
PLATAFORMA DE FORMACIÓN 





3

¿En qué consiste nuestra plataforma? 
Nuestra plataforma de formación On-line, está basada en tecnología web diseñada y programada para 
su uso y adaptación a todo tipo de dispositivos con navegación web. La plataforma está preparada 
para su configuración y funcionamiento multi-idioma y tanto sus contenidos como su información 
son autoadministrados y gestionados por el personal de secretaría y los tutores de los cursos.

PLATAFORMA DE FORMACIÓN
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Plataforma 
de Formación

ÁREA DE USUARIO

Los alumnos disponen de acceso a todos los contenidos del curso, pueden realizar los ejercicios 
de aprendizaje, participar en los foros y realizar los exámenes de forma online.

A través de las salas virtuales, los alumnos disponen de chat con voz y video en directo con el 
tutor, desde donde podrán adquirir más conocimientos sobre el curso, así como realizar todas 
aquellas consultas que desee directamente a los tutores.

Los alumnos reciben avisos automáticos desde la plataforma que les informan de 
actualizaciones de material, nuevos exámenes, el estado de sus tareas, etc. Estas notificaciones 
pueden ser configuradas de forma individual por cada uno de los usuarios marcando cuales desea 
recibir y mediante qué método.

Escritorio del alumno
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Mensajería con los tutores1
Los alumnos disponen de un módulo de mensajería desde el cual contactar con el tutor o 
tutores de su curso para plantear sus dudas, recibir sus respuestas y ser informado de todas 
las actualizaciones de contenidos y demás eventos y notificaciones de la plataforma.

Calendario del curso2
Agenda del curso donde se puede consultar la programación del curso, las anotaciones 
realizadas por los tutores y donde podrán insertar sus propias notas privadas y personales.

Plataforma 
de Formación

Módulos disponibles para los alumnos en la plataforma:
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Materiales:

Los cursos se clasifican en programaciones y están compuestos de contenidos que a su vez 
pueden incluir documentos adjuntos, audios, videos y galerías de imágenes.

Materiales3

Cuestionarios de aprendizaje:

Los cursos pueden incluir ejercicios 
de aprendizaje, que no afectan en la 
calificación, cuyo objetivo es el de permitir 
a los alumnos practicar con la herramienta 
o comprobar el nivel de conocimientos 
del tema sin que éstos ejercicios tengan 
repercusión sobre la nota final del curso. 
Este tipo de ejercicios pueden ser realizados 
por los alumnos tantas veces como deseen.

Los cuestionarios de aprendizaje pueden 
contener preguntas de texto, de selección 
única y/o de selección múltiple y se dispone 
de la opción de mostrar o no cuál es la 
respuesta correcta durante la ejecución del 
mismo por parte de los alumnos así como 
un texto explicativo de la respuesta.

Plataforma 
de Formación
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Exámenes: 

Los cursos pueden incluir exámenes en base a los cuales se obtiene la nota final del curso. 
Estos exámenes pueden disponer o no de un tiempo máximo de ejecución y/o de un número 
máximo de ejecuciones. Los exámenes están compuestos por preguntas que pueden ser de 
tipo texto, de selección única y/o de selección múltiple, y pueden ser de corrección automática 
o de corrección manual por parte del tutor.

Foros4
Foros de participación de alumnos y tutores en los que todos los participantes pueden crear 
nuevas líneas o participar en líneas ya existentes.

Plataforma 
de Formación
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Tutorías telefónicas, email
 o chat. WEB SEMINARs.

5

Cada curso dispone de la posibilidad de la 
activación de diferentes tipos de tutorías 
desde donde los alumnos pueden interactuar 
con su tutor en tiempo real para consultar sus 
dudas y preguntas. 

Los diferentes tipos de tutorías que se 
incluyen en la plataforma son: telefónicas, por 
email o video-chat On-line (broadcast), donde 
el tutor puede ser visto por todos los alumnos 
de su curso y éstos pueden interactuar con él 
a través de un chat de texto.

La plataforma se encuentra totalmente 
preparada para la impartición de seminarios 
de tipo Webseminars/Webinars.

Área privada6
Área de la sección de alumno desde donde 
cada uno de los alumnos puede configurar sus 
avisos, modificar su contraseña de acceso, ver 
el estado de sus expedientes, etc.

