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INTRODUCCION

Bienvenidos a la Academia CEA, la plataforma de formacion digital
desarrollada por el Centro de Estudios de la Administracion del Estado
(CEA), de la Contraloria General de la Republica. Esta plataforma nace
con el propdsito de fortalecer las capacidades del personal del sector
publico, promoviendo un aprendizaje continuo, flexible y de calidad
que contribuya al fortalecimiento institucional del Estado y a una mejor
atencion a la ciudadania.

En un entorno de transformacion permanente, los desafios que enfrentan
los organismos publicos exigen funcionarios y funcionarias preparados,
con conocimientos actualizados y habilidades que les permitan responder
de manera eficiente, transparentey efectivaalasdemandas dela sociedad.
En este contexto, la Academia CEA se posiciona como una herramienta
estratégica para apoyar el desarrollo profesional y técnico de quienes
integran el servicio publico, desde una l6gica de acceso abierto, equidad
territorial y autogestion del conocimiento.

La plataforma ofrece una amplia oferta de actividades formativas,
organizadas en cursos, programas y actividades de extension. Todos los
contenidos han sido disefiados con altos estandares de calidad, validados
por equipos profesionales de la Contraloria General de la Republica y
orientados a temas clave de gestion, probidad, control y servicio publico.

El presente instructivo tiene como objetivo orientarte en el uso correcto
de la plataforma, desde la creaciéon de un usuario con Clave Unica hasta la
automatricula, navegacion por los contenidos, seguimiento de tu avancey
descarga de certificados. Se incluyen también recomendaciones técnicas
para un mejor desempeno de la plataforma y detalles sobre las secciones
mas relevantes.

Te invitamos a explorar y a aprovechar al maximo sus recursos,
contribuyendo con ello a tu desarrollo profesional y al fortalecimiento de
una administracion publica mas eficiente, integra y comprometida con el
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Antes de comenzar, te recomendamos leer atentamente esta seccion
para evitar posibles inconvenientes durante el acceso, navegacion y
uso de la Academia CEA.

1. Recomendaciones de navegadores

Para un funcionamiento Optimo, se sugiere utilizar alguno de los
siguientes navegadores en su version mas actualizada

2. Uso de ventanas emergentes E

La plataforma utiliza ventanas emergentes
como parte de su funcionamiento habitual.

Estas pueden desplegar materiales de
estudio, evaluaciones, encuestas y otras

actividades interactivas fundamentales para H
el proceso formativo. vl .
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1
o = Es indispensable habilitar las ventanas

emergentes en el navegador que
Moo - educclonsla Cersequidsd utilices, especificamente para el sitio
T E——— de la Academia CEA. De lo contrario,
podrias tener dificultades paraacceder
a ciertos contenidos o herramientas
del curso.

quququququququ

En caso de dudas sobre como realizar
esta configuracion, revisa la seccion
de ayuda de tu navegador o contacta
al equipo de soporte técnico.

Ante cualquier duda sobre cdomo
activar estaopcion, consultala seccion
de ayuda de tu navegador o contacta
al equipo de soporte técnico de la
Academia CEA.

3. Requisitos y recomendaciones para participar

Autenticacion con Clave Unica: El ingreso a la plataforma y la creacion
de tu cuenta se realiza a través del sistema de Clave Unica. Asegurate de
tener tus credenciales vigentes y disponibles, ya que seran necesarias en
todo momento para acceder a los contenidos.

Equipamiento y conectividad: Necesitaras un computador o dispositivo
movil con conexidon a internet para poder participar, visualizar los
contenidos, completar las actividades y registrar tu avance en el curso.
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Acceso libre y autogestionado: Todos los cursos y programas disponibles
en la Academia CEA son de acceso libre, sin limites en la cantidad de
capacitaciones que puedes realizar. Sin embargo, te recomendamos
organizar bien tu tiempo y avanzar con responsabilidad, para que tu
participacion sea provechosa y eficiente.

4. Academia CEA

La Academia CEA es una plataforma digital desarrollada por el Centro de
Estudios de la Administracion del Estado para promover la capacitacion
permanentedelpersonal publico.Formapartedelcompromisoinstitucional
de fortalecer el servicio publico a través del aprendizaje continuo.

La plataforma permite:
& Gestionar de manera auténoma tu proceso formativo.

2 Acceder con Clave Unica desde cualquier lugar y en cualquier
momento.

& Estudiar contenidos validados por profesionales de la Contraloria
General de la Republica.

& Participar en cursos asincrénicos, adaptables a tu disponibilidad
horaria.

&’ Contar con contenidos disponibles de forma asincrénica, lo que
permite compatibilizar la formacién con las responsabilidades laborales.

ACADEMIA
CE A

u“\J_‘T&lT'_‘T'uL“
uguuuu J

I e e

A R ] 1 s_\\_" L




CONSIDERACIONES PARA
EL USO DE LA PLATAFORMA

4.1 Acceso a Plataforma

Si bien puedes navegar por la plataforma sin la necesidad de iniciar sesion y
conocer nuestra oferta formativa, para poder acceder al contenido es necesario
contar con un usuario creado en la plataforma.

A partir de 2024 los usuarios pueden crear su usuario de manera independiente y
auténoma solo contando con su Clave Unica y un correo electronico.

