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Introducción 
MATRIX es un LMS de clase mundial, galardonada como una de las mejores plataformas para el uso 

de empresas. Nuestra LMS es conocida por su interfaz de fácil uso, cuenta con características 

innovadoras, además ofrece atractivos precios, sin perder el nivel de calidad.  

 

MATRIX es un producto de CYPHER LEARNING, una empresa que se especializa en ofrecer 

plataformas de e-learning para organizaciones de todo el mundo. CYPHER LEARNING también 

proporciona un LMS para uso de las escuelas y universidades llamada NEO. Los productos de 

CYPHER LEARNING son utilizados por más de 20.000 organizaciones, cuentan con millones de 

usuarios y han ganado varios premios. 
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Queremos que nuestros usuarios obtengan los mejores resultados al utilizar nuestro sitio, 

especialmente cuando están empezando. Para ello hemos creado 3 guías de inicio para los 

principales tipos de usuarios en MATRIX: administradores, instructores y estudiantes.  

 

 Guía de Introducción para Instructores (esta guía) explica temas como: navegar en 

MATRIX, utilizando el centro de ayuda, creación y configuración de un curso, inscribir 

estudiantes, usar automatización y gamificación y más. 

 

Guía de Introducción para los Administradores explica temas como: navegar en 

MATRIX, utilizar el centro de ayuda, creación de cuentas, configurar el catálogo de 

cursos, configuración de políticas, personalización de los mensajes automáticos y más. 
 

 

Guía de Introducción para los Estudiantes explica temas como: navegar en MATRIX, uso  

del centro de ayuda, matricularse en sus cursos, presentación de evaluaciones, ver 

calificaciones, comunicarse con los instructores y más.  

 

Esta guía cubre las opciones más comunes para los instructores que utilizan MATRIX. Si deseas 

buscar un tema en específico, consulta el índice. Si tienes alguna duda adicional, consulta nuestro 

Centro de ayuda o visita nuestro Foro de soporte. 
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Navegando en MATRIX 
La página de inicio es la primera página que verás cuando inicies sesión con tu cuenta. Aquí 

encontrarás un panorama general de la información más importante del sitio. En la página de inicio 

los instructores también pueden ver su calendario, lista de tareas pendientes, anuncios y más. 
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Íconos y navegación 

Verás diferentes íconos en la plataforma que son usados para añadir, editar, eliminar y otras acciones.  

Aquí un panorama general de los íconos más importantes:  

 

Agrega contenido como cursos, secciones y módulos.  

 

Remueve elementos de tu plataforma.  

 

Edita una página o elemento.  

 

Configura diferentes áreas de la plataforma.  

 

Elimina elementos.  

 

Accede a tus mensajes a través del ícono de mensajes en la barra superior derecha.  

 

Las Notificaciones te permiten estar al día con los cambios en el sistema.  

                                                

El ícono de papelera abre una ventana emergente con todo el contenido eliminado.  

 

Tu carrito de compra contiene tus elementos ordenados.  

 

Este ícono da acceso al Centro de Ayuda de MATRIX.  

 

Usa el ícono de búsqueda para encontrar contenido específico del sitio.  
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Barra de la izquierda 

La barra de la izquierda contiene pestañas que te permiten navegar rápidamente a las áreas 

principales del sitio, como: Bienvenida, Cursos Usuarios Recursos y Reportes. 

 

 

 

La barra de la izquierda te permite acceder a estas pestañas independientemente de la página de 

dónde te encuentres. Si posicionas tu cursor sobre una pestaña, aparecerá una ventana emergente 

con las opciones más importantes de esa área. 

 

 



Guía de Introducción para Instructores 
 
 
 
 

8 
 

Barra superior de la derecha 

La barra superior de la derecha muestra diferentes íconos, si haces clic en ellos puedes acceder a los 

mensajes, notificaciones, calendario, papelera de reciclaje, centro de ayuda, búsqueda y ver o editar 

tu perfil.  

