
 

​
​
​
​
​
​
​
​

 Manual de Usuario 

Sistema de Registro Curricular (SRC) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Acceso a Sistema de Registro Curricular_____________________________________________ 2 
Secciones Principales___________________________________________________________ 3 
Gestión Curricular______________________________________________________________ 4 

1. Iniciativas________________________________________________________________________ 4 
1.1 Crear nueva iniciativa___________________________________________________________ 6 

1.1.1 Información General_______________________________________________________ 6 
1.1.2 Resumen del curso________________________________________________________10 
1.1.3 Presupuesto_____________________________________________________________ 11 
1.1.4 Anexos_________________________________________________________________ 11 

2. Capacitaciones____________________________________________________________________12 
2.1 Crear nueva capacitación_______________________________________________________ 13 

2.1.1 Información General______________________________________________________ 14 
2.1.2 Localización_____________________________________________________________ 15 
2.1.3 Información específica_____________________________________________________16 
2.1.4 Certificados_____________________________________________________________ 18 

2.2 Vinculación con Moodle_________________________________________________________ 18 
2.2.1 Enlazar capacitación a curso de Moodle________________________________________19 
2.2.2 Creación de cursos desde SRC por clonación en Moodle___________________________ 20 

2.3 Acciones____________________________________________________________________ 21 
2.3.1 Gestión de Participantes___________________________________________________ 23 
2.3.2 Lista de Espera__________________________________________________________ 27 

3. Entidades________________________________________________________________________29 
4. Personas________________________________________________________________________ 30 
5. Certificados______________________________________________________________________ 31 
6. Tipos de formación________________________________________________________________ 33 

Comunicaciones_______________________________________________________________34 
7. Plantillas________________________________________________________________________ 35 
8. Campañas de envío________________________________________________________________ 37 
9. Revisión de campañas______________________________________________________________ 39 
10. Encuestas______________________________________________________________________ 41 

Reportes e informes___________________________________________________________ 42 
11. Reportes_______________________________________________________________________ 43 

Configuración________________________________________________________________ 44 
12. Usuarios________________________________________________________________________45 
13. Roles__________________________________________________________________________ 46 

 

                                                                                                                   2 



 

 

Acceso a Sistema de Registro Curricular 

Los usuarios registrados en el Sistema de Registro Curricular (SRC) podrán acceder 
desde la siguiente URL: https://registrocurricular.servicioproteccion.gob.cl 

Allí, deberán ingresar su Nombre de usuario y Contraseña, los cuales le serán provistos por 
los administradores. 
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Secciones Principales 

Dentro de SRC, dependiendo de los permisos con los que esté configurado cada usuario, 
podrán ver las principales funciones organizadas en el menú lateral a la izquierda de la 
pantalla: 

➔​ Gestión Curricular. 

➔​ Comunicaciones. 

➔​ Reportes e Informes. 

➔​ Configuración. 
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Gestión Curricular 
​  
Dentro de esta sección el usuario encontrará distintas opciones, dependiendo de sus 
permisos. 

 
1. Iniciativas 
 
Dentro de esta sección el usuario podrá crear nuevas iniciativas, editar iniciativas creadas y 
visualizar el conjunto de iniciativas existentes en SRC. 
 
El término ‘Iniciativa’ se utiliza para referir a un curso de manera genérica, 
independientemente de las distintas versiones que el mismo tenga a lo largo del tiempo. Si 
bien puede entenderse que la ‘Iniciativa’ solo aloja administrativamente a distintas versiones 
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de cursos, es importante considerar que la misma tiene implicancias directas en cómo se 
visualiza la oferta de cursos en la plataforma. 
 
Desde esta vista de tabla, el usuario podrá visualizar todas las iniciativas existentes en SRC, 
utilizar el buscador para hallar alguna iniciativa en específico y/o ordenar el universo de 
iniciativas seleccionando cualquiera de los encabezados de la tabla. 

 
En la última columna de la derecha de la tabla de iniciativas, se encuentran las acciones que 
el usuario puede realizar sobre iniciativas creadas. Estas acciones son: 
 
➔​ Editar: permite editar todos los valores y contenidos cargados previamente en una 

iniciativa. 

➔​ Eliminar: permite eliminar una iniciativa y todas sus capacitaciones, siempre que las 
mismas no se hayan impartido. 

➔​ Capacitaciones: permite acceder al listado de capacitaciones o cursos contenidos 
dentro de una iniciativa. 
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1.1 Crear nueva iniciativa 
 
Para crear una nueva iniciativa, el usuario deberá seleccionar el botón que se encuentra en 
el margen superior izquierdo: 

 
Una vez dentro, aparecerán cuatro bloques que deberán completarse para la creación de 
una iniciativa. 
 
Estos bloques cumplirán dos objetivos principalmente:  
 
➔​ Ordenar información acerca de la iniciativa dentro de SRC. 

➔​ Disponibilizar información 
 
1.1.1 Información General 
 
El usuario contará con distintos campos a completar que caracterizará y categorizará la 
iniciativa en el sistema: 
 
➔​ Seleccionar imagen: aquí el usuario deberá cargar una imagen de fondo tipo banner 

(las dimensiones sugeridas son de 1000 x 600 px) que se visualizará en la Página de 
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Inicio de Moodle, dentro de la oferta de formaciones. Por las configuraciones del 
plugin de SRC para Moodle, es necesario que esta imagen no tenga texto para que no 
se superponga con otros contenidos y no se vea afectada por el ajuste de imágenes. 
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➔​ Nombre de iniciativa: aquí se escribirá el título con el que se reconocerá a la 

iniciativa. El mismo impactará también en la visualización de oferta de cursos en 
Moodle. Es un campo obligatorio. 

