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Objetivo: 
Guiar al participante en el acceso a la oficina virtual y a utilizar todas las herramientas de la 
misma. 
 
Ejemplo: 
Imaginemos que soy Juan Pérez, con cédula de identidad personal 8-8888-88888 y correo 
electrónico j.perez01@inadehcapacita.edu.pa. 
 
Pasos a seguir para buscar la asignación en un curso. 
 

1. Acceda a su cuenta de correo. Debe verificar sus bandejas del correo y en especial el 
no deseado ya que este mensaje puede ser filtrado como tal; luego observará el 
mensaje que INADEH Virtu@l-Administrador le envía comunicándole la Aceptación a 
Curso Exitosa. 
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2. Al entrar al correo debe leer cuidadosamente la información mostrada, ya que en la 
misma se le facilitará su nombre de usuario y contraseña para poder ingresar al curso y 
a la vez ingresar a la oficina virtual para ver los cursos a los cuales está asignado, 
cancelar inscripción, descargar certificados, etc.   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta guía nos vamos a enfocar en el acceso a Oficina Virtual. 

 

3. Ingresa a la página www.inadehvirtual.edu.pa  

4. Accede a la opción cursos virtuales      Oficina Virtual  

 

http://www.inadehvirtual.edu.pa/
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5. Al Ingresar a la Oficina Virtual, se le solicitará “Usuario” y “Contraseña” y son los datos 
que recibió anteriormente por correo. Por ejemplo, el participantes es Juan Pérez, su 
Usuario y Contraseña será su número de cédula (8-8888-88888). Después de este 
paso, se va a “ Ingresar” 
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6.  En este espacio de Bienvenida a la Oficina Virtual, usted tendrá acceso a cada una de 
las herramientas que se le despliega en el menú ubicado al lado izquierdo de su 
pantalla. Podrá verificar Herramientas de Participante, Herramientas de Usuario y Salida 
y a la vez en cada una tendrá otras opciones en donde podrá accesar para obtener 
información académica, administrativa, realizar consultas, descargar su certificado, etc. 
Tal y como se muestran en las imagen adjunta. 
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7. En el menú de Herramientas Participante, se le despliega varias opciones. Seleccione 
“Listar Inscripciones” y en esta sección se muestran las inscripciones que ha 
realizado en INADEH Virtual. En este caso de Juan Pérez solo tiene una solo 
inscripción pero puede tener más de una.  
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8. En la sección “Cancelar Inscripciones” solamente puede ser utilizada después que 
usted forme parte de los participantes de INADEH Virtual; es decir, después de su 
primer curso y cuando le han asignado su usuario y contraseña para poder accesar a la 
oficina virtual. En caso que usted decida no tomar un curso al que ya se ha inscrito, y no 
le ha sido asignado, usted podrá cancelar su inscripción. En el ejemplo de Juan Pérez, 
como ya se le asignó un curso, no se le muestra ningún curso pendiente. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. En la sección “Listar Secciones”, se muestran las sesiones que ha realizado en 
INADEH Virtual. En el caso de Juan Pérez solo tiene una sesión activa. 
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10. En la sección “Retiro de Sesión”, se listan las sesiones que tenga activas, selecciona 
su sesión a la cual se quiere retirar y luego Cancelar Sesión. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. En la sección “Encuesta”, la misma estará habilitada cuando su Profesor la active y se 
lo comunique vía email o en los anuncios del curso. Luego de estar habilitada, usted va 
a seleccionar la sesión en donde se muestra la pequeña flecha negra para la cual va a 
realizar dicha encuesta y luego Enviar. 
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12. En la sección “Descargar Certificado”, podrá descargar los certificados de todos los 

curso que usted aprobó. Por ejemplo, tal y como se muestra en la siguiente imagen, una 
participante tiene varios certificados por descargar; usted hará click en la opción de 
Descargar y luego se le desplegará una pantalla con el Certificado en formato PDF y de 
igual manera podrá guardarlo o imprimirlo. 
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13. Seguimos con el Menú de “Herramientas del Usuario” y en el mismo solo se 
despliegan 3 opciones: Cambio de Contraseña, Cambio de Correo y Ver/Modificar datos 
de usuario. En la opción “Cambio de contraseña”, usted podrá cambiarla ingresando 
su contraseña actual, luego ingresando la nueva contraseña y confirmando la misma. 
Luego selecciona Cambiar y listo. 
Nota: si va a realizar esta opción por favor anotar su nueva contraseña y que la 
misma sea fácil de recordar para usted. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. Si desea cambiar su correo electrónico, diríjase a la opción de “Cambio de Correo” e 
ingrese su nueva dirección de correo electrónico, la confirma y le da Enviar. 
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15. Si desea actualizar sus datos, se va a la opción de “Ver/Modificar Datos de Usuario” y 

se le desplegará toda su información personal, hace los cambios que desea y haga click 
en Enviar. 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. Por último, la opción “Salida”, es solamente para salir de sitio; en este caso, de oficina 
virtual. 
 


