Cursos

Introduccion

1. Los cursos pueden constar de los siguientes médulos:

e leccidn,
e test,
e material.

En cualquier cantidad y cualquier secuencia.

El curso no puede constar de un solo test. Si es necesario publicar un solo test, se puede
publicar directamente en el catdlogo de tests. Sin embargo, el curso puede constar de una
sola leccién o un solo material.

2. La estructura y la finalizacién del curso son secuenciales. En los ajustes se pueden establecer
condiciones para la apertura de los médulos (ver mas abajo).

3. El curso puede formar parte de un programa. Se ubicara en la seccién Mis programas o en el
Catdlogo de programas, dentro del programa al que se ha afadido.

Creacion y ajustes del curso

1. Campos obligatorios al crear un curso:

e Nombre del curso.

e Objetivo del curso.

e Duraciéon. Campo obligatorio, pero se completa automaticamente al afiadir médulos al
curso.

e Programa. Descripcién textual de la programa.

e Programa del curso. En forma de mdédulos de tests, lecciones, materiales. Es necesario
afadir al menos un médulo (leccién o material) al curso.

No introduzca caracteres especiales en los campos, por ejemplo, un emoji de snowboardista.

2. Ajustes y varios detalles.

Imagen. Es la imagen que se mostrara en la tarjeta del curso en el catalogo y al abrir el curso.



Seccion del catalogo. Es un filtro para casos en los que haya muchos cursos en el catalogo. Los
catalogos se crean en la seccidon Ajustes - Ajustes de la aplicacion - Secciones.

Tematica. En este campo se introduce la tematica del curso. Si se coloca el signo # antes de una
palabra, se convertird en una etiqueta y podra servir como filtro adicional en el catalogo de cursos.

Seleccionar competencia. Hay dos opciones posibles:

1. Cuando se selecciona una competencia que no esta vinculada a eventos de desarrollo
en el médulo de competencias.

2. Cuando se selecciona una competencia que esta vinculada a eventos de desarrollo en el
moaddulo de competencias.

En el primer caso, al afladir la competencia, servird como informacién. En el segundo caso, el
sistema generara un plan de desarrollo individual:

e al activar el elemento "Generar IDP si no se alcanza la puntuacion de aprobacién",
e si en los tests no se alcanza la puntuacién de aprobacién.

Permitir comentarios. Al activar, los usuarios podrdn afadir comentarios a la tarjeta del curso.

Emitir certificado. Al activar, el sistema ofrecera seleccionar un certificado, configurado
previamente en la seccién Ajustes - Ajustes de la aplicacién - Certificados. Al completar el curso
exitosamente, el sistema generard automaticamente el certificado y estara disponible en la seccién
Mis certificados.

Encuesta de retroalimentacion. Al activar, después de completar el curso se mostrara la
encuesta de retroalimentacion. La encuesta de retroalimentacién (FF) se puede configurar en la
seccién Ajustes - Ajustes de la aplicacién - FF.

Puntos. En este caso no se refiere a la puntuacién de aprobacion, sino a puntos dentro del
sistema de gamificacién..

Por defecto, al completar el curso se otorgan puntos establecidos en los ajustes generales de la
aplicacién (Ajustes - Ajustes de la aplicacién - Puntos). Si no hay nada configurado en los ajustes
generales ni en este ajuste, no se otorgaran puntos. Si activa este elemento, el curso tendré una
asignacioén individual de puntos.

Al activar, aparecen las siguientes opciones:



Matndn de calenla

Calcular sumando puntos de los modulos

Calcular sumando puntos de los médulos

Ingresar manualmente

e Calcular sumando los puntos de los mdédulos. La aplicacién calculard cada médulo (leccién
y test) y mostrara el total de puntos del curso.
e Introducir manualmente: la cantidad de puntos del curso se introduce manualmente.

