sección de ‘Nueva cuenta’ que es un formulario que procederemos a 

llenar con nuestros datos. Explicaremos a detalle cada una de sus secciones: 

• Elegir su nombre de usuario y contraseña. 

El nombre de usuario puede ser cualquier palabra que usted decida, la única condición es que aún no haya 

sido utilizada por otro usuario (cuando usted envíe el formulario el sistema le informará si el nombre de 

usuario esté siendo usado por alguna otra persona y en ese caso deberá cambiarlo por alguna otra palabra). 

La contraseña deberá cumplir las condiciones que le indica el sistema: tener al menos 8 caracteres, al menos 

1 dígito, al menos 1 minúscula, al menos 1 mayúscula, al menos 1 carácter no-alfanumérico como: 

 $ ? / * - + # @. 

 

• Más detalles. 

Se pedirá que escriba dos veces su dirección de correo electrónico, es sumamente importante que esté 

escrito en forma correcta: no es lo mismo tener un correo electrónico con terminación .com que tener uno 

con terminación .com.mx, tenga especial detalle en los errores de dedo que implican colocar letras de más 

o letras de menos. 
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Además, debe verificar si su correo se encuentra activo, si usted puede ingresar sin dificultades a revisar 

mensajes y si su bandeja de entrada no ha llegado al límite de su capacidad. Se hace hincapié en esto porque 

le enviaremos a dicho correo el enlace donde verificará su cuenta; además en caso de olvidarse de su 

contraseña y/o nombre de usuario, podrá solicitar que se le envíe un enlace a su correo para poder 

restaurarla. Su correo electrónico es la forma en que la plataforma se comunica con usted de manera externa. 

Posteriormente se le pide su nombre y apellidos, aquí es importante que usted escriba su nombre 

correctamente con mayúsculas y minúsculas y acentos; esto es porque tal como usted lo capture así 

aparecerá en las constancias de todos los cursos. Preste especial atención a que en el campo apellidos se 

deben capturar ambos. 

 

 

• Datos complementarios. 

 

Se le pide que capture su CURP, revise detenidamente este dato pues con ellos validamos su identidad; en 

caso  de  que  el  sistema  le  indique  que  su  CURP  ya  ha  sido  utilizada  deberá  comunicarse  con  el 

administrador de la plataforma para aclarar su situación.  

 

 

  

               

 

 

  

       

 

 

  

 

 

Para finalizar su registro de clic en el botón ‘Crear mi cuenta nueva’, en caso de no tener observaciones de parte del 

sistema se le habrá enviado un mensaje a su correo electrónico con las instrucciones para concluir su registro; de 

otra forma, en caso de tener observaciones, favor de corregir los datos observados y volver a dar clic en el botón 

anteriormente mencionado. 

Verificación de cuentas 
Una vez que haya llenado y enviado el formulario de registro y si usted no tuvo observaciones a cualquiera de sus 

datos, el sistema le habrá enviado un mensaje a su correo electrónico; aunque el sistema envía este mensaje en 

forma inmediata, en ocasiones tarda un poco en llegar, pero no debería tardar más de unos minutos (máximo media 

hora). En algunos casos el mensaje puede localizarse en la bandeja de correo no deseado o carpeta de SPAM, por 

favor revise en las posibles carpetas que existan en su servicio de correo electrónico. 

Si sigue sin poder localizar el mensaje de confirmación puede deberse a que su correo fue capturado de forma 

errónea o bien ocurrió algún error interno, en cualquiera de los casos por favor comuníquese al correo del 

administrador de la plataforma mencionando su nombre completo, usuario y explicando a detalle su caso. No intente 

La CURP es el único  dato obligatorio  de esta sección , sin embargo  si usted  completa  los datos  restantes 
podría  tener  acceso  a cursos  y contenidos  exclusivos  de su Unidad  de adscripción  o bien  de su perfil 
educativo o profesional, mientras más datos complete puede tener una capacitación más enfocada en sus 
necesidades. 

 dEl resto de atos que puede completar son: sexo, nivel académico, perfil profesional, jurisdicción. En el caso 
  que en jurisdicción elija la opción 'No laboro en el ISEM', no se le pedirán más datos, pero si selecciona una

de las jurisdicciones, le pedimos atentamente llenar los campos: unidad, área de adscripción, puesto, cargo,
servicio y tipo de recurso.
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volver a registrarse pues es posible que el sistema le indique que su dirección de correo electrónico, RFC y/o CURP 

ya están siendo utilizados. 