 

 

Barra de la derecha 

En la barra de la derecha encontrarás lo siguiente: anuncios, próximos eventos, así como una lista de 

todas las ventanas minimizadas. Para ver más detalles, solo haz clic en un elemento. 
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Noticias 

La página de noticias se utiliza para agregar novedades para amigos, cursos, grupos o para toda la 

compañía. Las noticias de productos normalmente contienen actualizaciones del equipo de MATRIX 

o administrador de tu sitio. De forma predeterminada, un feed de noticias solo muestra los elementos 

más recientes pero puedes deslizar hacia abajo para ver más elementos. 
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Centro de ayuda 
Brindamos soporte técnico con un Centro de ayuda para acceder a la información de cada paso. Para 

acceder al Centro de ayuda, haz clic en el ícono de ayuda en la barra superior derecha. 

 

Se abrirá una ventana emergente con opciones. Usa la ayuda en línea para buscar diferentes temas. 

Si estás en una página específica y necesitas ayuda, una opción de ayuda para la página actual 

también aparecerá. Aquí también puedes encontrar acceso a nuestro Foro de Soporte y Noticias de 

Producto, donde frecuentemente publicamos actualizaciones y nuevas herramientas. 
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En la ayuda en línea puedes buscar temas organizados por el tipo de usuario para acceder a 

instrucciones más detalladas, en ellas encontrarás capturas de pantalla, para una mejor descripción. 

El centro de ayuda puede ser observado a través de una ventana emergente sin tener que salir de tu 

página actual.   
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Perfil 
Tu perfil muestra información básica, detalles de tu cuenta, fotografías y más. La información visible 

depende de tu tipo de cuenta y la configuración de privacidad de tu cuenta.  

 

Para comenzar a configurar tu perfil ve a la barra superior derecha y haz clic en el botón Perfil, 

después haz clic en el botón de Editar en la parte superior derecha.  

 

 

Ve a la pestaña Configuración para elegir diferentes opciones relacionadas con tu perfil, así como 

demostrar tu estatus en línea.  
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Ejemplo de un curso 
Antes de mostrarte cómo crear tu propio curso, nos gustaría que te familiarizaras observando un 

curso típico dentro de MATRIX.  A continuación, te mostraremos cómo navegar en un curso, 

explorando las pestañas principales, como módulos, tareas y mucho más. 

 

La página de destino predeterminada de un curso es el área de "Módulos", que te proporcionará 

muchos aspectos de tu curso, incluyendo los módulos; como la barra de la izquierda con pestañas 

que le darán acceso directo a las áreas del curso más importantes, así como la barra de la derecha,  

la administración del curso, la lista de pendientes e incluso la tabla de clasificación si tienes 

gamificación activada. 

 

 

 

Ahora veremos cada sección. 
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Navegación principal de la izquierda 

Cuando estés en un curso la barra principal izquierda se minimiza permitiéndote navegar a cualquier 

área del sitio simplemente pasando el cursor en el ícono del lado superior izquierdo.  
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Barra izquierda 

La barra izquierda del curso muestra pestañas que te permiten navegar en diferentes áreas de un 

curso, como: administración, inicio, evaluaciones, estudiantes y juegos. 

 

 

 

La barra izquierda muestra pestañas con acceso directo a las siguientes áreas: 

 

✓   Administrador - configura el curso, importa/exporta contenido del curso, elimina el curso;  

✓   Comienzo - desde la pestaña Inicio puedes acceder a áreas importantes como el Tablero, 

Módulos, Noticias, Calendario, Grupos y Bienvenida; 

✓   Evaluaciones - muestra las evaluaciones del curso; 

✓   Pestaña de puntuaciones - muestra todas las puntuaciones; 

✓   Medios - muestra los recursos Kalutra; 
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✓  Dominio - seguimiento de las competencias del curso; 

✓   Recursos - el área donde puedes guardar recursos independientemente en cualquier módulo; 

✓   Empleados - enlista a los estudiantes del curso; 

✓   Instructores - enlista a los instructores del curso; 

✓   Juegos - si el curso tiene un juego, ésta es el área donde puedes ver un resumen de este; 

✓   Automatización - haz una lista de reglas automatizadas que harás para el curso; 

✓   Asistencia - registra la asistencia del estudiante; 

✓   Mapa de asientos - permite a los instructores organizar los lugares de los estudiantes durante 

el curso; 

✓   Foros - foros de discusión entre miembros del curso;  

✓   Chat - salas de chat donde los miembros pueden intercambiar mensajes en tiempo real;   

✓   Wiki - son una compilación de páginas que pueden ser editadas por varios;  

✓   Blogs - área donde los estudiantes e instructores pueden compartir sus apuntes;   

✓   Compras - si tienes e-comercio habilitado, esta pestaña muestra todas las compras del curso; 

✓   Guía de la asignatura - permite crear una página de descripción general del curso; 

✓   Reseñas - permite ver los puntajes que dejan los alumnos y las reseñas de los cursos en los 

que están inscritos. 

