
 

Guía para Solicitar una Licencia Coursera 

en BUK e Ingresar Cursos 

 

1. Ingresar a BUK 

• El colaborador(a) ingresa a la plataforma BUK utilizando su usuario y contraseña institucional. 

2. Acceder a la pestaña de Beneficios 

• Una vez dentro de la plataforma, debe dirigirse a la pestaña “Beneficios”. 

• Al ingresar, se desplegará el listado completo de beneficios disponibles. 

• Dentro de este listado, encontrará el beneficio denominado “Licencia Coursera”. 

 

 



 

3. Seleccionar el beneficio “Licencia Coursera” 

• Al hacer clic sobre el beneficio, se visualizará:  

o Una breve descripción del beneficio. 

o Una sección llamada “Versión”, donde deberá elegir la ruta de aprendizaje que desea 

tomar. 

 

 

 



 

4. Completar y firmar la solicitud 

• Una vez seleccionada la ruta, el sistema generará automáticamente el Formulario de Solicitud 

de Inscripción. 

• Este formulario debe ser firmado digitalmente por el colaborador. 

• Para ello, el sistema enviará un código de verificación al correo o teléfono del colaborador, 

según la opción que haya escogido. 

 

5. Flujo de aprobación 

Una vez firmada la solicitud, se iniciará el siguiente flujo de aprobación: 

1. Primera aprobación: Jefatura directa 

o El formulario se envía automáticamente al jefe o jefa, quien deberá aprobar la solicitud, 

igual que en permisos y vacaciones. - 

2. Segunda aprobación: Gestión de Personas 

   



 
o Una vez aprobado por la jefatura, la solicitud será derivada al área de Gestión de 

Personas (En esta instancia, se verificará la disponibilidad de licencias Coursera) 

o En caso de aprobarse o rechazarse, el colaborador recibirá una notificación desde 

BUK. 

6. Activación de la cuenta Coursera 

• Una vez aprobada la solicitud, Coursera enviará un correo de activación de cuenta. 

• La cuenta deberá 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, deberá crear una nueva cuenta con 

el correo institucional. 

Si utiliza una cuenta antigua: 

• No podrá obtener certificaciones. 

• No quedará registrado su avance ni los cursos en BUK. 

• La ruta de aprendizaje no podrá ser asignada correctamente. 

 



 

7. Carga de la ruta de aprendizaje 

• Una vez que el colaborador haya activado su cuenta en Coursera, el área de Gestión de 

Personas procederá a cargar la ruta de aprendizaje seleccionada. 

8. Notificación de cursos disponibles 

• Cuando la ruta de aprendizaje se encuentre cargada, el colaborador recibirá un correo desde 

UAprende@buk.cl, donde podrá visualizar:  

o Los cursos incluidos en la ruta de aprendizaje. 

o El acceso directo a la plataforma. 
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9. ¿Cómo 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 envía UAprende@buk.cl 

• Una vez cargada la ruta, el colaborador recibirá un correo con el detalle de los cursos. 

• En este correo aparecerán enlaces directos a:  

o La ruta de aprendizaje completa. 

o Cada uno de los cursos incluidos en ella. 

• Al seleccionar un curso desde el correo:  

o La plataforma mostrará la descripción completa. 

o Desde ahí podrán revisar los módulos y unidades que lo componen. 

Importante: 

• Es posible explorar libremente los más de 12.000 cursos que ofrece Coursera. Sin embargo, 

para cumplir con el programa interno, el colaborador deberá completar y certificar al menos 

un curso de la ruta de aprendizaje asignada antes de realizar cursos adicionales por interés 

personal. 

• Al ingresar a Coursera, siempre deberá asegurarse de haber iniciado sesión con el correo 

institucional, ya que:  

o Solo así se registrará el avance en BUK. 

o Solo así se podrán emitir certificados válidos. 

Primer ingreso a un curso: 

• La primera vez que entre deberá hacer clic en “Inscribirse”. 

• Si no se inscribe:  

o Verás solo la descripción. 

o No podrás acceder a los módulos, evaluaciones ni contenido. 

 

B) Ingreso desde la plataforma BUK 

Otra forma de acceder es directamente desde BUK: 

Ingresar a BUK con usuario y contraseña. 



 
1. Ir a la pestaña “Capacitaciones”. 

2. Allí podrás ver:  

o Rutas activas. 

o Cursos realizados previamente. 

o Cursos en progreso. 

3. Seleccionar “Explorar mis cursos o rutas”. 

4. Ahí aparecerán las rutas y cursos asignados, cada uno con acceso directo a la plataforma 

Coursera. 

 

 

Recomendaciones importantes para evitar errores 

• Siempre iniciar sesión en Coursera con el correo institucional. 

Esto asegura que los certificados sean válidos y visibles en BUK. 

• Nunca usar una cuenta personal de Coursera. 

Si usan una cuenta antigua no se registrará el avance y perderán la certificación. 

• Inscribirse antes de empezar cualquier curso. 

Sin inscripción, el sistema no habilita el contenido completo. 

• Cumplir primero con un curso de la ruta asignada. 

Luego de certificar el curso requerido, podrá realizar cursos de su interés. 

 