Si usted pudo localizar el mensaje de verificación lo único que debe hacer es dar clic sobre el enlace; si no le aparece 

en color azul, debe copiarlo y pegarlo en la barra de dirección del navegador y presionar la tecla Enter. De cualquiera 

de estas formas el sistema podrá verificar su cuenta y usted ya podrá acceder a la plataforma. 

Ingreso 
Una vez que se tenga verificada la cuenta usted podrá ingresar a la plataforma desde la página respectiva, ahí tendrá 

que capturar su nombre de usuario/correo electrónico y la contraseña: 

 

Y dar clic en el botón ‘Ingresar’. El sistema cerrará de forma automática su sesión si usted excede los 30 minutos sin 

hacer ningún movimiento dentro de la plataforma. 

Alternativamente usted puede ingresar como invitado dando clic en el botón ‘Ingresar como invitado’ puesto que, 

algunos cursos permiten el acceso de invitados, sin embargo, cuando usted entre en algún curso restringido, le saldrá 

el siguiente mensaje y deberá dar clic en el botón continuar el cual lo redirigirá a la página de ingreso a la plataforma: 

 

Restauración de contraseña 
Si usted presenta problemas para ingresar a su cuenta o ha olvidado su nombre de usuario o la contraseña, puede 

usar un enlace que se encuentra en el lado derecho: 
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De clic sobre el enlace ‘¿Olvidó su nombre de usuario o contraseña?’ y se le enviará a un pequeño formato donde 

deberá capturar su dirección de correo electrónico. Es importante señalar que esto sólo puede realizarse en cuentas 

que ya hayan sido verificadas anteriormente; si usted no tiene verificada su cuenta no podrá hacer uso de este 

procedimiento. 

Capture correctamente su dirección de correo electrónico o su nombre de usuario (en caso de recordarlo), usted 

debe poder ingresar a su cuenta de correo electrónico y tener espacio suficiente en su bandeja de entrada. 

 

Al dar clic sobre el botón ‘Buscar’ el sistema le enviará un enlace a su correo desde el cuál podrá restablecer su 

contraseña (esto debe hacerse dentro de los primeros 30 minutos, en caso contrario deberá volver a solicitar el envío 

del mensaje); si no puede visualizar el mensaje, busque en la carpeta de correo no deseado o SPAM. 

Si no recibe ningún mensaje o presenta algún otro problema con el restablecimiento de su contraseña por favor 

contacte con el administrador de la plataforma. 

Navegación principal 
Una vez que se haya ingresado correctamente a la plataforma, podemos observar la estructura principal que se 

compone de los siguientes elementos: 
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En la parte izquierda podemos observar el menú principal: 

 

Aquí tenemos 4 botones: 

1) Página Principal (home).- Nos presenta la lista de los cursos disponibles en la plataforma. Si estamos 

inscritos a un curso, en la parte inferior, nos mostrara ese curso y justo debajo una liga ‘Todos los cursos’ 

para visualizar el resto de los cursos. 

 

En el margen derecho de la página (si estamos en una PC de escritorio con la ventana maximizada) o bien en 

la parte inferior de la pantalla (en Tablet, móvil o pantalla compacta) podemos ver el menú secundario; este 

menú presenta diferentes opciones dependiendo la sección en que nos encontremos. En la página principal 

podemos ver:  Navegación. 

2) Tablero.- Nos presenta actividades o eventos pendientes de los cursos a los que estemos inscritos siempre 

y cuando estas actividades o eventos tengan una fecha de realización establecida, además del progreso que 

se lleva de avance, si el curso no tiene actividades reguladas por fechas no aparecerá ninguna notificación. El 

menú secundario contiene: Línea de tiempo. 

 



Plataforma de Capacitación en Línea 
Guía rápida de usuario 

 

3) Calendario.- En caso de que el administrador o responsables de los cursos tengan programados eventos, 

aquí podrá observar la fecha, duración y descripción de los mismos. Usted puede programar también 

eventos, pero sólo serán visibles para usted, puede usar esto para organizar sus evaluaciones, tareas y demás 

actividades dentro de la plataforma. El menú secundario muestra: clave de eventos y vista del mes. 

 

4) Mis Cursos.- Aquí podrá tener un acceso directo a los cursos a los que esté inscrito, se mostrarán en forma 

de lista y al dar clic sobre el nombre podrá entrar en ese curso. 

