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Publicación de un nuevo curso
1. Pinchar en Crear nuevo.
2. Rellenar campos.
3. Seleccionar Publicar y darle a Enviar.
4. La Secretaría Técnica revisará la documentación:

a) Si es correcto, se publicará en la web automáticamente.
b) Si es necesario realizar correcciones, se enviará email a 

la entidad solicitando dichas modificaciones.
5. Si 4b, Acceder de nuevo al Área privada.
6. Ir a sección Borradores y buscar curso pendiente de 

modificaciones.
7. Realizar las modificaciones necesarias.
8. Volver a punto 3.

Cancelación de un curso
1. Acceder a Mis cursos y buscar curso.
2. Pinchar en el lápiz del curso.
3. Adjuntar documentación 

justificativa en sección 
“Documentación de justificación de 
cierre anticipado”-

4. Seleccionar Publicar” y pinchar en 
Enviar.

5. La Secretaría, una vez revisada la 
publicación, cerrará el curso.

6. El curso pasará a la sección 
Histórico.

Seguimiento del curso/envío documentación adicional
1. En los días previos o como máximo en el plazo de una semana desde el inicio del curso se debe 

enviar el listado de estudiantes matriculados.
2. Una vez recibidas todas las solicitudes de ayudas y becas y previa a la concesión de debe enviar el 

listado para revisión por la secretaría.
3. Una vez concedidas las ayudas y becas se debe enviar el listado a la secretaría.
4. Cuando finalice el curso y previa a la emisión de los títulos se debe enviar el listado de estudiantes 

titulados.

Todas estas acciones se realizan mediante “Modificación de curso” (ver página 8).



Se generará desde la secretaría técnica del proyecto un único usuario para cada entidad promotora. 
Con ese fin, precisamos que nos indiquéis, para cada entidad, el correo electrónico al que queréis 
que el usuario vaya vinculado.

Una vez se acceda al área privada se podrá dar de alta un nuevo 
curso pinchando en “Curso nuevo”.
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Los campos marcados con * son 
obligatorios
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Este campo es abierto para incluir las especializaciones por sistema 
operativo o área de conocimiento. Se darán a elegir entre las que ya 
existan de otros cursos para intentar agrupar los que sean similares, 
así como a especificar uno distinto si no figurara el que se quiere 
ofertar.

Esta es la información que aparecerá en la web para dar a conocer a 
los estudiantes los datos más importantes del curso ofertado.

Para cada asignatura se deberá indicar si el curso incluye el nivel 
Medio o Avanzado del mismo.

Para el módulo o asignatura de Experiencias digitales se podrá 
incluir una breve descripción del mismo.
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A rellenar únicamente si se cobrará la emisión del título fuera de los 
500 euros.



Aquí se deberán indicar en números enteros los porcentajes 
asignados para cada una de las modalidades de docencia.

En este apartado se debe incluir una descripción de las ayudas y/o 
becas que se ofertan en el marco del curso si las hubiera.

Se podrá guardar el borrador para trabajar 
en él más tarde o enviarlo. Una vez se envíe, 
se revisará y validará por la secretaría técnica 
y, en caso de cumplir con las directrices del 
programa, se publicará una vez validado.
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En esta sección se incluirán campos para subir listados referentes a 
solicitudes y concesión de ayudas al estudio.

Si se quiere “despublicar” un curso de la oferta de la web por la 
razón que sea (no se va a impartir, no ha sido aprobado 
internamente, o cualquier otra razón), de deberá enviar un 
documento indicando las razones para esta solicitud y desde la 
secretaría se procederá a despublicarlo.



Desde cualquiera de las tres secciones (Publicados, 
Borradores, Histórico) se podrán duplicar los cursos 
para no tener que introducir todos los datos si hay 
muchas similitudes entre varios cursos ofertados.

Una vez se hayan validado los 
cursos por parte de la secretaría 
técnica aparecerán en 
Publicados.

Los cursos en formato borrador 
que aún no se hayan enviado a la 
Secretaría aparecerán en la 
sección Borradores. Si en dicha 
sección aparece marcado el 
campo Pendiente de revisión” 
significa que el curso ha sido 
revisado por la secretaría y tiene 
que modificarse por parte de la 
entidad para poder ser publicado

En la sección Histórico 
aparecerán los cursos que ya 
hayan finalizado y para los que se 
haya entregado la 
documentación necesaria para el 
cierre.

Cada curso tendrá un código 
único generado por la secretaría 
para tenerlos correctamente 
identificados.

Desde el panel se podrá modificar un curso o 
adjuntar la documentación para el seguimiento.
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En esta sección podrás ver todos 
los cursos de tu entidad.



Se trata de secciones informativas, donde la Secretaría técnica subirá documentación de 
interés para todas las entidades promotoras. Se recomienda revisar la sección 
documentación completa antes de subir cursos nuevos.
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Documentación y marketplace

Mi perfil

En esta sección se pueden modificar los datos de contacto y cambiar la contraseña de 
acceso al área privada.
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Así es como se verá el catálogo 
de cursos en la web de manera 
pública.

Los cursos ofertados aparecerán 
en este formato ordenados por 
fecha de inicio del curso.

Existe un buscador que filtrará en 
función de los campos 
seleccionados por los 
estudiantes.
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