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IMPORTANTE

Antes de comenzar a utilizar la plataforma lee
cuidadosamente y de forma completa esta guia
de usuario. De esta forma y siguiendo los pasos y
recomendaciones que aqui describimos, podras
tener una mejor experiencia dentro de la
plataforma.




SOBRE EL PROGRAMA
PROCADIST

= Todos nuestros cursos son gratuitos y en modalidad virtual.

s No existe calendario de inscripciones para los cursos, se
encuentran abiertos los 365 dias el ano.

m Los requisitos de inscripcion son:

a) Direccion de correo electréonico personal que utilices y
revises constantemente (ver pagina 7).

b) Computadora/dispositivo madvil con acceso a internet que
puedas usar seguido.

" E|l registro es personal. Se solicita no hacer registros masivos por
parte de las y/o los encargados de la capacitacién, en caso de

presentar error en la captura no sera posible eliminar el registro,
para realizarlo nuevamente.

m La constancia que se emite al aprobar un curso con el puntaje
minimo (ver pagina 17) no es equivalente a un formato DC-3.
Dicho formato solo podran emitirlo aquellas empresas que

registren los cursos dentro de su plan anual de capacitaciony en el
sistema SIRCE.




INSCRIPCION

Si es la primera vez que realizas tu registro o ya lo habias hecho en
la plataforma anterior, debes comenzar el proceso dando clic al
botén Comience ahora creando una cuenta nueva en la
pantalla principal de la plataforma:
PROCADIS

Winculos de nenés Corstancias

Ingresar a su cuenta

Hombre_de_usario

Registrarse como usuario

pleto a este sitio, Usted necesita primeramente crear

COMIENCE AHDIRS CREANDSD UNA CUENTA HUEWA

Te llevara a la cédula de inscripcion.




INSCRIPCION

La Ilave de acceso es tu CURP, que deberas tener siempre a la mano.
Escribela en mayusculas y después presiona el botdon de la lupa para que
el sistema automaticamente encuentrey llene tus datos, en esta seccion
Nno podras modificarlos manualmente.

Clave Unica de Registro de Poblacion [CURP] *:
Clave unica e req stre e poblaciorn

F Q ﬂ Busca tu CURP
MNombre{s]® Primer apeilido®; Segundo apellido®;
Ingresa tu(s) nombre(s) Ingresa tu primer apellido Inaresa tu segundo apeliido
SExo®: Facha de nacimiento® Lugar de nacimiento®:
Selecciona una opcidn e dd/mim/asas = Selecciona »

HNivel académico®

Selecciona -

No olvides que la plataforma
s6lo es compatible con los
exploradores Mozilla Firefox,
Google Chrome, Vivaldi y
Safari. Con otro explorador
no podras llenar la cédula y/o
visualizar los cursos.




INSCRIPCION

Escribe el correo electronico al que se te Utiliza un correo gmail.com o yahoo.com

enviara la notificacion de alta de tu cuenta. solamente.
Debes registrar un correo vigente, veridico, que

usesy puedas revisar constantemente.

Correo electrdnico®: Confirmar correo electrénico®;

NOTA: En caso de que tu correo sea yahoo.com.mx
Contrasena*: Confirmar contrasena®*:

no edites tu correo borrando el “.mx", ya que sera
considerado como inexistente.

IMPORTANTE

Si escribes un correo que no existe o que esta
mal escrito, no podras utilizar la plataforma.

Es muy importante que tengas en cuenta
gue por el protocolo de Microsoft y Yahoo,

NO debes usar correos de: En caso de que proporciones informacion
] incorrecta no podras utilizar la plataforma y

hotmail.com ;

mae tu CURP quedara bloqueada.

live.com
outlook.com
yahoo.com.mx
live.com.mx

ni, mucho menos, dominios institucionales
.gob.mx, etcétera.




INSCRIPCION

En cuanto a la contrasena, esta debe incluir
al menos una mayuscula, al menos una
minuscula, al menos un ndmero y al menos
un simbolo especial (@, $, %, &, ).

Tu contrasefna debe ser igual o mayor a 8
digitos.

Ejemplo: Password17$

Después de escribir tu correo y contrasena,
y de verificar que todo esta bien escrito, lee
los lineamientos y después selecciona
ambas casillas:

e Deseo que mis datos sean confidenciales

e Acepto los lineamientos de participacion en el PROCADIST *

Presiona el boton REGISTRARME para que
se envie tu informacion.