➔​ Código: este valor es de uso interno. Por lo tanto, no existe una regla predefinida para 
completar el campo ‘Código’. Tampoco es un dato visible en la oferta de cursos en 
Moodle. Se sugiere trabajar siempre con códigos únicos, tanto en iniciativas como en 
capacitaciones. Es un campo obligatorio. 

➔​ Créditos: valor que indica la cantidad de créditos que reconocerán las capacitaciones 
incluidas dentro de la iniciativa. No es un campo obligatorio y no es visible en la oferta 
de cursos en Moodle. 
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➔​ Horas: valor que indica la cantidad de horas que significará el cursado de las 
capacitaciones incluidas dentro de la iniciativa. Es un campo obligatorio y es visible en 
la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Nivel taxonómico: valor que indica el nivel taxonómico de la iniciativa. Es un campo 
obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Tipo de formación: valor que categoriza a la iniciativa según los tipos de formaciones 
existentes en SRC. Es un campo obligatorio, es visible en la oferta de cursos en 
Moodle y determina la organización de cursos dentro de Moodle para el proceso de 
autoinscripción. 

➔​ Tipo de malla: valor que declara la existencia de una malla en la impartición de la 
iniciativa y sus capacitaciones. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de 
cursos en Moodle. 

➔​ Competencia: valor que declara la competencia de la iniciativa y las capacitaciones 
que la incluyen. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en 
Moodle. 

➔​ Estrategia del curso: valor que declara la estrategia de la iniciativa y las 
capacitaciones que la incluyen. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de 
cursos en Moodle. 
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1.1.2 Resumen del curso 
 
El usuario contará con campos de texto enriquecido para detallar información sobre el curso. 
No hay una regla específica para completarlos. Sin embargo, se indica que: 
 
➔​ Descripción del curso: su objetivo es dar una descripción general sobre la iniciativa y 

las capacitaciones que la incluyen. No es un campo visible en la oferta de cursos en 
Moodle. 

➔​ Objetivo de aprendizaje: define los objetivos de aprendizaje de la iniciativa y las 
capacitaciones que la incluyen. Es un campo visible en la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Resultado de aprendizaje: define los resultados esperados sobre los participantes de 
la iniciativa y las capacitaciones que la incluyen. No es un campo visible en la oferta 
de cursos en Moodle. 

➔​ Contenido: enumera los contenidos que estructuran a las capacitaciones incluidas en 
la iniciativa. No es un campo visible en la oferta de cursos en Moodle. 
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1.1.3 Presupuesto 
 
Este bloque permite al usuario definir si la iniciativa cuenta con presupuesto programado. En 
el caso de que no cuente con presupuesto programado, deben dejarse los campos 
incompletos por defecto. En el caso de que deba definirse el presupuesto programado, el 
usuario debe:​
 
➔​ Seleccionar el checkbox ¿Tiene presupuesto?. 

➔​ Ingresar el monto del presupuesto en el campo Inversión. 

➔​ Seleccionar la categoría adecuada en Tipo de presupuesto. 

➔​ Seleccionar la categoría adecuada en Presupuesto 24. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1.4 Anexos 
 
Este bloque permite al usuario cargar archivos e imágenes que sean de utilidad para el 
usuario de Moodle como brochures, programa de estudio, carta informativa. Si bien por el 
momento no está configurado como visible en Moodle, está previsto que lo sea en próximas 
actualizaciones del aplicativo. 
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2. Capacitaciones 
 
Esta sección de SRC no es accesible desde el menú izquierdo lateral, sino desde cualquiera 
de las iniciativas. Cabe aclarar que no existe una vista general de todas las capacitaciones 
dentro del sistema, sino que solo pueden verse las capacitaciones al ingresar a la iniciativa 
que las contiene. 
 
Para acceder a la vista de tabla de las capacitaciones dentro de una iniciativa, el usuario 
tiene dos formas de hacerlo: 
 
➔​ Seleccionar la opción ‘Capacitaciones’ en el menú de ‘Acciones’ de una iniciativa: 

 
➔​ Seleccionar el nombre de la iniciativa en la que se quiere ingresar: 

 
 
 
 
 
Al acceder a la iniciativa correspondiente, el usuario podrá visualizar todas las capacitaciones 
creadas y contenidas dentro de ella. 
 
Desde allí el usuario podrá ver el ID de cada capacitación contenida dentro de la iniciativa, el 
nombre, la cantidad de participantes inscritos, las fechas de inicio y fin estipuladas, el estado 
de la misma y el menú de acciones. 
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2.1 Crear nueva capacitación 
 
Para crear una nueva capacitación, el usuario deberá seleccionar el botón que se encuentra 
en el margen superior izquierdo: 

 
Una vez dentro, aparecerán cuatro bloques que deberán completarse para la creación de 
una capacitación. 
 
Estos bloques cumplirán dos objetivos principalmente:  
 
➔​ Ordenar información acerca de la iniciativa dentro de SRC. 