Los usuarios que cuenten con un usuario creado anteriormente podran iniciar sesion
con sus credenciales anteriores, asi como con su clave Unica y mantener su historial
de capacitacion en el sitio.

4.2 Usuario nuevo

Si eres nuevo en la Academia CEA, te invitamos a seguir el siguiente paso a paso
para darte de alta:

4.2.1 Crear usuario

1) Para crear tu usuario debes hacer clic en MI SALA DE CLASES

2) El sitio cargard y te solicitard seleccionar el tipo de ingreso, debes seleccionar
acceder con tu Clave Unica.

{@\; ‘ ) A< C e a EE'EZ&EZ:,’;‘;TS.@N CEA ‘ ACADEMIA CEA ‘ MI SALA DE CLASES ‘

Ingresa con

Accede con tu Clave Unica

@& Clavelnica

3) A continuacion, se actualizard la pagina y te solicitard ingresar tu RUT y tu Clave
Unica.

4) Si los datos fueron ingresados correctamente, el sitio te redirigirad al formulario
de actualizacion de datos de usuario.
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4.2.2 Formulario

Una vez creado el usuario el sitio solicitard completar informaciéon adicional para
poder perfilar correctamente tu cuenta usuario.?

® | 3% cea = o | TN | IR | o v
Editar perfil
Usuario CEA
Expandir todo
= T -
Apellido(s) CEA

+ Institucion
Direccion de correo cea@contraloria.cl

Institucion
Visibilidad del correo electrénico @ Visible para los participantes en el curso

 Informacién de perfi

¢Trabajas en el Estado/Sector o s
piiblico?

RUT de institucién (Sino aplica, @
locar "0%)

Fecha de Nacimiento (dd/mm/aaaa) @

Género ©  Masculino ¢

Perfil ©  Esudiante ¢

Region ©  Region de Arica y Parinacota

1 Si no cuentas con tu clave dUnica, accede al siguiente link para conocer como obtenerla.
https://www.chileatiende.gob.cl/fichas/11331-clave-unica

2 La informacion personal almacenada en este sitio serd tratada con estricta confidencialidad.

El Centro de Estudios de la Administracién del Estado (CEA) no utilizard estos datos para fines distintos a los
propios del proceso formativo, salvo expresa autorizacion de la persona titular.
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Los siguientes campos son obligatorios para finalizar el proceso de registro:

a) Correo electréonico: Se deberd ingresar y confirmar una direcciéon de correo valida.
Una vez completado este campo, se enviara un mensaje al correo indicado para verificar
la cuenta.

b) ¢ Trabajas en el Estado o sector publico?

Se debe responder si actualmente te desempenas en el sector publico.

c) Institucién: Ingrese el nombre de la instituciéon en la que trabaja.

Si actualmente no estds vinculado a ninguna, puedes dejar este campo vacio.

d) RUT de la instituciéon: Ingresa el RUT de la institucion sin puntos, pero incluyendo
guion y digito verificador (ejemplo: 12345678-9). Si no trabajas en una institucion,
debes ingresar O (cero)..

e) Fecha de nacimiento: Ingresa la fecha en formato dd/mm/aaaa.

f) Género: Podréas seleccionar entre las opciones: Masculino, Femenino, Otro o Prefiero
no declarar.

g) Perfil profesional: Indica tu nivel o rol profesional actual. Las opciones disponibles
son: Directivo, Profesional, Técnico, Administrativo, Auxiliar, Estudiante u Otro.

h) Region: Selecciona la regidn correspondiente a tu domicilio. Agregar esta informacion
nos permitird conocerte un poco mas y brindarte una mejor experiencia en la plataforma.

Una vez realizado esto, el sitio se actualizard y ya podras navegar con tu sesidon iniciada
en el sitio:

— ,
£2) >‘\< Ceq =tammsi. CEA ‘ ACADEMIA CEA ‘ MI SALA DE CLASES ‘ Q Buscar & Usuario

Preferencias

Mi Sala de Clases » Preferencias

Cambios actualizados
Preferencias

IR A OFERTA ACADEMIA CEA

| Cuenta de usuario

Editar perfil
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4.3 Usuario existente
4.3.1 Acceder

En caso de que anteriormente hayas cursado algun curso virtual con el CEA o si
tu institucion solicitd la creacidon de tu matricula, tu usuario se mantendra aun
vigente y podras acceder a tu perfil siguiendo los siguientes pasos.

a) Haz clic en para realizar tu inicio de sesio

b) El sitio cargard y te solicitard seleccionar el tipo de ingreso, debes
seleccionar acceder con tu ClaveUnica

s CENTRO DE ESTUDIOS.
& > /6 Ce a DELAAOMINITRACION CEA ‘ ACADEMIA CEA ‘ MI SALA DE CLASES ’

Ingresa con

Accede con tu Clave Unica

® Clavelnica

c) A continuacioén, se actualizaré la pagina y te solicitard ingresar tu RUT y tu
ClaveUnicas3.

d) Si los datos fueron ingresados correctamente, el sitio to redirigird al Gltimo
sitio que estuvo antes de iniciar sesion