 

Puedes configurar el curso para habilitar/deshabilitar la mayoría de estas pestañas.
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Noticias 

Para acceder a las noticias del curso, ve a Inicio y luego haz clic en la pestaña Noticias. El servicio de 

noticias muestra anuncios de cursos, publicaciones de otros usuarios, nuevas evaluaciones, nuevos 

módulos, eventos y más.  

 

 

 
 

Puedes editar y eliminar nuevos elementos, incluyendo posts y comentarios de los estudiantes. 
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Barra derecha 

En la barra derecha puedes encontrar el control de Admin que te permite publicar el curso y encontrar 

el código de acceso a este. Aquí también se muestra la actividad de tu perfil, lista de pendientes, 

anuncios, e-comercio, información y tabla de clasificación del juego, si tienes activada la 

gamificación. Para ver más detalles haz clic en un elemento.  
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Módulos 

Para ver los módulos del curso ve a Comenzar y da clic en la pestaña Módulos. Aquí podrás ver todos 

los módulos del curso, puedes reordenarlos usando la herramienta de arrastrar y soltar.  

 

Dependiendo de tus preferencias, también puedes cambiar a la opción Vista de lista desde la parte 

superior derecha. Esta vista muestra todas las secciones para todos los módulos: 
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Un módulo tiene secciones de contenido y evaluación. Puedes ver las secciones de los módulos 

yendo a la pestaña Secciones. 

 

 

 

Páginas de contenido 

Una página de contenido se crea utilizando nuestro editor HTML integrado y puede contener cualquier 

tipo de medio, incluidos audio, video, documentos de Office y Google Docs. Puedes crear módulos 

atractivos con poco conocimiento técnico. Así es como podría verse una página de contenido:  
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En la pestaña Finalización, puedes agregar reglas que se deben realizar cuando un alumno completa 

la sección. 

 

 

 

Cada página también tiene su propia área de Recursos, donde puedes cargar recursos como archivos, 

páginas, recursos web o agregar los existentes de tu biblioteca personal o de la empresa.  
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Evaluaciones 

Para ver una lista de las tareas o evaluaciones del curso, ve a la Pestaña tareas. Una tarea puede 

estar conectada a un módulo o tarea independiente. 

 

 

 

Puedes crear 16 tipos diferentes de evaluaciones: 

 

✓ Examen - una serie de preguntar que puedes responder en línea;  

✓ Essay - los alumnos pueden enviar su respuesta utilizando el editor HTML e incluir un número 

ilimitado de archivos adjuntos; 

✓ Sin conexión - una evaluación tradicional, como una prueba en papel o la lectura de un libro. 

No hay envío en línea para este tipo de evaluación y se espera que el instructor ingrese las 

puntuaciones de cada alumno en función de los resultados del trabajo fuera de línea.;  

✓ Encuesta - elige entre preguntas de opción múltiple y preguntas de forma libre;  

✓ Discusión - los alumnos ganan puntos al participar en un solo hilo de discusión iniciado por 

el instructor;  

✓ Debate - los alumnos agregan argumentos a favor o en contra de una propuesta 

proporcionada por el instructor;  

✓ Equipo - permite que grupos de alumnos trabajen en presentaciones conjuntas. El instructor 

organiza a los alumnos en equipos, cada uno de los cuales tiene su propio grupo privado; 
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✓ Dropbox - aquí los estudiantes podrán subir uno o más archivos; 

✓ SCORM - captura los resultados de un elemento SCORM; 

✓ Asistencia - otorga puntos según el registro de asistencia de un alumno; 

✓ Turnitin - agrega una evaluación que pueda tener una verificación de originalidad a través de 

nuestra integración Turnitin; 

✓ Evaluaciones personalizadas LTI - integra evaluaciones de LTI de terceros; 

✓ Evaluaciones Google - si la integración está habilitada, puedes agregar asignaciones de 

Google; 

✓ Evaluaciones H5P - si el estándar de contenido H5P está habilitado, puedes agregar 

evaluaciones H5P. 