➔​ Disponibilizar información 
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2.1.1 Información General 
 
El usuario contará con distintos campos a completar que caracterizará y categorizará la 
capacitación en el sistema: 
 
➔​ Código: este valor es de uso interno. Por lo tanto, no existe una regla predefinida para 

completar el campo ‘Código’. Tampoco es un dato visible en la oferta de cursos en 
Moodle. Se sugiere trabajar siempre con códigos únicos. Es un campo obligatorio 

➔​ Nombre de versión: aquí se escribirá el título con el que se reconocerá a la 
capacitación. El mismo impactará también en la visualización de oferta de cursos en 
Moodle. Es un campo obligatorio. 

➔​ Tipo de gestión: valor que indica si la capacitación es de alguna región específica o 
es a nivel nacional. Es un campo obligatorio y segmenta la oferta de cursos en la 
plataforma Moodle. 

➔​ Tipo de versión: valor que indica el tipo de curso. Es un campo obligatorio y es visible 
en la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Público objetivo: valor que indica el o los públicos a los que está dirigida la 
capacitación. Este campo puede recibir uno o más públicos objetivo. Es un campo 
obligatorio y segmenta la oferta de cursos en la plataforma Moodle. 

➔​ Tipo de cargo: valor que indica el o los tipos de cargo a los que está dirigida la 
capacitación. Este campo puede recibir uno o más tipos de cargos. Es un campo 
obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Fecha de inicio de curso: valor que declara la fecha de inicio de la capacitación. Es 
un campo obligatorio y es visible en la oferta de cursos en Moodle. No puede ser 
posterior a la fecha de fin de curso ni a la fecha de fin de inscripción. 

➔​ Fecha de fin de curso: valor que declara la fecha de fin de la capacitación. Es un 
campo obligatorio y es visible en la oferta de cursos en Moodle. No puede ser anterior 
a la fecha de inicio de curso ni a la fecha de inicio de inscripción. 
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2.1.2 Localización 
 
El usuario contará con distintos campos a completar para detallar la localización de 
capacitaciones que sean presenciales y para enlazar las capacitaciones en Moodle. 
 
➔​ Lugar de impartición: es un campo opcional y no visible en la oferta de cursos de 

Moodle. Este campo está dirigido para cursos presenciales. 

➔​ Referencia de lugar de impartición: es un campo opcional y no visible en la oferta 
de cursos de Moodle. Este campo está dirigido para cursos presenciales. 

➔​ Hora sincrónica: es un campo opcional y no visible en la oferta de cursos de Moodle. 
Este campo está dirigido para cursos presenciales. 

➔​ ID Curso: es un campo opcional y no visible en la oferta de cursos de Moodle. Este 
campo está dirigido para cursos virtuales que se impartirán en Moodle. Sobre esta 
función ver la sección 2.2 del manual: Vinculación con Moodle. 

➔​ ID Plantilla/Maestro: es un campo opcional y no visible en la oferta de cursos de 
Moodle. Este campo está dirigido para cursos virtuales que se impartirán en Moodle. 
Sobre esta función ver la sección 2.2 del manual: Vinculación con Moodle.​
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2.1.3 Información específica 
 
El usuario contará con distintos campos a completar que impactarán sobre el proceso de 
admisión de cupos, criterios de aprobación de cursos y datos esenciales para el proceso de 
certificación del participante: 
 
➔​ Horas cronológicas: valor que indica la cantidad de horas que significará el cursado 

de la capacitación. Es un campo obligatorio y es visible en la oferta de cursos en 
Moodle. 

➔​ Carga académica: valor que indica la carga académica de la capacitación. No es un 
campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Evaluación: campo desplegable donde el usuario debe seleccionar si la capacitación 
tendrá o no evaluación. No es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de 
cursos en Moodle. 

➔​ Modalidad de evaluación: campo desplegable donde el usuario debe seleccionar si 
la capacitación tendrá o no evaluación. No es un campo obligatorio y no es visible en 
la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Tipo de evaluación: campo de selección múltiple donde el usuario deberá 
seleccionar la o las modalidades de evaluación del curso. No es un campo obligatorio 
y no es visible en la oferta de cursos de Moodle. 
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➔​ % Asistencia: porcentaje de asistencia mínimo para cumplimentar los requisitos del 
curso. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Calificación: valor que declara la escala de notas con la que fue configurado el curso 
en Moodle (1 - 7 / 1 - 100). Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de 
cursos en Moodle. 

➔​ Cupos: cantidad de cupos totales que dispondrá la capacitación para recibir 
participantes. Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en 
Moodle. 

➔​ Fecha inicio de inscripción: valor que declara la fecha de inicio de inscripción. Es un 
campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. No puede ser 
posterior a la fecha de fin de inscripción ni a la fecha de inicio de curso. 

➔​ Fecha fin de inscripción: valor que declara la fecha de fin de inscripción. Es un 
campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. No puede ser 
anterior a la fecha de inicio de inscripción ni a la fecha de inicio de curso. 

➔​ Buscar entidad: este campo permitirá al usuario buscar la entidad a la que estará 
asociada la capacitación, seleccionando el ícono de “lupa”. En caso de no encontrar la 
entidad, y siempre que tenga los permisos necesarios, podrá crear una entidad desde 
la opción (+). Es un campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Nombre de entidad: este campo no se debe completar, ya que se autocompleta con 
el nombre de la entidad seleccionada en el campo anterior.  