En caso de que no te permita mandarla, se
te senalara en rojo los campos incorrectos o
incompletos. Verificalainformacioneintenta
nuevamente con el boton “REGISTRARME".




INSCRIPCION

Se ha completado tu registro. Abre tu
correo e identifica en la bandeja de
entrada un correo con este asunto:

Pesponder a loges | Elorraruar LOEMED hD DREEn0D |

l Motificacion de Registro Aula Virtual PROCADIST

@ Aula Virhwal PROCADIST

PROCADIST

En este correo encontraras la Guia del
Usuario, es importante que la leas para
conocer el funcionamiento de Ia
plataforma.

Recuerda gue de no activar la cuenta no
podras ingresar a la plataforma o solicitar
recuperacion de tu contrasena.

No olvides siempre revisar tu bandeja de
entrada, de correo no deseado, o alguna otra
segun sea la configuracion de tu correo,
pues la notificacion pudiera llegar a alguna
de éstas. En ocasiones el correo puede
demorarse hasta 72 horas en ser recibido,
dependiendo de la saturacién del sistema.

Una vez activada la cuenta, ingresa siempre
a la plataforma utilizando el correo (que es
tu usuario) y la contrasena que escogiste
previamente.

El registro sélo puede realizarse una vez.




RECUPERAR
CONTRASENA

Ingresa a la plataforma con el correo y contrasena que registraste
y da clic en Ingresar.

Si no recuerdas la contrasefa que registraste, utiliza la opcion que
se encuentra en el area de ingreso:

Ingresar a su cuenta

Mombre_de_usuana

Mombre_de_usuario Contrasena

Registrarse como usuario

Para acceso completo a este sitio, Usted necesita primeramente crear

una cuenta.

COMIENCE AHORA CREANDO UNA CUENTA NUEVA




RECUPERAR CONTRASENA

Debes escribir el correo que registraste en la plataforma y presionar Buscar.

Recibiras un correo indicandote los pasos a seguir para establecer una nueva
contrasefa. No olvides siempre revisar tu bandeja de entrada, de correo no

deseado o alguna otra segun sea tu configuracion de seguridad.

En ocasiones el correo puede demorarse hasta 72 horas en ser recibido,
dependiendo de la saturacion del sistema.



TOMAR UN CURSO

Para tomar un curso, Nno necesitas registrarte otra vez a la
plataforma, sélo dirigete a la pagina principal en donde encontraras
todos los cursos que estan disponibles. Selecciona el curso y da clic
en el botén INSCRIBIRME para que tengas acceso al curso

Curses disponibles

Alencisn a Comansales

Mo se necesita clave para inscribirse

Duracian an homs: 16 INSCRIBIRME

= Auto-matriculacion

Mo i necesita clove para nscribrse

INSCRTHIEME




TOMAR UN CURSO

IMPORTANTE

= No puedes tomar la parte Il de un curso si no has cursado la parte | pues para
desbloquear la evaluacién diagnéstica se te pedird una clave que sélo puedes
obtener si apruebas con 8 o mas la evaluacion del curso previo. Esta clave se te
proporciona al finalizar el curso.

= Para la segunda o tercer oportunidad de un curso (ver pagina 19), el procedimiento
es el mismo que se describe aqui. Estas oportunidades no se activan
automaticamente, tu tienes que darte de baja del curso manualmente.

NOM-020-5TPS-201 (Parte |l) Recipientes sujetos a presion, criogénj
y generadores de vapor
Si deseas darte de baja de
un curso tienes que abrir
el curso, ubicar el icono
del engrane y dar clic en
la opcion: Darme de baja
(des-inscribirme)




TOMAR UN CURSO

Al presionar el boton INSCRIBIRME se te
enviara un mensaje de bienvenida, lo cual
confirma que estas inscrito en ese curso:

Cpciones de inscripcion

T ANOR-OR-ETES-Z001 [Parts 1] EDIENIes SUBI0S & presion, ¢
%ﬂ- VER MAS DETALLES

Duracion en haras 16

= Auto-ratriculacion

No s necesita clave para inscribirse

PRI RWE

Al ingresar como invitado no es posible
acceder a los cursos, es necesario tener un
registro.