4.3.2 Actualizar informacién

Si requieres actualizar tu informacidon personal puedes hacerlo siguiendo los
siguientes pasos:

a) Haciendo clic en tu usuario:

fa-" % CENTRO DE ESTUDIOS
@ | y% ceq . | I | ISR | e e

%
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b) Seleccionar

c) La pagina se actualizard y debes hacer clic en la opcién “editar perfil”

d) El sitio se volverd a actualizar y podras modificar todos los campos que no
estén bloqueados#

e) Para guardar los cambios debes hacer clic en “Guardar informacién personal”
5. Acceso a las iniciativas de capacitacion del CEA:
Automatricula y retiro

Para participar en las distintas actividades formativas que ofrece el Centro de
Estudios de la Administracién del Estado (CEA), puedes inscribirte de forma
autéonoma a través de la modalidad de Automatricula. Esta funcionalidad esta
diseflada para facilitar el acceso libre a la oferta formativa, permitiéndote
seleccionar aquellas actividades que se ajusten a tus intereses y contribuyan
efectivamente a tu desarrollo profesional.

Recomendacion: Antes de matricularte te sugerimos revisar cuidadosamente la
informacion del curso, en particular su descripcion y publico objetivo, con el fin
de asegurar una experiencia formativa pertinente y alineada con tus funciones o
proyecciones laborales.

¢Como Automatricula?

Puedes realizar la matricula desde cualquier dispositivo. Para ello, sigue los
siguientes pasos:

1. Selecciona la actividad formativa de tu interés.
Al hacer clic, se desplegara una vista detallada con la informacidén del curso.
2. Haz clic en el botdn "Matriculate ahora”.

Si no has iniciado sesion, el sistema te redirigira automaticamente a la pagina de
acceso, donde deberas ingresar tu RUT y tu Clave Unica. Una vez iniciada la sesion,
deberasvolveralapéaginadel cursoy hacerclicnuevamente en “Matriculate ahora”.

Si ya has iniciado sesion, el sistema procesara tu matricula inmediatamente al
hacer clic en el boton.

3 Si no cuentas con tu Clave Unica, accede al siguiente link para conocer cémo obtenerla. https://www.
chileatiende.gob.cl/fichas/11331-clave-unica

4 Los campos que no se podran modificar son Nombre, Apellido, Contrasena y Correo Electrénico. Para los
primeros dos casos estos serdn los que estdan registrados en el la base de datos del Servicio de Registro
Civil e Identificacién, mientras que la contrasefia al ser la Clave Unica debe ser modificada por su canales
correspondientes. Para el caso del correo, este debe ser solicitado expresamente a la Mesa de Ayuda
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3. Una vez finalizado el proceso se cargara automaticamente la plataforma del
curso, y recibiras un correo de confirmacion que certifica tu inscripcion.

¢Como solicitar tu baja de una actividad?

En caso de que decidas no continuar con una actividad en la que te hayas inscrito,
puedes solicitar tu baja enviando un correo electronico a la siguiente direccion:
cea@soporteacademiacea.cl, indicando tu nombre completo, RUT y el nombre
del curso del cual deseas retirarte.

6. Navegacion

La Academia CEA cuenta con una interfaz simple e intuitiva, que permite explorar
y participar en diversos cursos y programas formativos. La plataforma esta
orientada a adaptarse a las necesidades individuales de aprendizaje, favoreciendo
la autogestion y el avance progresivo.

Entre los recursos disponibles, se incluyen cursos de induccién a la Administracion
del Estado y opciones de especializacidon, los cuales otorgan certificacion una
vez cumplidos los requisitos establecidos.

A continuacién, te invitamos a conocer las diferentes secciones que podras
encontrar en la Academia CEA

7. Pagina de inicio
® | g cea s ] ccoom o |

HOLA, TE DAMOS LA BIENVENIDA
ACADEMIA

iObtén tu certificado! y respalda tu crecimiento y compromiso con la funcién publica, desde
este espacio de formacion para la Administracion del Estado y la ciudadania.

CURSOS INDUCCION GENERAL A LA CERTIFICACION CERTIFICACION ACTIVIDADES SECCIGN PARA
ADMINISTRACION DEL ESTADO PROGRAMAS CEA CURSOS CEA DE EXTENSION CONTRAPARTES

(QUEESLA
ACADEMIA CEA?
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Al ingresar a la Academia CEA, seras recibido por una pagina de inicio disefada
para facilitar tu navegacion y acceso a la oferta formativa. Esta pagina central
organiza los contenidos en distintas secciones, cada una enfocada en un tipo
especifico de curso, programa o recurso de apoyo.

Desde aqui podras:

v Acceder rapidamente a los cursos disponibles.

v Revisar tus cursos en progreso.

v Conocer nuevas convocatorias, programas e iniciativas de capacitacion
A continuacidn, te presentamos las principales secciones que encontraras:
8. Secciones

La Academia CEA ha sido disefada para ofrecer una experiencia formativa integral,
ordenada y accesible a sus diferentes publicos. En este marco, se han definido
seis secciones principales que estructuran los contenidos y servicios disponibles.
A continuacion, se describen y caracterizan brevemente estas secciones, las
cuales permiten orientar la navegacion y aprovechar al maximo las oportunidades
de aprendizaje y colaboracion que ofrece la Academia.