➔​ RUT de entidad: este campo no se debe completar, ya que se autocompleta con el 
RUT de la entidad seleccionada en el campo anterior. 

➔​ Buscar facilitador: este campo permitirá al usuario buscar al facilitador de la 
capacitación, seleccionando el ícono de “lupa”. Los facilitadores que podrán 
seleccionarse son aquellos que están indicados en SIS como facilitadores. No es un 
campo obligatorio y no es visible en la oferta de cursos en Moodle. 

➔​ Nombre y RUN de facilitador: este campo no se debe completar, ya que se 
autocompleta con el Nombre y RUN del facilitador seleccionado en el campo anterior. 
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2.1.4 Certificados 
 
El usuario contará con dos checkbox para seleccionar, opcionalmente, el o los tipos de 
certificados que recibirán los participantes de la capacitación. En caso de seleccionar alguno 
de ellos o ambos, se desplegará automáticamente un campo desplegable para seleccionar la 
plantilla previamente creada para la entrega del o los certificados en la capacitación. Para 
configurar plantillas de certificado ver 5. Certificados. 
 

 
 
 
2.2 Vinculación con Moodle 

 
Dentro de la sección ‘Localización’ en la pantalla de creación de capacitaciones, se 
encuentran dos campos importantes para enlazar la capacitación con Moodle. Los mismos 
deberán ser administrados con especial atención ya que impactarán directamente en la 
nómina de participantes de Moodle. 
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2.2.1 Enlazar capacitación a curso de Moodle 
 
El campo ID Curso permite que una capacitación de SRC apunte directamente a un curso de 
Moodle y permanezcan conectadas hasta que el usuario quite la conexión. Para enlazarlas el 
usuario debe ingresar el ID del curso de Moodle con el que estará relacionada la 
capacitación en SRC. Al ID del curso en Moodle el usuario podrá tomarlo de la URL del curso 
de Moodle: 

 

 

 

 

 

El número de ID del curso visible desde la URL del curso en Moodle se escribe directamente 
en el campo ID Curso de SRC, lo que permitirá mantener sincronizados el curso en Moodle 
con la capacitación de SRC: 

 
Una vez guardados los cambios, la capacitación en SRC y el curso de Moodle ya se 
encuentran enlazados. 

 
Algunos puntos importantes para considerar: 
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➔​ Por más que una capacitación esté enlazada a un curso, SRC precisa de 
ciertas acciones de gestión posteriormente para que la capacitación se 
mantenga actualizada. 

➔​ El proceso de matriculación de usuarios parte desde SRC y no al revés. 
➔​ Si el usuario enlaza una capacitación a un curso de Moodle y ejecuta acciones 

de sincronización pero luego edita el ID del curso en SRC para apuntar a otro 
curso de Moodle; los registros actualizados previamente a la edición se 
mantienen, por lo que el usuario deberá depurar la capacitación manualmente. 
Este tipo de prácticas no son recomendadas por el nivel de inconsistencias que 
genera en SRC y Moodle. 

​ ​  
Para más detalle sobre estos puntos, revisar la sección 2.3 Acciones, particularmente la 
subsección 2.3.1 Gestionar. 

 
2.2.2 Creación de cursos desde SRC por clonación en Moodle 
 
El campo ID Plantilla/Maestro es una herramienta para duplicar rápidamente y en simples 
pasos un curso de Moodle que el usuario desee clonar para enlazar a una capacitación en 
SRC. 
 
Dentro del campo el usuario debe ingresar el ID del curso de Moodle que desea tomar como 
plantilla para duplicar. El ID del curso de Moodle debe tomarlo desde la URL del curso en 
Moodle. 
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El ID debe ser ingresado en el campo ID Plantilla/Maestro y seleccionar el botón ‘CREAR 
EN MOODLE’ para ejecutar la clonación del curso de Moodle. Una vez que el curso fue 
clonado en Moodle, aparecerá la leyenda a la derecha: El curso se creó correctamente en 
Moodle. 

 
Para encontrar el nuevo curso creado en base a la clonación, debe buscarse el curso en 
Moodle, dentro de la misma categoría y sub-categoría en la que se encontraba alojado el 
curso plantilla en la plataforma. Al identificar el ID del curso creado en base a la clonación, se 
debe borrar el número ingresado en ID Plantilla/Maestro e ingresar el nuevo ID en el campo 
ID Curso. 
 

 
 
Al guardar los cambios la capacitación de SRC ya estará enlazada al curso ID 253 de 
Moodle, el cual fue creado por duplicación de un curso plantilla. 

 
2.3 Acciones 
 
La impartición de cursos demanda distintas acciones de gestión por parte del usuario. Para 
ello debe seleccionarse el menú de la izquierda de la capacitación o seleccionar el nombre 
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de la capacitación para ingresar en ella. No obstante, dependiendo dónde se seleccione se 
desplegarán distintas opciones. 
 
 
 

 
 
 
 
 

Desde el menú de acciones, el usuario podrá seleccionar las siguientes cinco opciones para 
realizar gestiones sobre la capacitación: 
 
➔​ Gestionar: al seleccionar esta opción el usuario ingresa a la interfaz interna de la 

capacitación donde podrá realizar acciones de matriculación, envío de 
comunicaciones, entre otras. 