 

Para ver los detalles de una evaluación, haz clic en el nombre. Así es como se ve una evaluación en 

un módulo: 
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Según el tipo de evaluación, puede encontrar algunas o todas las siguientes pestañas: 
 

✓ Tareas - muestra la información más importante sobre la evaluación, como su estado de 

calificación, presentaciones e instrucciones; 

✓ Preguntas - muestra las preguntas de una evaluación si se trata de un cuestionario o 

encuesta, y la cantidad de puntos que se asignan a cada una de ellas; 

✓ Calificaciones - muestra una lista de las calificaciones de los alumnos para la evaluación, 

entregas de cada alumno; 

✓ Asignado - indica las evaluaciones que necesitan ser calificadas; 

✓ No dado - indica las evaluaciones que aún no se han enviado; 

✓ Estadísticas - muestra la distribución de calificaciones entre los alumnos; 

✓ Escalas de evaluación - aquí puedes ver la escala de calificación asociada con la evaluación; 

✓ Rúbricas - aquí puedes ver la rúbrica asociada con una evaluación; 

✓ Competencias - ver las competencias que son evaluadas por la evaluación; 

✓ Finalización - si el curso es a su propio ritmo, puede agregar reglas que se realizan cuando se 

completa la evaluación; 

✓ Reglas de puntuación - agregar reglas y acciones para cuando los alumnos alcancen un 

puntaje específico; 

✓ Personalizar - puede personalizar una evaluación para mostrársela solo a determinados 

alumnos u ocultarla a determinados alumnos; 

✓ Etiquetas - puede etiquetar una evaluación y luego usar las etiquetas como requisitos 

opcionales para completar el módulo; 

✓ Monitor - esta función te permite restringir el acceso de los alumnos a la evaluación según 

los códigos de acceso, la fecha de inicio y la dirección IP. 

 

Más adelante en esta guía entraremos en más detalles sobre cómo agregar evaluaciones. Ahora que 

sabes cómo se ve un curso completo en MATRIX, estás listo para comenzar a crear el tuyo. 

 

Las siguientes secciones de la guía te mostrarán cómo crear un curso, configurarlo, agregar módulos 

y evaluaciones, calificar evaluaciones, inscribir alumnos y más. 
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Crear un curso 
Para crear un curso, haz clic en la pestaña Curso de la barra de la izquierda, después, da clic en Añadir. 

 

 Considera lo siguiente cuando crees un curso: 

 

 

 
✓ Código de acceso - si seleccionas la opción "código de acceso" al crear un curso, obtendrás un 

código de acceso (Para la autoinscripción) que se mostrará en la página de destino del curso, 

o en la barra de la derecha en "Admin"; 

✓ Estilo - puedes elegir entre los cuatro diferentes estilos de enseñanza: 
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▪ Instructor - El aprendizaje tiene lugar en un ambiente de clase tradicional. Este es el 

más común para las empresas que utilizan el aprendizaje en línea en combinación 

con una clase tradicional; 

▪ Híbrido - El aprendizaje tiene lugar en un ambiente de una capacitación, pero 

algunos de los módulos pueden cursarse en línea, a menudo con asignaciones que 

permiten al estudiante continuar una vez que ha alcanzado cierta puntuación; 

▪ A su propio ritmo - todos los módulos son en línea y los estudiantes pueden tomar 

el módulo en cualquier momento. No hay horario para tomar el curso, no hay fechas 

para los módulos particulares, no hay "Fecha de vencimiento" para las evaluaciones, 

tampoco existe períodos de calificación; 

▪ Micro cursos - un curso fácil de entender que da acceso a los módulos sin acceso 

a otras pestañas, es lo mismo que un curso convencional. 

 

✓ Duración - puedes seleccionar las fechas entre las cuales se llevará a cabo el curso, o si tu 

curso es “a su propio ritmo”, puedes especificar una duración sin establecer fechas fijas; 

✓ Temas - elige el tema del curso de la lista proporcionada. 

 

Para ver opciones más avanzadas, visita la pestaña Opciones. Aquí puedes configurar el idioma del 

curso, la zona horaria, el código del curso, la sección, el semestre en que se llevará a cabo el curso, el 

número de créditos para el curso y la organización. 
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Una vez que hayas añadido el curso, lo llevarás a su página de destino predeterminada, que es el área 

de Módulos. 
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Configuración de un curso 
Como instructor tienes muchas opciones para configurar tu curso, desde elegir las pestañas que se 

muestran en la barra izquierda, hasta configurar qué pasa cuando un estudiante completa el curso. 