No asignar
Asignar

No asignar

Otorgar puntos por moédulos:

e Otorgar. Es decir, se otorgaran puntos por el curso y por cada mdédulo por separado
e No otorgar. Los puntos solo se otorgaran por el curso.

Ocultar en el catalogo. Al activar, el curso estara oculto en el catdlogo para los usuarios y no se
podra autoasignar. El curso estard disponible para asignaciéon por un moderador. Al asignarlo, el
curso se mostrard en el Personal Account del empleado en la seccién Mis cursos.

Solo para departamentos. Al activar, el curso estard disponible solo para empleados de los
departamentos seleccionados. Active y seleccione el departamento de la estructura.

Solo para ®
departamentos

+ -

Apertura de acceso a los moédulos.
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s0 inmediato a todas las lecciones y pruebas

Acceso secuencial. Si el médulo no se completa, abrir el siguiente igualmente

Acceso secuencial. Si el médulo no se completa, no abrir el siguiente

- secuencia de apertura de mddulos en el curso. Por defecto se usa la opcién en la que todos los
modulos (lecciones/tests/materiales) estan disponibles inmediatamente.

Hay dos opciones adicionales de apertura secuencial:

e Opcidn en la que, independientemente del resultado del mdédulo, se abre el siguiente
madulo.
e Opcidn en la que el siguiente mdédulo solo se abre si se aprueba el médulo anterior.

Tiempo para completar el curso. Tiempo para completar el curso, indicado en minutos.

Numero maximo de intentos. Se indica el nUmero maximo de intentos para completar el curso.
Por defecto es 0: intentos ilimitados. Si se agotan los intentos, al intentar completar el curso se
mostrara un mensaje indicando que se ha alcanzado el maximo de intentos. Un intento comienza
al hacer clic en el botén Iniciar.

Plazos de disponibilidad. Al activar, se indica la fecha limite de disponibilidad del curso. Si el
plazo termina, al intentar completar el curso se mostrara un mensaje indicando que el curso no
estd dentro de los plazos de disponibilidad.

Programa del curso. Para crear el curso, es necesario arrastrar médulos desde las secciones de
tests, lecciones o base de conocimiento. Encuentre el necesario, arrastrelo con el mouse al campo
"Arrastre aqui lecciones y tests". Es decir, la l6gica es:

e Primero se crean y publican lecciones, tests o materiales. Una vez publicados, apareceran
en las listas de la derecha.
e Luego, con las lecciones, materiales y tests creados y publicados, se crea el curso.

tPrograma del curso PRUEBAS LECCIONES BASE DE CONOCIMIENTOS

Arrastre agui las lecciones y pruebas
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ilMPORTANTE! En las listas de lecciones, tests y materiales se muestran los
publicados en la misma seccion asignada al curso.

ilIMPORTANTE! Si hay muchos lecciones/tests/materiales en el catalogo, comience
a escribir el nombre en la barra de busqueda. La aplicacion encontrara el médulo
necesario y lo mostrara en la lista, luego podra arrastrarlo al campo para formar

el programa.

Presentacion de cursos: lineal, en forma de arbol

1. Los cursos en la aplicaciéon pueden presentarse de forma lineal o en forma de arbol.

2. Presentacion lineal del curso.

Programa del curso LECCIONES

Arrastre aqui las lecciones y pruebas
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- constructor del curso. Construya el curso arrastrando lecciones y tests.

Cémo construir el curso:

Encuentre la leccién o test necesario. Use la busqueda en las columnas correspondientes
(lecciones, tests, materiales).

Coloque el cursor sobre la leccién/test/material. Haga clic con el botén izquierdo del
mouse.

Arrastrelo a la zona (columna) "Programa del curso" y suelte. Asegurese de que la
leccién/test/material esté en la columna "Programa del curso".

De esta manera, arrastre la cantidad necesaria de lecciones, tests, materiales y ordénelos

segln sea necesario.