➔​ Lista de espera: al seleccionar esta opción el usuario ingresa a la interfaz interna de 
la capacitación donde podrá realizar acciones de matriculación (inscripción y/o 
anulación) de aquellos participantes que solicitaron cupos vía Moodle o que fueron 
cargados masivamente aguardando confirmación. 

➔​ Editar: esta opción permite al usuario editar todos los valores y campos ingresados al 
momento de la creación y configuración de la capacitación. 

➔​ Duplicar: esta opción permite al usuario duplicar una capacitación con la posibilidad 
de editar los campos y valores que prefiera. 

➔​ Eliminar: esta opción permite al usuario eliminar la capacitación. La capacitación no 
podrá eliminarse si tiene o tuvo participantes matriculados por seguridad.​
 

A su vez, para ingresar a la capacitación a realizar acciones de gestión, el usuario puede 
seleccionar el nombre de la capacitación, que lo dirigirá directamente a la acción de 
Gestionar. 
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2.3.1 Gestión de Participantes 
 

Dentro de esta sección el usuario tendrá una vista principal de los participantes inscritos en la 
capacitación con sus datos personales más relevantes. 

Para matricular participantes en la capacitación el usuario puede seleccionar la opción 

Nuevo participante o la opción Subir lista de participantes . 

➔​ Nuevo participante: desde aquí el usuario podrá inscribir individualmente a un 
participante que ya esté registrado en SRC. Para ello dispondrá de un buscador de 
personas que le permitirá seleccionar al participante. Solamente podrá matricular a 
una sola persona a la vez. 

 

 

 

 

 

 

➔​ Subir lista de participantes: desde aquí el usuario puede inscribir masivamente a 
participantes desde un archivo Excel. Para ello podrá descargar una plantilla 
seleccionando la siguiente opción: 
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Con la plantilla de Excel completada con los datos de los participantes para inscribir 
masivamente y cargada en SRC con la opción Cargar grupo de personas, el usuario 
deberá seleccionar cualquiera de las tres opciones visibles en la imagen anterior: 

​ Inscribir y aprobar participantes a capacitación: permite inscribir 
masivamente a participantes que sean cargados con el estado académico 
‘Aprobado’. 

​ Inscribir participantes a capacitación: permite inscribir masivamente a 
participantes. 

​Enviar participantes a la lista de espera: permite matricular masivamente a 
participantes para ser enviados a ‘Lista de espera’ aguardando la confirmación 
de la inscripción. 

En cualquier caso, el usuario debe considerar que al cargar masivamente participantes 
estará creando personas en SRC si es que las mismas no se encuentran creadas en el 
sistema. 

La tercera opción a la derecha Descargar lista de capacitación el usuario podrá 
descargar la nómina de participantes total de la capacitación, con información personal, 
académica y registro de inscripción. 
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La cuarta y quinta opción a la derecha mantienen actualizada la capacitación en SRC con el 

curso en Moodle. El botón Sincronizar participantes con Moodle se ocupará de 
matricular en el curso de Moodle los participantes matriculados en la capacitación de SRC. 
En el caso de que sean nuevas personas cargadas a SRC, la sincronización creará 
automáticamente los usuarios en Moodle. En aquellos casos donde la sincronización arroje 
un error puede deberse a: 

➔​ La persona fue cargada con correo institucional pero sin correo personal. En esos 
casos, es importante considerar que el correo personal es mandatorio para la 
sincronización con Moodle, por lo que es un dato fundamental para la ejecución de 
esta acción. 

➔​ La persona ya cuenta con un usuario en Moodle (SRC lo valida a través del RUT) pero 
no coincide el correo personal de SRC con el correo registrado en Moodle. En 
cualquier caso, el usuario debe lograr coincidencia de correos, ya sea modificando el 
correo en SRC o modificando el correo en Moodle. Es una buena práctica hacer ese 
tipo de modificaciones sobre Moodle, ya que la base de datos de SRC tiene 
integraciones con bases de datos institucionales como SIS que no deben ser alteradas 
en lo posible. 

➔​ Existe un ‘error’ que no será detallado por SRC pero que el usuario puede evidenciarlo 
con la práctica: si la persona matriculada en SRC ya cuenta con un usuario en Moodle 
pero fue cargada en el sistema con un RUT distinto al de Moodle, se creará un usuario 
paralelo. En esos casos, la manera de resolverlo es hacer coincidir los RUTs. 

El botón Actualizar estados con Moodle permite al usuario actualizar los avances y 
estados académicos de los participantes en SRC. Es decir, ingresa a SRC la calificación que 
tiene en el momento el participante en Moodle, declara el ‘Estado de capacitación’ y el 
‘Resultado de capacitación’. Estos últimos dos datos se registran en función de la fecha de 
fin de curso y la escala de notas con las que se configuró la capacitación en SRC. 

El botón Ir a comunicación de capacitación permite al usuario enviar comunicaciones a 
los participantes de la capacitación de acuerdo a distintos criterios. Para ello, deberá 
seleccionar la opción para acceder a la posibilidad de crear una nueva comunicación y/o para 
visualizar el registro de comunicaciones enviadas desde la capacitación. 
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Al seleccionar la opción NUEVA COMUNICACIÓN al usuario le aparecerá un modal para 
configurar la comunicación a enviar. Se deberán completar los campos visibles en el modal 
para crear y enviar o programar el envío de la comunicación: 

➔​ Nombre de la comunicación: nombre con el que se distinguirá a la comunicación 
dentro de SRC. 