 

Ve a Admin y selecciona Información Básica en la barra izquierda.  

 

 

 

Ahora examinaremos las opciones de configuración más importantes. 
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Pestañas 

Puedes seleccionar las pestañas que tú y tus alumnos puedan ver en la barra izquierda del curso, 

como noticias, módulos, calendario y herramientas de colaboración. De forma predeterminada, solo 

están habilitadas las funciones más comunes, las funciones menos comunes como wikis y chat 

están deshabilitadas. 

 

Inscripción 

Esta área le permite seleccionar las opciones de inscripción. Por ejemplo, puedes elegir que un 

estudiante pueda cancelar su inscripción, o notificar a los instructores de las inscripciones, o permitir 

que los estudiantes que están desactivados tengan acceso a un curso y más. También puedes 

configurar reglas automáticas cuando los estudiantes sean matriculados o dados de baja, como 

mandar un mensaje automático. 

 

 

 



Guía de Introducción para Instructores 
 
 
 
 

30 
 

Lecciones 

En esta pestaña, puedes configurar tus lecciones y secciones. Elige la configuración actual de la 

lección y configura su diseño. También puedes habilitar el contenido por goteo, lo que te permite 

programar el acceso de los alumnos a los módulos en lugar de tenerlos todos disponibles a la vez. 

 

 

Finalización  

Agrega acciones que se deben realizar cuando se completa un curso, como otorgar un certificado, 

insignias, enviar mensajes personalizados a los alumnos o inscribirlos en otro curso. 
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Agregar Lecciones  
Para añadir una lección, ve la vista de Módulos y elige Agregar. Escribe el título, una fecha opcional, 

una descripción y luego haz clic en Guardar.  

 

 

 

Una vez que hayas agregado una lección, puedes usar el ícono de edición para cambiar su 

configuración, descripción o cambiar su imagen. Después puedes agregar secciones a tus lecciones, 

que pueden ser secciones de contenido o tareas. 
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Agregar secciones 

Para agregar una sección a una lección, haz clic en la pestaña Secciones y a continuación, selecciona 

el tipo de sección que deseas agregar (ejemplo arriba). Por ejemplo, para agregar una página de 

contenido, haz clic en Página escribe un título y haz clic en Guardar. Después puedes usar el editor 

HTML para crear el contenido. 

 

 

 

Aquí tendrás diferentes opciones para editar tu página de contenido. Puedes usar el ícono de imagen 

para agregar imágenes, texto o cualquier tipo de archivo incluyendo video y audio. Además, puedes 

grabar video y audio directamente de tu servidor. De esta manera se verá tu página de contenido 

cuando quede creada: 
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Para agregar recursos a una página de contenido, haz clic en la ficha Recursos y a continuación, 

selecciona el tipo de recurso que deseas agregar. 

 

 
 

Por ejemplo, para agregar un archivo desde su computadora, haz clic en Archivo, selecciona el archivo 

que deseas cargar, agrega la descripción, la biblioteca en la que deseas colocarla. 
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Establece competencias para una lección 

Si tu curso está asociado a competencias específicas, puedes etiquetar lecciones con las 

competencias que deben ser aprendidas. Ve a una lección, haz clic en la ficha Establecer 

Competencias, selecciona las competencias relacionadas a las lecciones y haz clic en Guardar. 

 

 

Para reordenar lecciones o secciones en un módulo puedes usar la herramienta arrastrar y soltar. 

Para eliminar estos elementos, selecciónalos y haz clic en Eliminar.  
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Matriculación de empleados 
Para inscribir a los estudiantes en un curso, haz clic en la pestaña Empleados de la barra de la 

izquierda. 

 

 

 

A continuación, da clic en añadir en la parte superior derecha y selecciona una de las siguientes 

opciones: 
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Pestaña cursos  

Si das a los estudiantes el código de acceso del curso, ellos pueden inscribirse al curso.  Selecciona 

Registrar, ingresa el código de acceso y haz clic en Registrar. Alternativamente, si has habilitado el 

curso en el catálogo, los usuarios pueden desplazarse sobre la ficha Curso, hacer clic en Catálogo, 

seleccionar el curso e Inscribirse en el catálogo. 