8.1 Inducciones

Py | w W N\ ™) CENTRO DE ESTUDN 95
{ {:;} )4\( C ea e Aotaacion CEA ‘ ACADEMIA CEA MI SALA DE CLASES
-

CURSOS
INDUCCION GENERAL A LA ADMINISTRACION
DEL ESTADO

(QUEES LA CURSOS INDUCCION GENERAL A LA CERTIFICACION CERTIFICACION ACTIVIDADES SECCION PARA
ACADEMIA CEA? ADMINISTRACION DEL ESTADO PROGRAMAS CEA CURSOS CEA DE EXTENSION CONTRAPARTES

La Academia CEA ofrece los cursos de Induccidén a la Administracién del Estado.

Teniendo como objetivo abordar aspectos fundamentales sobre el funcionamiento
del Estado, puedes matricularte en los siguientes cursos dependiendo del sector
en el que te desempenas. Estos se componen de:
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@ iceamE= = |

INDUCCION GENERAL A INDUCCION GENERAL A
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO LA ADMINISTRACION DEL ESTADO
SECTOR PUBLICO SECTOR MUNICIPAL

Induccién General a la Administracion Induccién General a la Administracion
del Estado del Estado: Sector Municipal
Ver més >> Ver mas >>

Induccion General ala Administracion del Estado Sector Publico: El curso pretende
abordar aspectos esenciales y basicos sobre el funcionamiento del Estado. De
manera especifica, se revisara los principios y normas que rigen la Administracion
Publica; la funcion de control que ejerce Contraloria; y la importancia de aplicar
los principios de probidad y transparencia en la funcién publica.

Accede al syllabus del curso haciendo clic aqui E';E]

Induccion General a la Administracion del Estado Sector Municipal: El curso
pretende abordar aspectos esenciales y basicos sobre la Administracion Publica
del Estado, enfocado principalmente en la funcidén de los municipios. De manera
especifica, se revisard los principios y normas que rigen la administracion
municipal; la funcién de control que ejerce Contraloria; y la importancia de aplicar
los principios de probidad y transparencia en la funcidn publica

Accede al syllabus del curso haciendo clic aqui E';E]
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8.2 Certificaciones programas CEA

® | % cea gz oo | |

CERTIFICACION
PROGRAMAS CEA

PROGRAMAS PARA EL SECTOR PUBLICO

PROGRAMA ANTICORRUPCION EN EL SECTOR PUBLICO CERTIFICATE AQUI
PROGRAMA NICSP EN EL SECTOR PUBLICO CERTIFICATE AQUI
PROGRAMA DERECHO ADMINISTRATIVO Y PREVENCION DEL ACOSO LABORAL CERTIFICATE AQUI

PROXIMAMENTE PROGRAMA AUDITORES INTERNOS

PROGRAMA ANTICORRUPCION EN EL SECTOR MUNICIPAL CERTIFICATE AQUI
PROGRAMA NICSP EN EL SECTOR MUNICIPAL CERTIFICATE AQUI
PROGRAMA DERECHO ADMINISTRATIVO Y PREVENCION DEL ACOSO LABORAL CERTIFICATE AQUI

PROXIMAMENTE PROGRAMA AUDITORES INTERNOS

PROGRAMA ESPECIALIZADOS

Los Programas CEA constituyen una linea formativa estructurada en torno a tematicas
especificas, con el objetivo de fortalecer competencias y habilidades clave para el
ejercicio eficiente y ético de la funcion publica. Cada programa esta compuesto por
un conjunto de cursos articulados entre si, que permiten una formacién progresiva con
foco en la aplicacion practica de los contenidos en el contexto laboral.

Estosprogramas hansido disefados considerando las distintasrealidades institucionales
del Estado y se agrupan en tres categorias principales:
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a) Programas para el Sector Publico:

Dirigidos a funcionarias y funcionarios que se desempefan en organismos de la
Administracion Central y demdas servicios publicos no municipales. Estos programas
abordan materias transversales vinculadas al funcionamiento del aparato estatal,
promoviendo el desarrollo de competencias comunes a distintos roles y niveles de
responsabilidad.

b) Programas para el Sector Municipal:

Enfocados en las necesidades formativas del personal que trabaja en gobiernos
locales. Los contenidos estan orientados a fortalecer el conocimiento y la aplicacion de
herramientas pertinentes a la gestion municipal, considerando las particularidades de
este nivel de administracion.

c) Programas Especializados:

Corresponden a iniciativas formativas de caracter cerrado, dirigidas a publicos
especificos definidos previamente. A diferencia de las categorias anteriores, estos
programas cuentan con plazos definidos y acotados para su ejecucion, y estan
orientados a abordar tematicas técnicas o estratégicas de alta especializacion.

Cada programa ofrece una vista previa a través de la plataforma, donde es posible
consultar informacién detallada sobre los cursos que lo componen, tales como
la estructura de modulos, la duracion total en horas cronoldgicas y el syllabus
correspondiente. Esta informacién permite que los usuarios puedan tomar decisiones
informadas respecto a su participacion y planificacion formativa.
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8.3 Certificacion Cursos CEA

“fw%“ CENTRO DE ESTUDIOS ‘
B0 | 58 Cea s | I | Mt
: = e —

CERTIFICACION
CURSOS CEA

Nuevos cursos

Ca
L=

Estatuto Administrativo Avanzado Introduccién a la Ciberseguridad Ley Karin: En vias a la Implementacion
de la Ley 21.643, sobre acoso y
violencia en el trabajo.