➔​ Asunto: es el valor que se utilizará como asunto para el envío de la comunicación. 

➔​ Plantilla: menú desplegable donde el usuario deberá seleccionar la plantilla que 
utilizará para la comunicación. En caso de no utilizar una plantilla, puede dejarse 
incompleto. No es recomendable enviar comunicaciones sin plantillas. Para ver esta 
función, dirigirse a la sección 7. Plantillas. 

➔​ Manual / Automático al cambiar estado / Enviar al guardar: menú desplegable 
donde el usuario deberá seleccionar qué método se utilizará para el envío de la 
comunicación. La opción ‘Manual’ permite al usuario programar con fecha y hora el 
envío de la comunicación, la opción ‘Automático al cambiar estado’ permite al usuario 
programar el envío cuando cambie el estado de una capacitación, y la opción ‘Enviar 
al guardar’ permite al usuario ejecutar el envío en el momento. 

➔​ Destinatarios: esta opción permite limitar la comunicación a ciertos participantes de la 
capacitación. 

➔​ Mensaje: esta opción permite ingresar en el momento el texto a enviar sin posibilidad 
de mayor nivel de edición. Se recomienda utilizar comunicaciones con plantillas. Para 
ver esta función, dirigirse a la sección 7. Plantillas. 

                                                                                                                   27 



 

 
 
2.3.2 Lista de Espera 
 

Dentro de esta sección el usuario tendrá una vista principal de todos los participantes de la 
capacitación. La diferencia respecto a la sección 2.3.1 Gestión de Participantes es que aquí 
se verán no solo los inscritos, sino también los participantes que solicitaron cupo vía Moodle, 
quienes fueron cargados por acción masiva con la opción ‘Enviar participantes a la lista de 
espera’, y los participantes cuya matriculación fue anulada por el gestor en SRC. 

Para acceder a esta sección el usuario puede ingresar desde el menú de acciones de la 
capacitación: 

A su vez, puede acceder desde dentro de la capacitación, seleccionando la siguiente opción: 

 
Desde aquí, el usuario podrá confirmar o anular las solicitudes de cupo o los participantes 
que aguardan en Lista de Espera, seleccionando los checkbox respectivos sobre cada 
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participante. En el caso de que no se seleccione ninguna opción, el participante permanecerá 
aguardando en Lista de Espera: 
 

 
 
A su vez, en el caso de que deban inscribirse o anularse participantes masivamente, el 
usuario podrá seleccionar los deseados con los checkbox de la columna izquierda, 
seleccionar qué acción se quiere realizar y luego ejecutar la acción masiva: 
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En el caso de que el usuario quiera eliminar a un participante directamente de la capacitación 
(esta acción no es semejante a anular una matrícula) debe utilizar la última columna de la 
vista: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Entidades 
 
En la sección ‘Entidades’ el usuario tendrá una vista general de todas las entidades 
existentes en SRC. A su vez, el usuario tendrá la posibilidad de crear nuevas entidades: 

 
Con el menú de acciones de la izquierda, el usuario podrá editar la información de una 
entidad o eliminarla del sistema: 
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4. Personas 
 
En la sección ‘Personas’ el usuario tendrá una vista general de todas las personas existentes 
en SRC. Al existir en SRC podrán ser matriculadas a capacitaciones desde el sistema y/o 
solicitar cupos autónomamente desde Moodle, siempre que ingresen a la plataforma desde 
un usuario con el mismo RUT con el que están cargados en SRC. 
 
El usuario podrá crear personas seleccionando el botón ‘Nueva Persona’, completando todos 
los campos requeridos. Antes de crear nuevas personas es recomendable revisar su 
existencia en SIS y solicitar las autorizaciones pertinentes. 
 

 
 
Para cargar masivamente nuevas personas, deberá seleccionar el botón ‘Cargar grupo’. 
Previamente, el usuario deberá descargar la plantilla de Excel que provee el sistema para 

realizar la carga. Para descargar la plantilla, deberá hacer click en el botón  y luego 
seleccionar: 

                                                                                                                   31 



 

 
Por último, el usuario podrá descargar el total de personas existentes en SRC desde la 
opción ‘Descargar Grupo’: 

 
5. Certificados 

 
En la sección ‘Certificados’ el usuario tendrá una vista general de todas las plantillas de 
certificados existentes en SRC. Para crear una nueva plantilla de certificado, el usuario 
deberá seleccionar la opción ‘Crear nuevo certificado’: 
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Dentro del editor de certificados, el usuario visualizará distintos campos que deberá 
completar para que el mismo sea configurado de manera apropiada y sea funcional dentro de 
una capacitación: 
 

 
 
➔​ Nombre: valor interno con el que se reconocerá la plantilla de certificado en SRC. 

➔​ Descripción: fragmento de texto que aporta detalles generales de la plantilla de 
certificado en SRC. 

➔​ Editor de texto: los campos enumerados a la izquierda permiten al usuario escribir 
valores estáticos que quedarán visibles en la plantilla de certificado o valores 
dinámicos de acuerdo a los datos de la capacitación y/o del participante. Los datos 
dinámicos deben llamarse del ‘Glosario de variables’ que se encuentra disponible 
debajo de los campos: 
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➔​ Texto de ejemplo: los campos enumerados a la derecha de la pantalla serán los que 
contengan los textos ingresados en los campos descritos en el punto anterior y se 
podrán arrastrar sobre el lienzo de la plantilla de certificado. 