Para cambiar el color de la tarjeta del médulo, haga clic en

Para afadir un separador entre mdédulos (por ejemplo, blogues tematicos), haga clic en

+ Agregar separador

Para cambiar el nombre del médulo, haga clic en
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3. Presentacion del curso en forma de arbol.

Navegacion en forma de drbol @i

3.1. Active la presentacién en forma de arbol
3.2. Posiciénese en "programa del curso"

(D Restablecer navegacion /Programa del curso|

2 Arrastre aqui las lecciones y pruebas

+ Agregar separador

Aparecerd una ventana para formar el programa del curso.

e Arrastre lecciones/tests/materiales a la zona "Programa del curso", campo "Arrastre aqui
lecciones y tests" y suelte. Asegurese de que la leccién/test esté en la columna "Programa

del curso".
e De esta manera, arrastre la cantidad necesaria de lecciones, tests y ordénelos segln sea

necesario.

3.3. Separador. Si necesita crear un subnivel, cree un separador y afada mddulos dentro.

Haga clic en ARadir separador


https://docs.brusnika.solutions/uploads/images/gallery/2025-05/es-univer-inst-cours-line.gif
https://docs.brusnika.solutions/uploads/images/gallery/2025-05/10Eimage.png
https://docs.brusnika.solutions/uploads/images/gallery/2025-05/t8Qimage.png

() Restablecer navegacion /Programa del curso

v Vo 2245Test 3

\— | Test3 g*
+ Agregar separador

Abra el programa del curso y haga clic en el separador afadido

L‘) Restablecer navegacion

v 7

— Test3 22

Edite el nombre del Separador

O Restablecer navegacion Tema 1

v 2 Arrastre aqui las lecciones y pruebas

': |~ Test3 g%
2 +

) Misevaluaciones 5010 para
departamentos

@) vis rvisones R ——

curs
Acceso inmediato a todas |as lecciones y pruebas

Q Mis certificados Tiempo para completar el curso

0 @

Agregar separador

]

g Mis competencias
Maximo niimero de intentos

m Mis eventos 0 ®
2 Plan de desarrollo
'k‘f individual Periodo de disponibilidad ]
m Informes Navegacion en forma de arbol ]
Instrucciones . o
@ /Programa del curso PRUEBAS  LECCIONES  BASE DE CONOCIMIENTOS
Q
4 /Programa del curso i
esEspaiol - X .
f w 1072 Mi leccion pdf

Novus-HCM + Agregar separador

Asegiirate de agregar lecciones o materiales al programa ( 1077 Mi primera longread

925 Newtons First Law

1071 Social engineering

Luego, posicidnese en el separador (similar a como se hace en el Programa del curso) y afiada
madulos.

| curso en forma lineal se ve asi:
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Numero de intentos: Sin limite
Tiempo para el intento, min: Sin limite
Estado del curso: No aprobado

Mi primera longread U Newtons First Law

© No aprobado © No aprobado © No aprobado © No aprobado

© No aprobado
=D

Curso en forma de arbol se ve de la siguiente manera:

Nimero de intentos: Sin limite
Tiempo para el intento, min: Sin limite
Estado del curso: No aprobado

¥ /Programa del curso
—— Mi leccion pdf
—— Mi primera longread

—— Test2

— ¥
—— Social engineering

—— Newtons First Law

—— Test 3

Acciones con cursos

Curso se puede editar, eliminar, copiar, importar, exportar:

e Curso se copia completamente. Al nombre se afade la palabra " _Copia". El curso copiado
se afnade al catdlogo en estado Borrador.

e Curso se puede exportar e importar en formato Excel o Udata. La eleccién del formato de
exportacién/importacion se realiza en la seccién Configuracién-Otros-Formato para
exportacién.

e Al eliminar, el curso se borra permanentemente y no se puede recuperar.

