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Guia para Solicitar una Licencia Coursera
en BUK e Ingresar Cursos

1. Ingresar a BUK

e El colaborador(a) ingresa a la plataforma BUK utilizando su usuario y contrasefa institucional.

2. Acceder a la pestaina de Beneficios

e Una vez dentro de la plataforma, debe dirigirse a la pestafia “Beneficios”.
e Alingresar, se desplegara el listado completo de beneficios disponibles.
e Dentro de este listado, encontrara el beneficio denominado “Licencia Coursera”.

Beneficios
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Este beneficio permite acceder a una nueva Utiliza tres semanas sequidas y la Universidad En Bai esta comprometido con la calidad de vida L& Universidad Auténoma de Chile otorgard un
modslidad de capacitacién e-leaming que. te otorga una cuarta semana como beneficio y bienestar de los clientes. Por lo mismo, los aguinaldo de Fiestas Patrias a todos los.
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La Asociacién ofrece para los colaboradores y La Universidad entregaré un regalo por el Kyan Health es una aplicacién digital disefiada La Universidad otorgaré cinco dias de receso
su grupo familiar un convenio de atencién en nacimiento de hijo (sjuar de bebé). El. para promover el bienestar integral, entrega. para el periodo de vacaciones de inviermo.
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3. Seleccionar el beneficio “Licencia Coursera”

Al hacer clic sobre el beneficio, se visualizara:
o Una breve descripcion del beneficio.
o Una seccion llamada “Versién”, donde debera elegir la ruta de aprendizaje que desea

tomar.

Beneficios

O ocoenionss

dUAprende

Tienes 1 solicitud disponible este semestre

Otros ) Recurrente

Licencia Coursera

atica Inoar eiemnln. cienciac

Ruta Desarrollo Profesional: Servicio a la excelencia
Ruta Ciencias y Tecnologias: Trabajo en la nube

Ruta Ciencias y Tecnologias: Herramientas de
Andlisis de Datos

Ruta de Idiomas

Ruta de Habilidades Personales: Liderazgo y Mejora
..

‘ Seleccione una version

-~ ’

Cerrar

Version

| Ruta Desarrollo Profesional: Servicio a la excelencia |
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4. Completar y firmar la solicitud

e Una vez seleccionada la ruta, el sistema generara automaticamente el Formulario de Solicitud
de Inscripcion.

e Este formulario debe ser firmado digitalmente por el colaborador.

e Para ello, el sistema enviara un cédigo de verificacion al correo o teléfono del colaborador,
segun la opcion que haya escogido.

Beneficios X Beneficios X
Para completar esta solicitud de beneficios debes Para completar esta solicitud de beneficios debes
firmar un documento firmar un documento

Revisa detenidamente el documento que SE'ECCID“E un métﬂdﬂ de enViD
debes firmar en el enlace y presiona Se enviara un codigo al método que elijas. este servira
"Siguiente" para continuar. para validar tu firma electrénica.

@} Comeo electrdnico: ruth. mercado@uautonoma.cl

[ 2026_02-26_11- Mensaje de texto [SMS)
45_Licencia_Coursera_Ruth_Daniela_Mercad
o_Sanzana_F1.pdf i Mecesitas editar tu teléfono particular? Editar mi
teléfono

Cancelar Siguiente Cancelar Enviar cadigo

5. Flujo de aprobacion
Una vez firmada la solicitud, se iniciara el siguiente flujo de aprobacion:

1. Primera aprobacion: Jefatura directa
o El formulario se envia automaticamente al jefe o jefa, quien debera aprobar la solicitud,
igual que en permisos y vacaciones. -
2. Segunda aprobacion: Gestion de Personas
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o Una vez aprobado por la jefatura, la solicitud sera derivada al area de Gestion de
Personas (En esta instancia, se verificara la disponibilidad de licencias Coursera)
o En caso de aprobarse o rechazarse, el colaborador recibira una notificacién desde

BUK.

6. Activacion de la cuenta Coursera

e Una vez aprobada la solicitud, Coursera enviara un correo de activacion de cuenta.
e La cuenta debera ser creada obligatoriamente con el correo institucional, que es el mismo
con el cual ingresan a BUK.

/\ Importante:

Aunque el colaborador ya tenga una cuenta personal en Coursera, debera crear una nueva cuenta con
el correo institucional.

Si utiliza una cuenta antigua:

e No podra obtener certificaciones.
e No quedara registrado su avance ni los cursos en BUK.
e Laruta de aprendizaje no podra ser asignada correctamente.

De: Coursera <no-reply@t.mail.coursera.org>

Enviado: jueves, 4 de septiembre de 2025 14:43

Para: Carolina Scarlett Aedo Sabugal <carolina.aedo@uautonoma.cl>
Asunto: |Estds invitado a aprender en Courseral!

coursera

Hola, Carolina Aedo:

Te invitamos a unirte al programa de aprendizaje
UNIVERSIDAD AUTONOMA en Coursera

Coursera se asoci6é con Coursera, la plataforma global de aprendizaje en linea, para que puedas
aprender nuevas habilidades relevantes para el trabajo y avanzar en tu carrera profesional.

Hay lugares disponibles limitados. jConsigue uno y empieza a aprender ya mismo!
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7. Carga de la ruta de aprendizaje

e Una vez que el colaborador haya activado su cuenta en Coursera, el area de Gestién de
Personas procedera a cargar la ruta de aprendizaje seleccionada.