➔​ Imagen de fondo: la primera opción a la derecha sobre el lienzo de la plantilla 
permitirá al usuario seleccionar una imagen de fondo para el certificado. 

➔​ Color del texto: la segunda opción a la derecha sobre el lienzo de la plantilla  
permitirá al usuario seleccionar el color del texto de los campos. 

➔​ Rotar orientación: la tercera opción a la derecha sobre el lienzo de la plantilla  
permitirá al usuario configurar el certificado de manera vertical u horizontal. 

➔​ Ajustes de imagen: la cuarta opción a la derecha sobre el lienzo de la plantilla 
permitirá al usuario rotar la imagen de fondo seleccionada y modificar su escala. 

➔​ Descargar vista previa: la quinta opción a la derecha sobre el lienzo de la plantilla 

 permitirá al usuario exportar una vista previa de la plantilla en PDF. 

 
Para hacer funcional una plantilla de certificado dentro de una capacitación, ver 2.1.4 
Certificados. 
 

 
6. Tipos de formación 

 
En la sección ‘Tipos de formación’ el usuario podrá crear, editar y eliminar algunas de las 
variables que se utilizarán en la configuración de iniciativas y capacitaciones. Es importante 
considerar que la modificación de estas variables es sensible puesto que modifica la 
información almacenada en SRC y, simultáneamente, la segmentación de información para 
la visualización de oferta programática desde Moodle. 
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Comunicaciones 
 
Dentro de esta sección el usuario encontrará distintas opciones, dependiendo de sus 
permisos. 
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7. Plantillas 
 
Dentro de esta sección el usuario podrá visualizar y crear las plantillas de comunicación que 
luego utilizará para su envío, desde comunicaciones masivas o desde comunicaciones de la 
capacitación. 
 
Para crear nuevas plantillas, el usuario deberá seleccionar el botón ‘Crear plantilla’: 

Dentro del creador de plantilla el usuario contará con distintas opciones para configurarla: 
 
➔​ Nombre de plantilla: valor interno con el que se reconocerá a la plantilla. 

➔​ Es plantilla de anulación (envío automático): checkbox que el usuario podrá utilizar 
para marcar a una plantilla cuando deba ser utilizada para las comunicaciones 
automáticas de anulación de cupos. Solo podrá haber una plantilla de anulación 
vigente a la misma vez en SRC. 

➔​ Usar como plantilla de inscripción automática: checkbox que el usuario podrá 
utilizar para marcar a una plantilla cuando deba ser utilizada para las comunicaciones 
automáticas de confirmación de cupos. Solo podrá haber una plantilla de inscripción 
vigente a la misma vez en SRC. 

➔​ Cuerpo de mensaje: espacio de tipo texto enriquecido donde el usuario podrá 
agregar imágenes y agregar texto que conformarán a la plantilla. 
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Dentro de esta sección el usuario podrá editar o eliminar plantillas creadas: 
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8. Campañas de envío 
 
Dentro de esta sección el usuario podrá visualizar campañas de envío creadas y/o crear 
nuevas campañas de envío masivas. Estas campañas de envío son distintas a las 
comunicaciones dentro de la capacitación ya que no consumirán datos específicos de la 
capacitación. 

Para crear una nueva comunicación el usuario deberá seleccionar la opción ‘Crear nueva 
campaña’: 

En el primer paso en la creación de una comunicación el usuario deberá completar los 
siguientes campos: 

➔​ Nombre de campaña: valor con el que se reconocerá a la campaña dentro de SRC. 

➔​ Asunto: valor que se utilizará como asunto al enviar la comunicación. 

➔​ Plantilla: menú desplegable donde se deberá seleccionar la plantilla que se utilizará 
en la comunicación. 

➔​ Cuerpo de mensaje: espacio de tipo texto enriquecido donde el usuario podrá 
agregar imágenes y agregar texto que conformarán a la plantilla en el caso de no 
seleccionar plantilla. 

➔​ Correo de prueba: campo donde el usuario podrá colocar una dirección de correo 
electrónico para enviar una prueba de la comunicación. 

➔​ Vincular archivo a mensaje: espacio donde se puede cargar un archivo que será 
utilizado en el envío de la comunicación como adjunto. 
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En el segundo paso de la creación de una campaña, el usuario deberá crear y/o seleccionar 
la lista de destinatarios a la que se enviará la comunicación. Para crear una lista de 

destinatarios el usuario deberá descargar la plantilla provista por SRC haciendo click en 
y luego completarla con la información requerida. Luego deberá seleccionar la opción ‘Crear 
lista de destinatarios’, ingresar un nombre interno a la lista (será útil para posteriormente 
reconocerla) y cargar el archivo. 
 
 

 

 

 

 

 
 

Para seleccionar una lista de destinatarios existente el usuario deberá buscar la lista y 
seleccionarla: 
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En el tercer paso de la creación de una campaña deberá configurar la ejecución del envío del 
correo: 

➔​ Fecha y hora para realizar el envío: este campo se utilizará para agendar con 
exactitud el momento de envío de la comunicación. 

➔​ Correo de notificación de envío: esta opción es opcional y será útil para enviar un 
correo de confirmación a la dirección de correo electrónico ingresado en el campo. 