Los alumnos disponen de un área privada 
desde donde pueden:

1. Ver sus datos personales.
2. Modificar su contraseña de acceso
3. Configurar sus avisos automáticos: Por 
defecto la aplicación avisa por mensajería 
interna y por email de los diferentes eventos 
que van ocurriendo en la misma. Los alumnos 
pueden, si así lo desean, personalizar los 
avisos que desean recibir y el modo en que 
serán recibidos.

Plataforma 
de Formación
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ÁREA DE TUTOR

Los tutores tienen acceso a la administración de los contenidos (material, cuestionarios, foros, 
tutorías, exámenes, etc.) de cada uno de sus cursos.

La administración de los contenidos se realiza a través de sencillos formularios mediante los cuales 
se pueden modificar y activar los contenidos en el momento que se desee.

De cara a mantener un contacto directo con los alumnos, los tutores, pueden contestar a sus alumnos 
a través de las salas virtuales, mensajería y foros.

Escritorio del  tutor

Plataforma 
de Formación
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Mensajería1
Los tutores disponen de un módulo de mensajería a través del cual pueden enviar mensajes a 
todos los alumnos del curso de forma conjunta, a varios o a un alumno en concreto que deberá 
ser marcado expresamente desde el listado de alumnos del curso. A través de este módulo, los 
tutores recibirán igualmente los mensajes remitidos por los alumnos de su curso.

Calendario del curso2
Agenda del curso donde los tutores crean avisos dirigidos a todos los alumnos de sus cursos o 
avisos personales para sí mismos. Los avisos personales sólo serán visibles por su propietario, 
mientras que los avisos dirigidos a un curso serán visibles por todos los integrantes del curso al 
que van dirigidos.

Plataforma 
de Formación

Módulos específicos para tutores que se incluyen en la plataforma:
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Administración de temario3
Los tutores disponen, a través de este módulo, 
de las herramientas para crear, editar y 
eliminar contenidos asociados al curso. 
Todas las acciones de creación, edición y 
eliminación se realizan mediante una sencilla 
administración de formularios.

Cada curso se divide en programaciones y 
dentro de cada programación se incluyen 
tantos contenidos como sean necesarios. Cada 
uno de los contenidos consta de un título, 
una descripción y la posibilidad de adjuntar 
documentos, audios, videos y galerías de 
imágenes.

Administración de 
cuestionarios 

4
Tanto los exámenes como los cuestionarios 
de aprendizaje son cuestionarios que se 
gestionan de forma autoadministrada por 
parte de los tutores del curso. Pueden ser 
de tipo ejercicio o examen. En el caso de los 
cuestionarios de tipo examen, se debe indicar 
el número máximo de ejecuciones permitidas 
y el tiempo máximo de ejecución en el caso 
de que se quieran limitar. Igualmente se debe 
indicar si la corrección se realizará de forma 
automática por la plataforma o se va a realizar 
una corrección manual por parte del tutor.

Los cuestionarios permiten definir preguntas 
de varios tipos entre los que se encuentran 
las preguntas de selección única, de selección 
múltiple, de texto largo y de texto corto.

Plataforma 
de Formación
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Administración de foros5

Administración de tutorías6
Los tutores de un curso pueden administrar tanto los horarios como el tipo de tutorías que 
estarán disponibles para atender a los alumnos.
Los diferentes tipos de tutorías que se incluyen en la plataforma son: telefónica, e-mail, chat y 
videoconferencia (broadcast).

Los tutores de un curso disponen de las 
herramientas para definir tantas salas de 
foros como sean necesarias para la correcta 
impartición del mismo.

En función del sistema de calificación utilizado 
para el curso, cada uno de los foros creados 
para un curso puede definirse como voluntario 
o de obligada participación. Los foros de 
obligada participación exigen la participación 
de un alumno en el mismo para que éste 
pueda ser calificado apto en el curso.

Así mismo, los tutores pueden supervisar los 
mensajes que se insertan en cada una de las 
salas y pueden eliminar o inhabilitar aquellos 
que no se consideren oportunos.