8. Notificacion de cursos disponibles

e Cuando la ruta de aprendizaje se encuentre cargada, el colaborador recibira un correo desde
UAprende@buk.cl, donde podra visualizar:
o Los cursos incluidos en la ruta de aprendizaje.
o El acceso directo a la plataforma.

[fe damos la bienvenida a tu nueva ruta de aprendizaje: Ciencias y Tecnologias: IA = Resumir

© Capadtaciones Gestion de Personas<capacitaciones.uautonoma@buk.cl> €\ Responder % Responderatodos 7 Reenviar =] @
Para: @ Ruth Daniela Mercado Sanzana Mar 24-02-2026 18:45
Estimado(a),

Te damos la bienvenida a tu nueva ruta de aprendizaje: Ciencias y Tecnologias: 1A.

Esta ruta de aprendizaje transforma la productividad y comunicacién mediante |A generativa. Incluye cursos sobre prompts efectivos, usos estratégicos de ChatGPT,
potenciacion personal con |A, agentes generativos y presentaciones de alto impacto. Ideal para equipos administrativos que buscan resultados inmediatos en sus flujos
diarios.

Revisa el detalle de los cursos que componen tu ruta:

Curso Progreso Requisitos Accién

Inteligencia Artificial (1A):

N 0% Sin requisitos previos Ir al curso =
Interacciones y prompts

ChatGPT - Usos y

N 0% Sin requisitos previos Ir al curso =&
Estrategias N 4 P

Aprende a potenciar tu
productividad con lA y 0% Sin requisitos previos Ir al curso =
ChatGPT

Agentes de |A generativa:
transforma tu 0% Sin requisitos previos Ir al curso =
organizacion

Presentaciones de Alto

0% Sin requisitos previos Ir al curso =
Impacto con I1A N 4 P
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9. ¢Como ingresar a los cursos de Coursera?

Existen dos formas de acceder a los cursos una vez que la ruta de aprendizaje ha sido asignada.
A) Ingreso desde el correo que envia UAprende@buk.cl

e Una vez cargada la ruta, el colaborador recibira un correo con el detalle de los cursos.
e En este correo apareceran enlaces directos a:

o Laruta de aprendizaje completa.

o Cada uno de los cursos incluidos en ella.
e Al seleccionar un curso desde el correo:

o La plataforma mostrara la descripcion completa.

o Desde ahi podran revisar los modulos y unidades que lo componen.

Importante:

e Es posible explorar libremente los méas de 12.000 cursos que ofrece Coursera. Sin embargo,
para cumplir con el programa interno, el colaborador debera completar y certificar al menos
un curso de la ruta de aprendizaje asignada antes de realizar cursos adicionales por interés
personal.

e Alingresar a Coursera, siempre debera asegurarse de haber iniciado sesién con el correo
institucional, ya que:

o Solo asi se registrara el avance en BUK.
o Solo asi se podran emitir certificados validos.

Primer ingreso a un curso:

e La primera vez que entre debera hacer clic en “Inscribirse”.
e Sino seinscribe:
o Veras solo la descripcién.
o No podras acceder a los modulos, evaluaciones ni contenido.

B) Ingreso desde la plataforma BUK
Otra forma de acceder es directamente desde BUK:

Ingresar a BUK con usuario y contrasena.
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1. Ir ala pestafa “Capacitaciones”.
2. Alli podras ver:
o Rutas activas.
o Cursos realizados previamente.
o Cursos en progreso.
3. Seleccionar “Explorar mis cursos o rutas”.
4. Ahi apareceran las rutas y cursos asignados, cada uno con acceso directo a la plataforma
Coursera.

Mis Capacitaciones

Cursos | Rutas

(D Las rutas de aprendizaje son un conjunto de cursos que te ayudan a desarrollar habilidades en comtin. Aqui encontraras tus rutas asignadas, ya sean pendientes o histéricas.

Mi Institucién

iHolal

Ruth Daniela Mercado
ADMINISTRATIVO(A) DE
GESTION DE Rutas totales En progreso Requeridas Opcionales
PERSONAS

Portal ) n
vﬂ‘ B o ‘deG Explorar mis rutas

Mi ficha

Imagen Nombre de la ruta % Feeremy s 5, Fechade %, Estado % Avance %, [ 4
(min) vencimiento
Mis Beneficios
‘ Buscar por. ‘ ‘ Buscar por... ‘ ‘ Buscar por... ‘ ‘ pomMMn () | | Seleccionar ~ ‘ ‘ Buscar por.. | | Seleccionar - ‘
Mis Encuestas
E Ciencias y Tecnologias: 1A 5 4523 31/03/2026 i 0% Requerida SN
Reconocimientos
& Procesos Internos Habilidades Personales: Gestion emocional y Resolucidn de conflictos 3 2902 nscrito 0% Requerida > =
Organigrama
Idiomas 4 4932 £n proceso 1% Requerida >
Impulso: Adaptacién, Colaboracién y Autogestién - Adm 3 2225 nscrits 0% Requerida SN

Recomendaciones importantes para evitar errores

e Siempre iniciar sesion en Coursera con el correo institucional.
Esto asegura que los certificados sean validos y visibles en BUK.
e Nunca usar una cuenta personal de Coursera.
Si usan una cuenta antigua no se registrara el avance y perderan la certificacion.
o Inscribirse antes de empezar cualquier curso.
Sin inscripcion, el sistema no habilita el contenido completo.
e Cumplir primero con un curso de la ruta asignada.
Luego de certificar el curso requerido, podra realizar cursos de su interés.