 
 

9. Revisión de campañas 
 
Dentro de esta sección el usuario tendrá una vista general de las campañas creadas con el 
detalle sobre su estado. 
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Esta sección, además de ser un resumen de campañas, tendrá una funcionalidad clave en el 
envío de campañas masivas: la validación. Una campaña creada y programada no será 
enviada por SRC hasta que un usuario (dependiendo de sus permisos de acceso) no la 
revise y valide. Para ello, el usuario deberá utilizar la opción ‘Revisar’ de la columna 

‘Acciones’: . 
 
Al seleccionar la opción, se desplegará una pantalla donde el usuario podrá revisar la 
configuración de la campaña y en el margen inferior derecho tendrá disponibles las opciones: 
 
➔​ Validar: esta opción ejecutará el envío. 

➔​ Rechazar: esta opción rechazará el envío. 

➔​ Eliminar: esta opción eliminará la campaña creada. 
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10. Encuestas 
 
Dentro de esta sección el usuario podrá crear encuestas desde SRC que impacten en el 
plugin de Moodle para el proceso de autoinscripción. Para crear una encuesta el usuario 
deberá seleccionar la opción ‘Crear encuesta’: 

 
Dentro del creador de encuestas, el usuario encontrará distintos campos: 
 
➔​ Nombre interno: valor con el que se reconocerá la encuesta en SRC. 

➔​ Título de la encuesta: nombre de la encuesta que será visible por el usuario de 
Moodle. 

➔​ Descripción: fragmento donde se puede describir el objetivo de la encuesta. Es un 
valor interno. 

➔​ Activa: checkbox donde el usuario podrá activar o desactivar la aparición de una 
encuesta en el proceso de autoinscripción de Moodle. 

Además, el usuario encontrará en el margen superior derecho el botón con el 
que podrá crear las preguntas de la encuesta. Al seleccionar esta opción, el usuario deberá 
completar los campos de la pregunta: 
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➔​ Clave: valor interno de SRC que sirve para titular la pregunta en base a su objetivo. 

➔​ Orden: número en el que aparecerá la pregunta dentro de la encuesta. Debe 
comenzar desde el valor 1. 

➔​ Texto de la pregunta: es la pregunta que aparecerá en la encuesta. 

➔​ Etiqueta Mínima: es el valor y texto que aparecerá en la encuesta como el rango 
mínimo de respuesta. Si la respuesta numérica comenzará desde 1, siendo este valor 
identificado como ‘Muy malo’, se debe escribir ‘1 - Muy insatisfecho/a’. 

➔​ Etiqueta Máxima: es el valor y texto que aparecerá en la encuesta como el rango 
máximo de respuesta. Si la respuesta numérica irá hasta 5, siendo este valor 
identificado como ‘Muy bueno’, se debe escribir ‘5 - Muy satisfecho/a’. 

 

 

 
 

 

Luego de crear una encuesta, para disponibilizarla desde Moodle, el usuario deberá 
comunicarse con CUNIX para que sea insertada en el plugin de SRC. 

Para visualizar las respuestas obtenidas de las encuestas, ver 11. Reportes. 

Reportes e informes 
 
Dentro de esta sección el usuario encontrará distintas opciones, dependiendo de sus 
permisos. 
 

 
 

 

                                                                                                                   43 



 

 
11. Reportes 

 
Para crear o editar reportes el usuario deberá comunicarse con CUNIX. Para visualizar 
reportes el usuario deberá seleccionar la opción ‘Ver’ en la columna de ‘Acciones’. 

 
Dentro de un reporte el usuario podrá manipular los filtros disponibles y exportar el reporte en 
formato Excel. 
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Configuración 
 
Dentro de esta sección el usuario encontrará distintas opciones, dependiendo de sus 
permisos. 
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12. Usuarios 
 
Dentro de esta sección el usuario podrá visualizar la totalidad de usuarios creados en SRC. 
Para crear nuevos usuarios deberá seleccionar la opción ‘Crear nuevo usuario’: 

Dentro del creador de usuarios se deberán completar los siguientes campos: 

➔​ Nombre de usuario: este valor se utilizará para que el usuario pueda ingresar a SRC. 

➔​ Email: correo electrónico del usuario. 

➔​ Contraseña: este campo se autocompletará por defecto con una contraseña genérica 
que puede modificarse al momento de la creación del usuario. 

➔​ Rol: menú desplegable con los tipos de roles existentes que pueden asignarse al 
usuario. Para ver en detalle la configuración de roles ver 13. Roles. 

➔​ ¿Es activo?: checkbox que se utiliza para activar o desactivar un usuario en SRC. 

Para editar o eliminar usuarios creados deberán utilizarse las opciones de la columna 
‘Acciones’: 
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13. Roles 
 
Dentro de esta sección el usuario podrá visualizar los roles creados en SRC. Para crear un 
nuevo rol deberá seleccionar el botón ‘Crear nuevo Rol’: 

 
Dentro del creador de roles el usuario deberá completar los siguientes campos: 

➔​ Nombre del rol: valor con el que se reconocerá el rol en SRC. 

➔​ Descripción del rol: fragmento que explicará brevemente las funciones del rol. 
 
Luego deberá activar los permisos a las secciones y subsecciones de SRC, ya sea con 
permiso de edición o de visión: 
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Para editar o eliminar roles el usuario deberá utilizar las opciones de la columna de 
‘Acciones’: 
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