Completar curso

Caracteristicas de completar cursos:

e Cada vez que se inicia el curso, el sistema registra un nuevo Intento. Puede haber un
ndmero ilimitado de intentos (si no hay Restriccién). Al generar informes, se pueden
ocultar todos los intentos.
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Para obtener el estado Completado en leccién/material, es obligatorio hacer clic en el
botén Finalizar maédulo en la leccion o Conocido en el material. Si no se hace clicy se
cierra o pasa al siguiente médulo, el estado permanecera como No completado.

Tras completar todos los médulos con estado Completado, el curso pasa
automaticamente a estado Completado.

Si el curso forma parte de un Programa, debe buscarse en programas.

Si el curso estd asignado, se encuentra en la seccién Mis cursos/Asignados. Al comenzar,
se movera a Completados o En progreso.

Estados del curso

Cursos tienen los siguientes estados:

e Estado de publicacién: Publicado; Borrador (guardado sin publicar).

e Estados de éxito de completaciéon: Completado; No completado. Completado significa que
todas las pruebas estan en estado «completado» (aprobadas), todas las
lecciones/materiales revisados (clic en Finalizar o Conocido).

e Estados por asignaciéon: Autoinscripcion - empleado hizo clic en Completar curso;
Asignado - asignado por moderador de la aplicacién.

FAQ sobre cursos

44 ¢Es posible crear un curso sin pruebas?

Si, es posible. En el curso pueden haber combinaciones de lecciones, materiales y pruebas. El
curso no puede consistir solo en una prueba. Puede tener una leccién o un material.

44 (Se puede crear un curso solo con una prueba?

No. La prueba se puede publicar directamente en el catalogo de pruebas.

44 ¢Es posible dar acceso al curso a empleados especificos, no a todo el
departamento?

Opciones disponibles:

1. Ocultar curso en el catalogo y asignar a empleados especificos. Solo ellos lo veran en su cuenta
en Mis cursos.



2. Para Bitrix24: Crear grupo en Bitrix con esos empleadores. Vincular curso al grupo en la seccién
"Grupos" de la aplicacion.

44 ¢Por qué no puedo publicar el curso?

Para publicar el curso, deben completarse todos los campos marcados con asterisco y afadir al
menos una lecciéon o material. Campos obligatorios:

Nombre del curso;

Objetivo;

Duracién (se llena automaticamente);
Programa.

Si se usan simbolos especiales o emojis, el sistema no permitird publicar. Ejemplo: emoji de
snowboardista.

44 ¢En qué se diferencia un curso de un programa?

Curso Programa
Mdédulos posibles Leccion, prueba, material Leccion, prueba, material, curso,
evento
Secuencia de completacién Secuencial, un mddulo Secuencial y Se pueden crear etapas, niveles para
paralela completar médulos en secuencia

44 ;(Donde ver los resultados de completar el curso?

En la app, 4 roles pueden ver resultados:

e Moderador puede verlos en informes.

e Empleado que completd el curso puede verlos en su cuenta, seccién Mis cursos,
expandiendo el curso. Si esta opcién se habilité al crear el curso.

e Jefe del empleado y moderador con derechos limitados: pestafia Informes en menu
izquierdo. Generar los informes correspondientes.



Curso completado, pero el informe muestra "no completado".

Verifique si todos los médulos estan en estado "completado". Actualice la app en el Feed o
navegador.

Si todos estan completados y el curso sigue como "no completado", contacte a soporte.

¢Como ocultar un curso de los usuarios?

Todos los cursos al publicarse estan disponibles por defecto para autoasignacién en el
catdlogo. Autoasignacién: empleado abre y completa sin asignacién por moderador.

Cada curso se puede restringir:

e Mediante grupos (para Bitrix24): curso accesible solo a miembros del grupo.
e Mediante configuracién al crear:

o ocultar totalmente de todos - no aparece en catalogo,

o disponible para departamentos especificos,

o ocultar de extranet (para Bitrix24).

Si el curso se oculta por configuracién pero se asigna, los asignados lo veran en su cuenta. Los
demas no.
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