Ver mas >> Ver mas >> Ver mas >>

En esta seccidn se presenta la oferta completa de cursos disponibles en la Academia
CEA. Los cursos se organizan en dos categorias principales:

Nuevos cursos: Incluye los cursos mas recientes habilitados por el CEA, permitiendo a
los usuarios conocer las Ultimas actualizaciones en materia formativa.

Oferta 2025: Contiene el catalogo general de cursos vigentes para el ano en curso,
abarcando diversas tematicas vinculadas al quehacer del sector publico.

Cada curso cuenta con una ficha informativa accesible a través del botén “Ver mas”,
donde se detallan aspectosrelevantes como la descripcion del curso, el publico objetivo,
horas cronoldgicas y el syllabus completo con los contenidos del programa.
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8.4 Actividades de extension

CENTRO DE ESTUDIOS
>/\< Ce a D L ADwTRACION CEA ‘ ACADEMIA CEA ’ MI SALA DE CLASES ‘

REPOSITORIO
ACTIVIDADES DE EXTENSION

ACTIVIDADES 2025

Probidad y responsabilidad publico- Mesa de Ciberseguridad del Sector Seminario Internacional sobre Accién Preparacion de Estados Financieros
privada en la ejecucion de proyectos Publico + Martes 15 de abril Climatica + 31 de Marzo y 1 de Abril para el Sector Municipal
2025

Ver mas >> Ver mas >> Ver mas >> Ver mas >>

En esta seccidon podras encontrar diferentes actividades de formacién como talleres,
charlas, seminarios y conversatorios, entre otras, las cuales se presentan agrupadas
segun ano de ejecucion hasta 2024. Para actividades anteriores se dispone de un enlace

directo al repositorio respectivo..

Para cada actividad se contard con un espacio exclusivo en la Academia (tipo curso)
donde podras encontrar la grabacion de la jornada, la PPT utilizada y otros recursos
complementarios.
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8.5 Seccion para contrapartes

DE LA ABMINISTRACION CEA ‘ ACADEMIA CEA ‘ MI SALA DE CLASES ‘
DEL ESTADO

),

SECCION
CONTRAPARTE DE CAPACITACION

PRESENTACION

Con el propdsito de apoyar a las contrapartes de capacitacion de las diferentes instituciones del Estado, ponemos a
disposicion el siguiente espacio con la finalidad de brindar acceso rapido y actualizado a informacién del CEA y
estado de avance de los funcionarios que realizan cursos en nuestra Academia.

DETALLES

En el siguiente espacio podras encontrar los Reporte de todos los cursos de la Academia CEA, incluyendo los del
curso de Inducciéon General a la Administracion del Estado, Sector Publico y Municipal. Ademds se dispone una
seccion con la Encuesta de Deteccion de Necesidades para conocer las reales necesidades de nuestras
contrapartes de capacitacién y mejorar continuamente nuestra oferta formativa.

SOLICITUD DE ACCESO

Para tener acceso a esta seccion debes ser la contraparte de capacitacion de tu servicio o municipalidad. Si aun no
tienes tus credenciales, debes enviar un correo a cea@contraloria.cl solicitdndolas.

En esta seccion se encuentra disponible un espacio exclusivo para las contrapartes
de capacitacion de instituciones publicas y municipalidades. Su propdsito es facilitar
el acceso a informacién actualizada sobre la participacion de los funcionarios y
funcionarias en las actividades formativas de la Academia CEA, asi como apoyar la
gestion institucional de los procesos de capacitacion.
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La seccion contempla los siguientes recursos:

v Reportes de participacion: Permiten revisar el avance de los cursos realizados,
incluyendo los programas de Inducciéon General a la Administracion del Estado, tanto
para el sector publico como municipal.

v Encuesta de Deteccion de Necesidades: Herramienta orientada a conocer los
requerimientos formativos de cada institucion, con el objetivo de mejorar continuamente
la oferta académica del CEA.

v Carga masiva de participantes: Facilita el registro institucional de funcionarios en
actividades de capacitacion.

Para acceder a esta seccidon es necesario contar con credenciales de usuario. Estas
estan disponibles Unicamente para quienes cumplen la funcién de contraparte de
capacitacion en su servicio o municipalidad. Si aun no cuentas con estas credenciales,
puedes solicitarlas escribiendo a cea@contraloria.cl, indicando tu nombre, institucion
y cargo.

8.6 Mi Sala de clases

En esta seccidon podras visualizar de manera centralizada todas las actividades de
capacitacion en las que te has matriculado dentro de la Academia CEA. El acceso se
realiza haciendo clic en el botén “Mi sala de clases”, ubicado en el encabezado del sitio
Desde este espacio podras:

v Consultar tu progreso en tiempo real en cada curso en el que participas.
v/ Ingresar directamente a los contenidos de tus actividades formativas activas.

v Acceder a recursos, materiales, y espacios de evaluacion disponibles en cada curso.

Esta seccidon ha sido disenada para que puedas gestionar de forma simple y auténoma
tu proceso de aprendizaje, permitiéndote retomar tus cursos cuando lo necesites y
hacer seguimiento a tu avance formativo.