En la parte superior derecha, al lado de nuestro nombre de usuario podemos observar el botón de Notificaciones. 

 

Esta herramienta nos permite visualizar las notificaciones en caso de tenerlas, pueden ser del administrador de la 

plataforma o los profesores de los cursos; recuerde que usted puede hacer uso de su correo electrónico para 

contactar con ellos. 

En la parte superior derecha podemos ver nuestro nombre y al dar clic sobre él o en la flecha desplegable, podremos 

ver un menú de nuestra cuenta. 
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En este menú podemos acceder a las siguientes opciones: 

Tablero.- Es la misma sección que el segundo botón del menú principal. 

Perfil.- Podemos ver nuestros datos, también algunas estadísticas y seguimiento de actividad dentro de la 

plataforma, además una vez adentro, si detectase algún error en sus datos o bien quiere actualizar alguno de ellos, 

en está sección podrá hacerlo al dar clic en el enlace ‘Editar perfil’, también puede cambiar su dirección de correo 

electrónico (es importante que verifique capturarlo de forma correcta), y puede subir su fotografía opcionalmente. 

Calificaciones.- Puede revisar las calificaciones agrupadas por cada curso y cada evaluación. 

Mis certificados.- Contiene los certificados que a usted le han emitido al finalizar cada curso, ya sea por Email o para 

descargarlos manualmente. 

Preferencias.- Contiene enlaces a las opciones que puede cambiar en su cuenta como: editar su perfil, cambiar 

contraseña, cambiar el idioma (sólo disponible español e inglés y sólo se aplica al entorno de la plataforma, no a los 

contenidos de los cursos), y algunas otras secciones que configuran la forma en que usted interacciona con los demás 

usuarios. 

Salir.- Aquí es donde usted puede cerrar su sesión y así mantener segura su información. 

Inscripción a los cursos 
Si usted tiene una cuenta registrada y validada en la plataforma, podrá inscribirse a alguno de los cursos (puede estar 

inscrito a varios cursos a la vez), hay 3 formas de hacerlo: 

La autoinscripción.- En la mayoría de los cursos usted mismo podrá inscribirse, en ese momento automáticamente 

usted podrá acceder a los contenidos y actividades de dicho curso. 

La inscripción manual.- Esta inscripción la hace el administrador de la plataforma o los profesores de cada curso, si 

usted forma parte de algún grupo cerrado que va a ser inscrito, recibirá la notificación de parte de su área y en la 

fecha que ellos le indiquen usted podrá tener disponible el acceso a ese curso. 

La inscripción por clave/contraseña.- Algunos cursos no están disponibles para todos los usuarios o bien se 

encuentran en proceso de revisión, estos cursos le pedirán una contraseña para entrar (NO es la misma contraseña 

que usa para acceder a la plataforma), solamente si a usted le indicaron inscribirse a determinado curso y cuenta con 

esa contraseña será posible inscribirse, en otro caso por favor no intente inscribirse a los cursos que piden 

contraseña. 

Explicaremos como autoinscribirse en los cursos, que es la forma más habitual: 

1.-Podemos seleccionar el curso desde la página principal (home). 

2.-Daremos clic sobre el nombre del curso respectivo, esto le mostrará una vista preliminar del curso y en la parte 

inferior podemos ver un botón llamado ‘Inscribirme’. En los casos de los cursos por contraseña aquí se la pedirá. 
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3.-Una vez inscrito, se le redireccionará al contenido de dicho curso; usted podrá acceder en cualquier momento a 

este curso desde la página principal, desde su tablero, desde el menú secundario navegación/mis cursos o bien desde 

la opción ‘Mis cursos’ del menú principal. 

Una vez inscrito al curso puede ser que no tenga la opción de desincribirse del mismo; si usted no puede continuar 

con el curso no es necesario que se desinscriba, pues al finalizar el curso todas las inscripciones quedarán inactivas.  

Posteriormente puede inscribirse al mismo curso en un nuevo período si es que no completó el mismo o bien no 

obtuvo constancia. 

Navegación dentro del curso 
Cuando usted se encuentre dentro de un curso puede observar que el menú principal le muestra el curso actual, una 

opción para poder ver a los demás participantes, otra para acceder a sus calificaciones y además de todas las 

secciones de dicho curso. 

En algunos cursos se muestra todo el temario del contenido del curso, pero en otros se mostrará en forma colapsada, 

es decir que se le mostrarán sólo los contenidos de una sección por vez, usted puede seleccionar otra sección para 

ver los contenidos respectivos de cada una de ellas. 