 

Seleccionador de personas 

Puedes inscribir a los estudiantes utilizando el selector de personas, que te permite filtrar a las 

personas por nombre, tipo de cuenta, grupos y cursos. Selecciona los estudiantes que deseas 

agregar y haz clic en la flecha para moverlos en la columna de la derecha y a continuación, haz clic 

en Agregar. 
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Invitaciones por correo electrónico 

Selecciona el número aproximado de invitaciones a enviar, a continuación, introduce la dirección de 

correo electrónico, los nombres de los estudiantes que quieres agregar a tu curso.  

 

 

 

La invitación será enviada a cada usuario por correo electrónico con el mensaje de invitación para 

acceder al sitio, pidiendo que haga clic en la opción Aceptar. Cuando los usuarios hagan clic en 

Aceptar quedarán registrados en el sistema, llevándolos a la página principal del portal. 
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Añadir tareas 
Una tarea es una actividad que un estudiante tiene que completar para ganar puntos. Estos puntos 

cuentan para una calificación final, basado en el esquema de puntuación seleccionado. 

 

Hay dos maneras de agregar tareas: puedes agregar una evaluación en la sección de un módulo o 

agregar una evaluación como una tarea independiente. Para agregar una tarea en una sección de una 

lección, ve la lección, haz clic en Agregar sección y elige una tarea de 15 diferentes tipos a elegir:  

 

 

De la pestaña Tareas en tu curso, haz clic en Añadir en la parte superior derecha.  
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Por ejemplo, si seleccionas Ensayo, podrás ver las siguientes opciones:  

 

Considera las siguientes notas para configurar la evaluación: 
 

✓ Puntuación máxima - es la puntuación máxima que un estudiante puede obtener; 

✓ Puntos - si has seleccionado “Puntos”, entonces estos serán los puntos que las asignaciones 

otorgarán; 

✓ Categoría - es la categoría de la asignación. Puede ver las categorías disponibles mediante 

Admin/Configurar/Asignaciones; 

✓ Calificaciones - contamos con las siguientes opciones: 

▪ Normales - el grado de la evaluación, cuenta para la calificación final; 

▪ Crédito extra - la evaluación de grado, contará como puntos extra para las notas 

finales; 

▪ Ignorar - esta evaluación no contará para la calificación final; 

▪ No calificada - la evaluación no será calificada y por lo tanto no contará para la nota 

final; 

✓ Intentos máximos - indica el número máximo de intentos que un estudiante tiene para 

presentar una evaluación; 
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✓ Permitir envíos tardíos - permite a los estudiantes enviar una evaluación después de la fecha 

de vencimiento; 

✓ Módulo - indica el módulo a la que será asignada la evaluación; 

✓ Permitir a los estudiantes comentar - permite que los estudiantes envíen comentarios sobre la 

evaluación; 

✓ Puerta de enlace - porcentaje mínimo (opcional) que un estudiante debe tener para acreditar 

la evaluación; 

✓ Instrucciones - instrucciones en cómo elaborar cada tarea. 
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Dominio y competencias  
Puedes realizar un seguimiento del progreso de tus alumnos y la comprensión del material de 

formación a través de competencias. Las competencias están asociadas con módulos, incluidas las 

páginas de contenido y las evaluaciones. Para asociar un curso con competencias, visita la pestaña 

Dominio y haz clic en Agregar competencias. 

 

 

Puedes observar una lista de las competencias disponibles en la Biblioteca.  
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Después rellena la información requerida y estarás listo para comenzar a añadir competencias 

usando una forma o importándolas de un archivo: 

 

 

 

Por ejemplo, así es como una página de competencias se podría ver:  
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Una vez que la lista de competencias está preparada, puedes unir módulos con competencias que 

deban estar enseñando:  

 

 

 

En la pestaña de Cobertura se muestra un análisis, donde podrás ver qué tan bien cubre el curso las 

competencias:  
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Puedes ver una tabla de dominio de competencias en la pestaña Dominio, debajo del Libro de 

calificaciones. En esta tabla puedes ver el progreso de los alumnos en cada competencia e identificar 

las que estén lográndose efectivamente y las que no. 