8.7 Navegacion en las secciones

Para facilitar tu experiencia y comprension de cémo se estructuran y visualizan las
diferentes actividades formativas dentro de la Academia CEA, a continuacion, te
presentamos ejemplos detallados de cada tipo de iniciativa disponible en la plataforma.
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Inducciones

Las inducciones, tanto para el sector publico como para el sector municipal, estan
organizadas de forma secuencial y progresiva. Cada curso consta de 8 unidades que
deben ser revisadas completamente para avanzar. El sistema marcard cada actividad
como “"hecho” solo cuando se haya completado en su totalidad, lo cual habilita el paso
al siguiente modulo.

Cada induccidn incluye:

v Céapsulas interactivas (SCORM): Recursos multimedia con texto, imagenes,
animaciones y videos que facilitan el aprendizaje auténomo.

v Material descargable: Archivos en formato PDF con informacién complementaria.

v Evaluaciones parciales entre médulos y una evaluacién final: La nota de aprobacién
minima es de 60 puntos.

v Encuesta de satisfaccién obligatoria al finalizar el curso.
Para obtener el certificado de aprobacién, es necesario:

1. Revisar todas las unidades.

2. Obtener una nota final igual o superior a 60.

3. Completar la encuesta de satisfaccion.

Programas

Los programas CEA estan compuestos por multiples cursos agrupados, articulados
entre si en una interfaz que permite acceder a cada curso de manera independiente y
realizarlo segun tu disponibilidad.

Caracteristicas principales:
v Puedes avanzar curso por curso, en el orden que estimes conveniente.
v Debes aprobar todos los cursos del programa para acceder al certificado general.

v Cada curso del programa requiere una nota igual o superior a 65 puntos, a excepcion
de la induccidn, que mantiene como minimo 60 puntos.

Desde la vista del programa podras revisar el detalle de cada curso: moédulos, duracion
y contenidos asociados.

Cursos

Los cursos de la Academia CEA estan organizados de manera modular y autogestionada,
permitiéndote avanzar a tu propio ritmo.
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Estructura general de un curso:

1. Seccién introductoria: Contiene material obligatorio de lectura y posibles recursos
de apoyo como programas o documentos adicionales.

Material de lectura obligatoria

E Programa del curso

2. Mesa de Ayuda: Espacio con informacién de contacto para soporte técnico (correo,
teléfonos y horarios de atencién).

Si tienes alguna consulta, no dudes en visitar la seccion Mesa de Ayuda.

&

Mesa de Ayuda

+ Chat de ayuda
* cea@soporteacademiacea.cl

3. Médulos de contenido: Presentados como céapsulas interactivas, que integran texto,
imagenes, videos, animaciones y enlaces. Cada capsula debe ser completada para
avanzar.

il

Una vez revisado el material, te invitamos a comenzar el curso, revisando las siguientes unidades:

E Modulo Estatuto Administrativo Avanzado: Carrera Funcionaria

Modulo Estatuto Administrativo Avanzado: Carrera Funcionaria
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MENU RECURSOS

- ESTATUTO ADMINISTRATIVO AVANZADO 3/78

ESTATUTO
ADMINISTRATIVO
AVANZADO

\ 4

ced

Centro de Estudios de la POR EL CUIDADO Y BUEN WSO
Administracitin del Estado DE LOS RECURSOS PUBLICOS

La Contraloria Gengral degla’Repablica \ ’
y el Centro de Estudios i\ volver ( avanzar

Una vez abierta la capsula, dentro de la interfaz podras encontrar:
v Numero de paginas

v Menu de navegacion

v Barra de progreso

v Botones de avanzar y voler

Es importante recordar que no podras saltar de una l[dmina a otra sin antes revisar todo
el contenido.

4. Evaluaciones: Pueden ser parciales o finales. Cada una se compone de preguntas
cerradas y se corrige automaticamente al finalizar el intento.

Revisado el material, a continuacion puedes realizar la evaluacion del curso. Si no obtienes una calificacion aprobatoria,
se desbloqueara una nueva evaluacién con un nuevo intento.

Evaluacion Final

& No disponible hasta que: La actividad Evaluacion Médulo 3 esté marcada como realizada
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Tienes hasta dos intentos por evaluacion, considerandose la nota mas alta como la
definitiva.

Your progress 0%

Evaluacién Médulo 1

+ Hecho: Ver  Por hacer: Recibir una calificacion

I Intento de cuestionario I

Limite de tiempo: 1 hora

Método de calificacion: Calificacion mas alta

Calificacion para aprobar: 65,00 de 100,00

Después de hacer clic en la evaluacion, la pagina reenviard a la pantalla previa donde
estaran las indicaciones del tiempo disponible, el método de calificacion y la nota
necesaria para aprobar.

Después de hacer clic en “intento de cuestionario” podras iniciar la evaluaciéon y el
tiempo empezara.

IVour progress 0%

Oué entidad sunervisa el cumplimienta del Estatuta Administrativa?

Sin responder adn

I Tiempo restante 0:59:52

Se puntlia como 0
sobre 1,00

¥ Marcar pregunta

Pregunta 2 £Qué cargos se consideran de exciusiva confianza dei o de ia Presidente de Ia Rentiblica?
Sin responder aun

Se puntda como 0 Lo
sobre 1,00

¥ Marcar pregunta - Supient
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Dentro de la evaluacidon encontraras las siguientes caracteristicas:
v Tu progreso.
v El tiempo restante.

v Las preguntas y sus respuestas.

