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3. NOTA DE LIBERACIÓN DEL DOCUMENTO 

 

El manual de procedimiento para administración plataforma e-learning AdentrAJE, versión 1.0, es un documento 
clasificado que sirve para uso exclusivo del personal Administrativo de Almacenes Juan Eljuri Cía. Ltda. 
 

No se permite la reproducción total o parcial de este documento ni su transmisión de ninguna forma o por 

cualquier medio fuera de las instalaciones de Almacenes Juan Eljuri Cía. Ltda.  Sin previa autorización 

escrita de la Gerencia General. 

 

La versión uno punto cero de este documento fue realizada en el año 2022 y aprobada por Natalia Poma 

Gerente de Sistemas de Almacenes Juan Eljuri Cía. Ltda. 
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1. ¿Cómo ingresar a la plataforma e-learning AdentrAJE? 
 En el navegador ingresar a la URL http://10.10.3.22/    

 

 
 

 

1.1 Seleccionar división 
 

Dentro de la plataforma AdentrAJE se tienen 4 accesos para las diferentes divisiones que conforman 

Almacenes Juan Eljuri:  

 

 
 

Se selecciona con un click a que división se requiere ingresar para realizar la carga de contenido, cabe 

recalcar que para la carga de contenido se sigue el mismo procedimiento para las 4 divisiones. 

 

Una vez seleccionado la división nos llevara a la página de Log In, donde se debe ingresar las credenciales 

que genera el Departamento de Sistemas: 

 

 

http://10.10.3.22/


 

2. ¿Crear curso o aulas virtuales? 
Para crear un curso o aula virtual se debe seguir los siguientes pasos: 

 Seleccionar Administración del sitio. 

 

 

 Seleccionar la pestaña de “Cursos”. 

 

  



 Seleccionar “Crear un nuevo curso”. 

 

 

 Para crear un curso básico se debe llenar los dos campos obligatorios y en la parte 

inferior damos click en “Guardar cambios y mostrar”. 

 

 

 Si ahora revisamos podemos ver el curso creado: 
 

 



 

3. Gestión de usuarios 
Dentro de este apartado se describe creación y matriculación de usuarios en la plataforma. 

3.1 Creación de usuarios. 

 Seleccionamos “Administración de sitio”. 

 
 

 Seleccionamos la pestaña “Usuarios” 

 
  



 Seleccionamos “Crear un nuevo usuario”. 

 
 

 Llenamos la información del personal que se va a ingresar, información a considerar: 

o Nombre de usuario no puede repetirse. 

o Contraseña debe tener como mínimo una longitud de 8 caracteres, se debe incluir al 

menos: un número, una letra minúscula, una letra mayúscula y un carácter especial (ej: 

$ , _ - ‘ ¿ , etc..). 

 
 

 

 

  



3.2 Matricular Usuarios: 

Dentro de la plataforma AdentrAJE, para que un usuario pueda ingresar a un aula virtual y 

pueda consumir sus contenidos se los debe matricular en dicha aula virtual, para esto se debe 

seguir el siguiente procedimiento: 

 Ingresamos al aula virtual en la que deseamos matricular los usuarios, y seleccionamos la 

opción de “Más..” que se encuentra en la esquina superior derecha: 

 

 

 Seleccionamos la pestaña de “Usuarios” y elegimos la opción de “Usuarios 

Matriculados”: 

 

  



 Se listarán los usuarios matriculados en el aula virtual en caso de que existan, para 

matricular un nuevo usuario seleccionamos el botón “Matricular usuarios” en la esquina 

superior derecha: 

 

 

 En el recuadro de “Buscar” escribimos el nombre del usuario que se quiera matricular, en 

este caso se escribe “prueba” y se despliega un listado con los usuarios NO 

MATRICULADOS que cumplan con el criterio de búsqueda: 

 

  



 Se seleccionan el o los usuarios que se deseen matricular, y damos click en el botón 

“Matricular usuarios”: 

 

 

 A continuación, se listan los usuarios matriculados y podemos observar los nuevos 

usuarios dentro del aula virtual: 

 

 
NOTA: Cabe recalcar que solo el profesor o administrador del aula virtual es el que puede 
matricular usuarios. 
  



4. ¿Cómo cargar contenido al aula virtual? 
La plataforma AdentrAJE permite cargar una gran cantidad de contenidos, desde videos, 

documentos, carpetas, blogs, etc. 

Para cargar contenidos se sigue los siguientes pasos: 

 Ingresar al aula virtual al que se requiera cargar el contenido, y seleccionamos el botón 

“Añadir una actividad o un recurso”: 

 

 Se desplegará un listado de los recursos que se pueden crear dentro del aula virtual, para 

el ejemplo se cargará un documento para esto se selecciona la opción de “Archivo”: 

 

  



 Para cargar un documento se debe poner como campo obligatorio un nombre, y cargar el 

documento que se quiere mostrar: 

 

 

 

 

  



 

 



 

 Observamos que el documento se muestra en el aula virtual. 

 

NOTA: Como se puede observar el aula virtual está separado por “Temas” que pueden ser 

editados o ubicados en la posición deseada con el botón ( ). 
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