 

 

 

Las competencias también se pueden guardar como recursos y pueden ser compartidas a través del 

catálogo de Recursos: 
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Uso de la automatización en un curso 
La automatización ayuda a los instructores a ahorrar tiempo y hace que los cursos sean más 

agradables para los empleados. La función de automatización te permite definir acciones que ocurren 

bajo ciertas condiciones. Puedes configurar reglas que se ejecutan cuando los alumnos realizan 

determinadas tareas. Por ejemplo, puedes enviar un mensaje personalizado cuando los alumnos se 

inscriban en un curso o otorgar certificados cuando lo terminen. 

 

Aquí te damos una lista de las reglas que puedes añadir:  

 

Añadir reglas 

Las reglas se pueden agregar a varias áreas, como cursos, módulos y diferentes secciones de un 

módulo. 
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Agregar reglas de finalización del curso 

Puedes agregar acciones que deban realizarse cuando se complete el curso yendo a la página 

Admin/Configurar del curso y la pestaña Finalización. Aquí es donde normalmente elegirías la opción 

"Certificado". 

 

 

Agregar reglas para módulos 

Para agregar reglas para un módulo específico, haz clic en un módulo y ve a la pestaña Finalización. 

El proceso es similar para las páginas de contenido. 
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Uso de Gamificación  
La herramienta de gamificación te permite crear juegos en todo el sitio y en todo el curso, donde los 

empleados pueden ganar puntos e insignias, haciendo ciertas tareas, avanzando a través de niveles 

y posicionándose en la tabla de clasificación con sus puntuaciones. 

 

Configurando la gamificación en un curso 

Visita la pestaña de Juegos, después haz clic en Agregar para agregar un nuevo juego a tu curso. 

 

 

Ahora puedes comenzar a agregar niveles para el juego. 
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Después de añadir niveles y puntos para cada uno, puedes comenzar a agregar reglas en los 

módulos, secciones y tareas que otorguen puntos e insignias.  

 

 

 

Para más detalles en la gamificación visita el tema Juego en nuestro Centro de Ayuda.  
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Usando cumplimiento en la capacitación 
El cumplimiento es una característica útil para las empresas que ofrecen capacitación basada en 

cumplimiento para sus empleados e instructores. Puedes seleccionar los cursos necesarios para 

completar el cumplimiento, luego configurar el tiempo que el alumno está cumpliendo una vez que 

haya completado el curso y si necesita renovar su cumplimiento periódicamente. El administrador 

del portal debe habilitar esta función primero. 

 

Ve a la pestaña Cumplimiento en Curso/Admin/Cumplimiento y haz clic en el botón Requerido para 

finalizar: 

 

 

 

Después de habilitar esta opción, cuando un alumno completa el curso, se considera que cumple con 

los requisitos durante un período de tiempo específico. De forma predeterminada, el período es "para 

siempre". Para cambiarlo, haz clic en Editar. Están disponibles las siguientes opciones: Siempre, 

Duración específica, Hasta una fecha específica y Para período de fecha. Por ejemplo, si deseas que 

el cumplimiento esté disponible durante 3 meses, elige una duración específica: 
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Luego, puedes agregar reglas que especifiquen lo que sucede antes de que expire el cumplimiento. 

Por ejemplo, puedes optar por iniciar la cuenta atrás 30 días antes del vencimiento: 

 

 

 

Luego, elige las acciones que se realizarán cuando el alumno tenga 30 días antes de que expire el 

cumplimiento: 
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Puedes ver el estado de cumplimiento de todos los alumnos del curso en Empleados/Cumplimiento. 

 

 

 

Si se requieres un curso para el cumplimiento, este se muestra en el catálogo de cursos. 
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Asistencia 
Puedes realizar un seguimiento de la asistencia de los empleados a una sesión del curso, incluida la 

llegada a tiempo, la llegada tarde, la salida temprano o una ausencia. También puedes hacer 

excepciones e incluir una nota. Puedes otorgar puntos por asistencia agregando una o más 

evaluaciones de asistencia. 

 

 

 

Para registrar la asistencia a una sesión, haz clic en Agregar, ingresa la hora de la sesión del curso y 

los detalles de cada alumno: 
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Para ver un resumen de la asistencia de los alumnos, haz clic en la pestaña Resumen. 