PROCADIST

Estimadofa)

Te dames la mis cordial bienvenida al curse Comunicsciin Efectiva en el Trabajo. Desde este momento coentas con 7
dias astursles pars concherlo, Durste #5ie tempo no podrks nutricalare & nisgin otre cursa, 54 o tenmine antes 3¢l
tiempo establecido podris tomar algin otro de ha eleccién. No obvides que la calificacidn que se toma en coenta para
expedir fu constancia e solamente la de la evaluacion final. la cual deberds aprobar con uma calificacian igual o mayor a
L]

DSeagnos que €508 CUTLS 568 MAL que INTorEslive ¥ eSpEranis N pAMICIpAcidn RTIVA ¥ CONSMAmMe, PUss Soeemes que
puede contribuar significalivamenns i fa anca de mabajo o & ivestigasioninbents.

ATENTAMENTE,

Fmmrdimanidon & asdieies dal BOAE LT

Tienes sélo 10 dias naturales para concluir el
curso, que se cuentan desde el diay la hora en
la que te inscribiste. Por ejemplo:

Si te inscribiste el lunes a las 10:48 am,
los diez dias se venceran el jueves de la
siguiente semana a las 10:48 am
exactamente.

Si no recibes el correo de confirmacion
de inscripcion al curso, significa que por
el momento no hay inscripciones
abiertas (por mantenimiento al curso) y
deberas escoger otro o esperar a que se
habilite la inscripcion.

Te recomendamos siempre mantenerte
informado en el drea de avisos al interior
de la plataforma:

Incrementa tu
Productividad
en el Trabajo

e (1

ingremad



DURANTE EL CURSO

No puedes adelantarte en el curso y debes revisar cada seccion de
contenidos o realizar la actividad previa antes de poder desbloquear la

siguiente.

Si haces una pausa y decides continuar con tu curso en otro momento,
cuando entres nuevamente a la plataforma lo puedes ver en la seccidon
de Tablero que se encuentra en la parte superior izquierda.

# Péagina Principal

(home)

& Tablero En este mismo bloque, podras ir
observando el porcentaje de avance

g Calendario conforme vas resolviendo las actividades
del curso.

[y Archivos privados

= Mis cursos

No disponible (Actualmente

= CEO4 . :
inscrito en un curso)

Mientras estés inscrito en un curso no podras tomar otro hasta que lo
concluyas, terminen los diez dias que tienes para cursarlo o tu mismo
te des-inscribas.




DURANTE EL CURSO

En cada pestana del curso hay actividades.
Comienza con la primera de izquierda a derecha, en
algunos casos identificada con la letra A o Médulo T,
en donde deberas revisar cada pagina de las
instrucciones y contestar la evaluacion diagnostica
para poder avanzar a los contenidos de las
unidades:

EC0038 Atencion a Comensales

e+ 1o

- —_
- - % -

Estas por.comenzar un curso quese ha disefadospara que puedas estudiarlo
de manera independiente. Debes revisar cada una de las secciones y realizar
cada actividad para complementar tu aprendizaje, Si utilizas un teléfono

celular para realizar tu curso, te sugerimos que la orientacion de la pantalla
sea en horizontal para una mejor resolucion de textos e imagenes.

Todas las actividades estan seriadas, esto significa
gque no puedes ver una actividad si no has
completado la actividad previa.

Para poder realizar las evaluaciones
de cada unidad sera necesario
revisar cada una de las pantallas del
tema de la unidad. Para desbloquear
los contenidos de la siguiente
unidad es necesario haber realizado
la evaluacion previa.

Para concluir tu curso necesitas
contestar primero la Encuesta de
Satisfaccion para que la Evaluacion
Final se habilite. Abre la evaluacién
final sélo si tienes tiempo
suficiente para realizarla pues una
vez que se abre, se debe completar
antes de que se termine el tiempo.




CURSOS APROBADOS

Para acreditar un curso, la calificacion que se toma en cuenta es la
gue obtienes al responder la Evaluaciéon Final, esto es, no se
promedian las calificaciones de las actividades y de las evaluaciones
de los mdodulos.