Plataforma 
de Formación
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7 Administración de FAQs
Las FAQs son las preguntas que se realizan con mayor frecuencia. Para este tipo de preguntas, los 
tutores disponen de una sección en la que pueden incluirlas junto a su correspondiente respuesta, 
de forma que ambas sean visibles para los alumnos facilitando el nivel de su aprendizaje.

Plataforma 
de Formación
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ÁREA DE SECRETARÍA

Se trata de la parte de la plataforma de formación desde la que se pueden administrar los datos de 
cursos, alumnos, expedientes, solicitudes de matrícula, etc..

Escritorio de la secretaría

Plataforma 
de Formación
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Administración de usuarios1
Gestión de usuarios registrados en la 
plataforma de formación. Se clasifican según 
su tipo: ALUMNO, TUTOR, SECRETARIA y 
DIRECTOR.

Para cada uno de los usuarios registrados se 
dispone de una ficha completa que incluye 
sus datos personales, tipo, datos de acceso, 
histórico de acciones, solicitudes, expedientes, 
etc. 

Así mismo, en la ficha de usuario se incluyen 
herramientas para el envío de mensajes o 
notificaciones dirigidas al usuario en cuestión.

Administración de 
solicitudes de Matrícula2

Desde este módulo se gestionan las solicitudes 
de matrícula realizadas por los alumnos. Para 
cada solicitud de matrícula se dispone de una 
ficha de datos en los que puede verse el usuario 
que la realiza, la fecha de solicitud, el curso 
para el que solicita la matrícula y el método de 
pago seleccionado (TVP, PAYPAL, etc).

Las solicitudes de matrícula realizadas con pago 
automático (TPV y Paypal)  son automáticamente 
confirmadas por la plataforma y se genera 
su expediente correspondiente. El resto de 
solicitudes quedan en estado pendiente de 
confirmación y será necesaria la intervención 
del personal de secretaría para confirmar o 
cancelar dichas solicitudes.

Plataforma 
de Formación

Módulos específicos de secretaría que se incluyen en la plataforma:



16

Administración de Expedientes3
Sección de consulta y gestión de los expedientes de matrícula.
Los expedientes de matrícula contienen tanto los datos académicos del alumno en el curso 
como los datos administrativos del mismo (fechas de inicio y fin, forma de pago, etc.) 

Administración de Cursos4
Gestión y administración de los diferentes cursos que se ofertan en la plataforma de formación. 
Para cada uno de los cursos se indican además de los datos propios del curso, las fechas de 
impartición, el número máximo de alumnos, el precio, etc).

Desde la ficha de cada uno de los cursos se pueden asignar los tutores encargados de la 
monitorización del mismo.

Para facilitar la tarea de los tutores, se incluye una herramienta para la clonación de cursos, de 
forma que se replican todos los contenidos de un curso en uno nuevo que servirá como base 
para la elaboración de un nuevo curso con contenidos similares al primero.

Igualmente se incluye una herramienta que permite empaquetar todos los datos de un curso 
para su archivo. Con esta herramienta se genera un fichero que incluye todos los contenidos, 
cuestionarios, foros, expedientes, etc. El fichero generado puede ser descargado o archivado 
dentro de la plataforma de formación. Una vez que un curso se ha archivado, todos sus datos 
asociados son eliminados de la plataforma liberando así recursos en la misma.

Plataforma 
de Formación
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Compatibilidad con formatos SCORM4.1
El SCORM es un conjunto de especificaciones que juntas conforman un estándar asumido por la 
industria del E-learning, para producir contenidos facilmente reutilizables en cualquier sistema 
compatible. 

Permite la integración en un mismo campus de contenidos procedentes de diversos proveedores 
a través del Área de administración de secretaría, dentro del módulo de Administración de cursos 
antes mencionado.

Compatibilidad con tutorias tipo WebSeminar/Webinar4.2
La plataforma se encuentra totalmente preparada para trabajar con este tipo de tutorías o 
seminarios para cada curso. Podrás administrarlos a través del área de Administración.

Registro de progresos y estadísticas de uso 
por alumnos

5

A través de una completa herramienta, el administrador del curso podrá observar de un solo 
vistazo un registro de los progresos y las estadísticas de uso de la plataforma de los alumnos.

Plataforma 
de Formación



1818

C/ Villanueva, 11, 5ª planta - 28001 Madrid
Tfno: 91 435 35 35 