 

 

 

Para exportar la lista, usa el botón Exportar: 
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Importar / Exportar contenido de un curso 
Nuestro sitio te permite importar o exportar el contenido de un curso usando Formato de Cartucho 

Común (FCC), que es el estándar de la industria para la importación o exportación del contenido de 

un curso. También puedes importar un curso desde Moodle o Blackboard. 

 

Para importar el contenido de un curso, haz clic en Admin/Import. Así mismo para exportar contenido 

de un curso ve a Admin/Export. 

 

 

 

Seleccione el archivo que deseas subir y haz clic en Continuar. Recibirás un mensaje cuando la 

importación haya terminado. 
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Crear rutas de aprendizaje 
Una ruta de aprendizaje es un tipo de curso especial, que admite secciones como los objetivos del 

curso y los objetivos del certificado. Una sección del curso es aquella que requiere que el alumno 

complete un curso específico para completar esa sección. La sección del certificado se considera 

completa cuando el alumno obtiene el certificado. 

 

Para agregar una nueva ruta de aprendizaje, ve a Cursos en la barra principal izquierda y luego haz 

clic en Añadir. 

 
Selecciona Ruta en la ventana emergente. 
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Después de agregar la ruta, verás una página de descripción general, con un panel de administración 

a la derecha. Aquí puedes agregar módulos como en el caso de los cursos convencionales. 

 

 

 

Cuando agregues secciones a los módulos, verás el área Objetivos, donde puedes seleccionar las 

metas del curso y del certificado como sección. 
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Las rutas de aprendizaje te permiten combinar secciones regulares del curso con referencias a otros 

cursos y certificados creando flujos más poderosos. 

 

 

 

Puedes publicar noticias, inscribir alumnos y configurar la ruta de aprendizaje. Todo el poder de los 

recorridos se aplica también a los caminos. Admiten requisitos de finalización opcionales, listas de 

espera, desactivación, rutas secundarias, sincronización de rutas y más. 
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Comunicación con los usuarios 
Puedes comunicarte con los estudiantes a través de nuestro sistema de mensajería privado. Para ver 

tu bandeja de entrada, haz clic en el ícono de mensaje en la barra superior derecha. Aparecerá un 

menú desplegable que mostrará los mensajes recientes. 

 

 

Para leer un mensaje, haz clic en él. Para responder a un mensaje, haz clic en Responder, ingresa tu 

respuesta y haz clic en Enviar. Para eliminar un mensaje, haz clic en Eliminar. 
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Para enviar un mensaje a un usuario, coloca el cursor sobre su nombre (los enlaces de los usuarios 

aparecen en la mayoría de los sitios, como en la lista de estudiantes, instructores, páginas de perfil y 

en los foros), haz clic en Enviar mensaje, Ingresa tu mensaje y haz clic en Enviar. 

 

 

 

Para enviar un mensaje a varios usuarios a la vez, selecciónalos de la lista y haz clic en Mensaje. 
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Además, si tu administrador ha habilitado esta opción puedes incluso chatear con otros usuarios en 

línea. 

 

 

 

Puedes además agregar a usuarios como amigos:  
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Notificaciones 
Para ver todas las notificaciones, haz clic en el ícono de notificaciones en la barra superior 

derecha. Un menú desplegable mostrará las notificaciones más recientes. Las notificaciones 

incluyen mensajes de foros, suscripciones, inscripciones, nuevas tareas presentadas que necesitan 

ser calificadas y más. 

 

 

Para seleccionar qué notificaciones se enviarán a su correo electrónico automáticamente, haz clic en 

la opción Configurar. Si estás inscrito a un foro, puedes responder a una publicación directamente 

desde el cuadro de notificaciones o hacer clic en "Ver Hilo" para ver todas las conversaciones del foro. 
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Resumen 
 

La Guía de introducción para instructores proporciona información básica que los instructores 

necesitan cuando empiezan a usar MATRIX por primera vez. 

 

Los temas que se revisaron fueron: navegar en MATRIX, usar el Centro de ayuda, diseño de un 

ejemplo de curso, creación y configuración de un curso, adición de módulos y evaluaciones, calificar 

las evaluaciones, matricular a los estudiantes, comunicarse con los estudiantes, usar automatización, 

gamificación y cumplimiento. 

Si tienes alguna pregunta adicional, consulta el Centro de ayuda o visita nuestro Foro de soporte. 

 

 www.cypherleaning.com 
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