En los cursos que tienen dos o tres partes, es en la
retroalimentacion de la Evaluacion Final (cuando se muestran las
respuestas correctas e incorrectas) donde te aparecera la clave
para desbloquear la parte siguiente en un cuadro como este:

iFELICITACIONES! Has cbtenido el puntaje necesario para tomar la siguiente parte del
curso. En la evaluacion diagnostica de |a siguiente parte utiliza la siguiente
contrasena (con mayusculas y minusculas como se anota agui):

L#54uNH3&g4SeR

Recuerda anotarla cuidadosamente y guardaria en un lugar
seguro pues no hay forma de recuperarla posteriormente.




CURSOS APROBADOS

Anota con mucho cuidado la clave, respetando
mayusculas, minusculas, numeros y simbolos.
Guarda la clave en un lugar seguro porque no se
te proporcionara por otro medio y, por tanto, no
podras tomar las partes que siguen del curso.

Todas las partes de un curso deben aprobarse en
el mismo ano, ya que las claves se cambian de un
ano a otro (y no pueden proporcionarse
nuevamente, aun cuando hayas acreditado la parte
previa).




CURSOS
NO APROBADOS

Si Nno apruebas un curso, ya sea porque se termind el tiempo
permitido (10 dias naturales) o porque lo abandonaste, puedes
cursarlo maximo tres veces.

Un curso solo puede tomarse en tres ocasiones y si en ninguna
de ellas lo apruebas, el sistema te lo bloqueara de manera
permanente y no podras tomarlo de nuevo. El bloqueo es
automatico.




CONSTANCIA DE
PARTICIPACION

Las constancias se emiten so6lo de manera electronica y no llevan
firma autografa. La validez se le asigna mediante el folio que
aparece debajo del codigo QR. Una vez que termine el curso y lo
apruebes podras descargar la constancia desde tu perfil, en la
opcion de "Mis Certificados'".

También porcorreo seteenviaraunenlaceparaque puedasdescargarla.




CONSTANCIA DE PARTICIPACION

IMPORTANTE

Una vez realizada y aprobada la Evaluacion Final,

se mostrara un vinculo para generar la constancia.

Deberas dar clic en dicho enlace para descargar tu
constancia.

' __ ff de sfaccidn. Unn vez aus
= e P 5n Fi

Cusntas con 1 oportunidad ¥y 30 minutos para contestaria. Mo
abras la evaluacién si no cuentas con el tiempo suficiente o situ
conexién a internet es inestable,

Recomendamos descargar y

guardar la constncia en un
dispositivo electrénico, ya que
una vez emitida la plataforma no
las guarda.




CONSTANCIA DE PARTICIPACION

IMPORTANTE

La constancia del curso no es equivalente
a una certificacion o acreditaciéon ni
tampoco a un certificado de competencia
laboral como el que emite el CONOCER.

En el formulario deberas ingresar el folio y
con ello se te devolvera la informacién
asociada a dicha constancia:

Una persona que reciba una constancia
de PROCADIST puede verificar que sea Validacion de constancia de participacion
verdadera usando el folio que aparece

debajo del cédigo QR:

Ejernple da falia: S4T0T6

A cominiacidn mgres s dancs de s consancia

VALIDAR FOLKS

Folio:

ac6l8ff49
Las constancias no requieren actualizacién y
tampoco se pueden realizar los cursos
nuevamente para elevar la calificacion

obtenida inicialmente en la constancia.

En el menu “CONSTANCIAS"” dentro de la
plataforma, podras VALIDAR TU
CONSTANCIA.



DUDAS ADICIONALES

Si te queda alguna inquietud sobre este instructivo, puedes
escribirnos de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 horas a
procadist@stps.gob.mx en donde podremos ayudarte. No
contamos con numeros telefénicos de atencién, por lo gque
cualquier solucion se te dara de manera escrita.

Es muy importante que presentes con mucho detalle tu
problematica y, en caso necesario, adjuntes capturas de pantalla,
ademas es necesario que nos escribas tu nombre completo,
CURP y correo registrado en la plataforma para que te podamos
dar una soluciéon mas rapida.

No olvides que una causa por la cual tu cuenta puede quedar
permanentemente suspendida es el uso de lenguaje vulgar,
obsceno, irdonico o sarcastico en las comunicaciones escritas que
dirijas al equipo del PROCADIST. De igual manera, una cuenta
puede suspenderse cuando el usuario no sigue las instrucciones
gue se le proporcionen por correo electrénico.
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