Pregunta 20 i o i i i . i o
T T e e g s o s e

Sin responder aln

Se puntia como 0 Ja.
sobre 1,00 O b.
¥ Marcar pregunta O e

Soeniepiane

Para el caso de evaluaciones con mas de 10 preguntas, estas se disponibilizaran
en paginas para facilitar la navegacion y el guardado de progreso. Podras navegar
libremente por las preguntas.

pregunta 30 D o o . : N . . : . T
R S i e LAl e A L i i i [ Sl s -

Respuesta guardada

Se puntia como 0 ®a ___
sobre 1,00 Ob. .. ..
¥ Marcar pregunta N c.

[ ]
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Estatuto Administrativo Avanzado @ 1 X
2v 5in responder aun
21 Sin responder adn
22 Sin responder adn
23 Sin responder adn
24 Sin responder adn
25 Sin responder adn
26 Sin responder adn
27 Sin responder adn
28 Sin responder atin
29 Respuesta gquardada
30 Respuesta guardada

Volver al intento
Tiempo restante 0:48:04

Este intento debe ser presentado el lunes, 26 de mayo de 2025, 13:23.

Enviar todo y terminar

El sitio solicitara la confirmacion del envio del “Intento ultima vez"” y mostrara el estado
de las preguntas respondidas. Una vez enviado, no podras volver a realizarlo.

Una vez finalizado el intento para enviar a calificar tu evaluacidn, debes hacer clic en
Enviar todo y terminar.

A continuaciodn, aparecera un resumen de intento y debes hacer clic en finalizar revision:

Comenzado el lunes, 26 de mayo de 2025, 12:23

Estado Finalizado
Finalizado en lunes, 26 de mayo de 2025, 12:35
Tiempo empleado 12 minutos 46 segundos
Puntos 1,00/30,00
Calificacién 3,33 de 100,00

Finalizar revision

Tras finalizar la revision, volveras a la pagina previa al intento donde podras regresar a
la pantalla principal del curso para continuar:

€~ Pagina principal del curso

Evaluacion Madulo 1

Estatuto Administrativo
Avanzado
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5. Encuesta de satisfaccion:

QOO

ey

Tu opinion es importante, te invitamos a realizar la siguiente encuesta de satisfaccion del curso.

Encuesta de satisfaccion Completar la actividad

Una vez concluida la revision del curso y realizada la evaluacion final, se habilitara la
encuesta, que busca medir el grado de satisfaccion dentro del curso y recopilar las
principales observaciones de los participantes.

Al igual que los recursos anteriores, se habiltarda una pagina previa donde se informaran
las principales caracteristicas.

Encuesta de satisfaccién

Completar |a actividad

Favor de completar la siguiente encuesta de satisfaccién que contribuird a mejorar nuestros procesos de capacitacion. Desde ya, muchas gracias.

Responda a las preguntas...
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Para acceder a la encuesta debes hacer clic en "Responda las preguntas” Las preguntas
obligatorias estaran marcadas con un asterisco rojo, Para enviar tus respuestas haz clic

en "Enviar encuesta”

13 * cémo calificaria este curso/actividad

© Bajoloesperado O Suficiente O Adecuado O Sobresaliente

14 Texto libre

1 A B I = E % $ o (@4 wr

Vi

Enviar encuesta

6. Certificado de aprobacién:

Si revisaste todo el curso, cumpliste los criterios de aprobaciéon y respondiste la
encuesta de satisfaccion, se te habiltara tu certificado:

=0

Descarga aqui tu certificado de aprobacion

Ver

&  Certificado de aprobacion

& No disponible hasta que:
« Ha obtenido una puntuacion mayor que cierta puntuacion en Total del curso
« La actividad Encuesta de satisfaccién esté marcada como realizada

Certificado de aprobacion

Ver

Descargar certificado
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Luego de seleccionar “Descargar certificado” se abrirda un archivo PDF y podras obtener
tu certificado y guardarlo en tu dispositivo:

N
cea

CENTRO DE ESTUDIOS
DE Lk ADMINISTRACION
DEL ESTADO

CERTIFICADO DE
APROBACION CURSO CEA

El Centro de Estudios de la Administracion del Estado, perteneciente a la
Contraloria General de la Republica de Chile, otorga el presente
certificado a:

Actividades de extensién

Estas actividades corresponden a instancias de formacién como seminarios, talleres,
conversatorios y charlas, coordinadas por el Centro de Estudios de la Administracion
del Estado.

Cada actividad esta organizada en un espacio especifico dentro del Aula Virtual y se
compone de:

v Grabacion de la jornada: Accesible mediante un botédn de reproduccion. Las
grabaciones no pueden ser descargadas.

Grabacion

®

GRABACION DE LA JORNADA

v Presentaciones utilizadas: Se pueden descargar en formato PDF haciendo clic sobre
el archivo correspondiente.

Presentaciones

PRESENTACION JORNADA DE ESTADOS
FINANCIEROS MUNICIPALES 2024
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v Encuesta de satisfaccion: Presente en todas las actividades y Util para mejorar futuras
iniciativas.