También es importante señalar que hay cursos en los que se le irán mostrando los contenidos de la siguiente sección 

una vez que usted haya aprobado la evaluación de la sección actual. Ponga atención a las indicaciones de cada curso 

para saber si es necesario aprobar para visualizar más contenidos. 
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En algunas secciones del curso tendremos a nuestra disposición ‘Recursos’ que pueden ser documentos, videos, 

enlaces o evaluaciones, encontraremos estos recursos al final de dicha sección. 
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De clic sobre el nombre del recurso para poder acceder a él. 

Tanto los contenidos como los recursos pueden tener casillas punteadas, esto quiere decir que el sistema le dará 

seguimiento y registrará cuando usted haya visualizado estos materiales: 

 

Este seguimiento quiere decir que visualizar o completar ese material puede ser requisito para desbloquear otra 

sección del curso o para obtener la constancia del curso. 

 

Evaluaciones 
El objetivo principal de nuestros cursos es desarrollar las habilidades del personal, así como enriquecer su 

desempeño; las evaluaciones son sólo una herramienta para verificar el aprovechamiento personal del curso. 

Si usted ha dado lectura a todos los contenidos del módulo y realizado las actividades propuestas, debería tener el 

conocimiento suficiente para aprobar la evaluación respectiva. En cada curso se le indicarán cuantas oportunidades 

tendrá para aprobar la evaluación, le recomendamos que en los casos que no obtenga calificación aprobatoria revise 

de nuevo el contenido del módulo antes de realizar un nuevo intento. 

Si usted ha realizado el total de oportunidades y en ninguna obtuvo calificación aprobatoria, no podrá avanzar en el 

curso. Sin embargo, tendrá la oportunidad de volver a inscribirse a ese curso en el período siguiente, las fechas serán 

comunicadas dentro de la misma plataforma. 

Para realizar la evaluación se debe dar clic sobre el nombre de la misma. Esto nos llevará a la siguiente pantalla: 

 

Se nos indicarán los intentos permitidos y en su caso los intentos realizados y calificación más alta obtenida, debemos 

dar clic en el botón ‘Comenzar el examen ya’. 
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Se nos mostrarán las preguntas del examen y deberemos seleccionar la respuesta correcta, al finalizar de responder 

cada pregunta o página de preguntas deberemos dar clic en el botón ‘Página siguiente’, seguir así sucesivamente 

hasta terminar con todas las preguntas. 

En el bloque de ‘Navegación dentro del examen’ podemos ir viendo como se van coloreando las preguntas 

contestadas. 

 

Cuando hayamos terminado de contestar todas las preguntas deberemos dar clic en el botón ‘Terminar intento’. 

 

Nos enviará a una pantalla que indica las preguntas contestadas, si hay alguna sin contestar aquí podemos detectarla, 

si estamos seguros de haber terminado, daremos clic en el botón ‘Enviar todo y terminar’ o si tenemos alguna 

corrección podemos regresar con el botón ‘Regresar al intento’. 
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Al dar clic en el botón de envío, debemos confirmar con otro botón ‘Enviar todo y terminar’ o cancelamos. 

 

Al finalizar nos muestra la calificación obtenida y el detalle de cada una de las respuestas. 

 

Para finalizar daremos clic en el texto ‘Finalizar revisión’. 

Podemos ir también dentro del menú principal en el bloque de ‘Calificaciones’ en la sección ‘Reporte de usuario’ para 

poder visualizar nuestro avance. 
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Constancias 
Cuando hayamos concluido con todas las condiciones (regularmente obtener calificación aprobatoria en todas las 

evaluaciones) podremos acceder a la sección de ‘Constancia del curso’. Daremos clic en el texto y podremos visualizar 

una pantalla similar a la siguiente: 

 

Daremos clic en el botón ‘Ver certificado’ y obtendremos un archivo PDF con nuestro nombre (aparecerá tal cual lo 

hayamos capturado en nuestro perfil), el nombre del curso y el código de validación (este código permite verificar 

cada constancia dentro de la misma plataforma). 

Obtener la constancia sólo es una forma de respaldar su participación en el curso; lo más importante es que usted 

haya obtenido el desarrollo y aptitudes deseadas y que en el futuro las ponga en practica en el desempeño de sus 

funciones. 

El buen uso de su cuenta y el aprovechamiento de los contenidos de los cursos de la plataforma es responsabilidad 

personal de cada usuario. 
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