Te invitamos a responder la Encuesta de Satisfaccion

5 Encuesta de satisfaccion Completar la actividad

9. Condiciones de aprobacion

Tanto las inducciones, como los programas y los cursos, cuentan con criterios de
aprobacion para poder acceder a tu certificado del curso. La aprobaciéon de los cursos
considera dos criterios principales:

Nota minima: Salvo el caso de las inducciones (donde se considera aprobado cuando
se obtiene sobre 65) los cursos y programas de la Academia se aprueban con una nota
igual o mayor a 60.

Revision del contenido: Se requiere ademas revisar todo el contenido del curso. Esto se
verifica cuando las actividades aparecen como “Hecho”

Unidad 1 y Unidad 2

E Unidad 1: Estado Moderno v Hecho: Recibir una calificacion

E Unidad 2: Estado de Derecho v Hecho: Recibir una calificacion

+ Hecho: Obtener una calificacion de 85 o mas

10. Certificados

En esta seccidn podras acceder a tu historial de certificados correspondientes a los
cursos virtuales realizados a través de la Academia CEA.

Para visualizar y descargar tus certificados debes ingresar a “Mis certificados”, donde
encontraras:

v La posibilidad de descargar individualmente cada certificado, haciendo clic en el
icono de descarga ubicado bajo el texto “Archivo”.

v La opcion de descargar un listado consolidado con todos los certificados obtenidos,
mediante el botdn “Descargar”.
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gg‘; > A‘ Cea Eggg.j.:;i:.‘:r;:';zn CEA ‘ ACADEMIA CEA ‘ MI SALA DE CLASES ‘ QBuscar & Usuario

Mis certificados

Mi Sala de Clases > Perfil > Mis certificados

Mis certificados

Estos son los certificados que se han emitido por correo electrénico o mediante descarga manual.

Descargar datos de tabla como = Valores separados por comas (.csv) # Descargar

Nombre Curso Fecha de emisién Codigo Archivo

CERTIFICADO QOrganizacién Interna Municipal miércoles, 13 de octubre de 2021, 11:28 xQfd6BP8aa £

Existen dos formas de acceder a esta seccion:

v/ Desde “Mij sala de clases”:

En la parte inferior de esta seccidon encontrarads un banner habilitado especialmente
para redirigirte a tu historial de certificados. Solo debes hacer clic en él.

& | yL£ e == i A 1 SAL & DE CLASES [ S T——

@ FINALIZANDO ALGUNO DE LOS CURSOS,
TE INVITAMOS A DESCARGAR AQUITU CERTIFICADO

v Desde tu perfil de usuario:

Haz clic en tu nombre de usuario (ubicado en la esquina superior derecha del sitio),
selecciona la opcidon “Perfil” y luego elige “Mis certificados” desde el menu desplegable.




CONSIDERACIONES PARA
EL USO DE LA PLATAFORMA

Perfil publico

Mi Sala de Clases » Perfil

Usuario CEA
uc

‘ Detalles de usuario | Privacidad y Politicas

Editar perfil Resumen de retencion de datos
Direccién de correo
cea@contraloria.cl (Visible para otros participantes del curso)

) . | Detalles del curso
¢ Trabajas en el Estado/Sector publico?
= Perfiles de curso

RUT de institucién (Si no aplica, colocar "07)

Fecha de Nacimiento (dd/mm/aaaa) Miscelanea

Mis certificados

Género Mensajes en foros

Femenino

Eornn Ao dicounisn

Esta funcionalidad ha sido pensada para que puedas gestionar y conservar facilmente
el respaldo de tus procesos formativos realizados en la plataforma.
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11. Preguntas Frecuentes (FAQ)
1. :Necesito Clave Unica para acceder a la plataforma?

Si. La Clave Unica es el mecanismo de autenticacién requerido para crear tu usuario en
a Academia CEA. Si no la tienes, puedes solicitarla en el sitio claveunica.gob.cl.

2. sLos cursos tienen tutores o acompaniamiento docente?

No. Todos los cursos de la Academia CEA son autogestionados, lo que significa que
puedes avanzar a tu ritmo, sin acompanamiento directo, dentro del periodo en que el
curso esté disponible.

3. ¢Hay fechas limites para terminar los cursos?

Si. Los cursos se encuentran disponibles de forma anualizada. Por lo que para el mes de
diciembre se inicia el proceso de cierre del ano académico.

4. :;Cémo obtengo mi certificado una vez terminado un curso?

Al completar todos los mddulos y aprobar las evaluaciones, podras descargar tu
certificado directamente desde la plataforma, en formato digital. En caso de requerir mas
de un certificado puedes obtenerlo directamente desde la seccidon “Mis certificados”
5. ¢Puedo acceder a la plataforma desde mi celular o tablet?

Si. La plataforma estéd optimizada para funcionar en dispositivos moviles, aunque se
recomienda el uso de un computador para una mejor experiencia, especialmente al
rendir evaluaciones.

6. ¢Qué hago si olvidé mi contrasefia o tengo problemas para ingresar?

Debes restablecer tu acceso mediante Clave Unica en el sitio de autenticacion.

/. ¢Puedo inscribirme en mas de un curso a la vez?

Si. Puedes autoinscribirte en todos los cursos que sean de tu interés y estén disponibles,
pero es recomendable organizar tu tiempo para completarlos adecuadamente.

8. iHay algun costo asociado para realizar los cursos?

No. Toda la oferta formativa de la Academia CEA es gratuita para los funcionarios y
funcionarias del sector publico.
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