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GUÍA PARA COORDINADORES DE CURSOS 

SELECCIÓN DE CANDIDATOS, REVISIÓN DE FORMULARIOS DE POSTULACIÓN 
CURSOS DE CONVOCATORIA ABIERTA A TRAVÉS DEL PORTAL CVSP 

 
Los cursos de convocatoria abierta del Aula Regional son aquellos cuyo proceso de convocatoria y 
selección se realiza a través del Portal del Campus, mediante el sistema de postulación en línea, pre-
selección / priorización de candidatos (puntos focales de país), y selección final por la coordinación 
del curso. Todo el proceso se realiza en línea a través del Portal CVSP.  
 
Las convocatorias a estos cursos son publicadas en el Portal del CVSP, en las redes sociales del 
Campus Virtual, y por medio de difusión en los países y oficinas de OPS.  
 
FORMULARIO DE POSTULACIÓN/APLICACIÓN Y SELECCIÓN DE PARTICIPANTES 
El formulario de postulación a cursos estará disponible para ser completado por cualquier usuario 
registrado en el Campus Virtual CVSP con interés en participar en dichos cursos. El primer campo de 
esta solicitud es el “Nombre del curso” al que se desea aplicar. En este campo aparecerá de forma 
dinámica los cursos que en ese momento estén en proceso de convocatoria; esto evitará que algún 
estudiante aplique para un curso cuya convocatoria haya cerrado.  

 
I. Candidatos llenan el formulario de postulación/ aplicación en línea, leen y “Aceptan” las 

pautas, requisitos, exigencias del curso (Compromiso del participante) 
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II. Oficinas de países asignan “Prioridad” a cada candidato (opcional) 

  
Los puntos focales en las Oficinas de OPS de cada país podrán revisar los formularios de postulación 
de los candidatos y pre-seleccionarlos por orden de prioridad. Los candidatos a los que no se le defina 
ninguna prioridad (prioridad igual 0) se considerarán no aceptados/seleccionados, ya que por 
ejemplo no cumplen con el perfil para participar en el curso. 
 
Independientemente del número de cupos asignados a cada país en la convocatoria del curso, los 
puntos focales deben asignar un orden de prioridad a todos aquellos aspirantes con posibilidades de 
ser aceptados como buenos candidatos a realizar el curso. 
 
Para definir la prioridad, el punto focal de las Oficinas de país y/o otros consultores designados para 
la selección de los candidatos, deberá autenticarse en el Portal del Campus para que el bloque PWR-
PAÍSES aparezca visible. Cada oficina de país sólo tendrá acceso a las solicitudes de su respectivo país. 
 
La coordinación del curso debe enviar al equipo regional del CVSP la lista de puntos focales para 
asignarles los permisos de revisión de los formularios de postulación.  
 
 

III. Selección final de candidatos “Aceptados”.  
 
La coordinación general y académica de cada curso en particular, podrá acceder a todos los 
formularios de postulación de los cursos en los que ha sido o es coordinador.  
 
De esta forma, podrá revisar los candidatos cuya prioridad otorgada por las oficinas de países sea 
mayor a cero, y realizar la selección final de los participantes.  
 
Para realizar la selección final de los candidatos de su curso, los coordinadores deberán seguir estos 
pasos:  
 

1) Autenticarse en el Portal del CVSP: https://www.campusvirtualsp.org/  
 

2) Luego de autenticarse en el Portal, presionar en la parte inferior el enlace de PANEL DE 
USUARIO.  
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3) Luego debe presionar el texto “Espacio para gestionar la cuenta y acceso a los paneles de 
usuarios” 
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4) Una vez dentro del Panel de Usuarios, bajo el bloque de “Coordinadores de cursos” 
seleccione el enlace “Administración de solicitudes de matrícula (formularios de 
postulación) (cursos convocatoria abierta)”. 
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Este enlace llevará a una pantalla en la cual verá un listado de todos los formularios de los cursos en 
los que Ud. ha sido o es coordinador. 
 
Puede utilizar los distintos filtros para visualizar solamente los formularios:  

• De un curso en específico 
• De candidatos de algún país en específico 
• Filtrados según sus “Estados de la Solicitud” (ver más abajo) 
• Filtrados por las distintas prioridades asignadas por los puntos focales de oficinas de país (por 

ejemplo, utilizar el filtro “distinto de 0” para ocultar todos los que el país determine que no 
son aptos para participar en el curso) 

 

 
 
 
Puede utilizar la barra de desplazamiento al final de la página para moverse entre las columnas del 
listado.  
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5) Al presionar el nombre del candidato, abrirá su formulario de postulación con los datos que 

llenó.  
 

6) En la parte de abajo de cada formulario de postulación, verá un bloque denominado 
“Solicitudes de matrícula realizadas por el usuario”. Este bloque muestra un historial de las 
aplicaciones recibidas y si aprobó o no dichos cursos. 

 
 

 
 
 
En la parte inferior también podrá ver la “Prioridad asignada por PWR (punto focal de país)” y el 
“Estado de la Solicitud” actual. 
 

 
 

7) Luego de revisar los formularios postulación, podrá editar el campo “Estado de la Solicitud” 
de “En Proceso” (que es el valor por defecto que tiene este campo) a: 

 
• “No seleccionado” (si el candidato no es seleccionado para participar en el curso) 
• “Aceptado” (si es seleccionado)  

 
8) Para cambiar los estados de las solicitudes, tiene dos opciones: 

 
• Al abrir un formulario de solicitud, en la parte superior presionar el botón “Editar”. 
• En el listado de formularios de postulación (listado de candidatos), hacer clic sobre el 

enlace “editar” que está en la primera columna de cada solicitud (puede presionar la 
tecla CTRL y dar clic para abrir cada solicitud en una nueva pestaña, o dar clic con el 
botón derecho del mouse y seleccionar “Abrir enlace en una pestaña nueva”). 

 
9) Al hacer clic en editar, podrá actualizar el formulario de postulación/aplicación del candidato y 

en la parte inferior podrá editar el campo de “Estado de la Solicitud”.  
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10) Es importante que haga clic sobre el botón “Enviar” una vez haya editado el campo “Estado 
de la Solicitud”. Al hacer clic sobre el botón “Enviar”, volverá a la página anterior, en donde 
visualiza el listado de todos los formularios. 
 

11) Recuerde que se debe cambiar el estado de solicitud a “No seleccionado” para el resto de los 
candidatos que no participarán en el curso. 

 
 
MENSAJE DE BIENVENIDA 
Una vez se haya cambiado el estado de solicitud de los candidatos seleccionados, la coordinación del 
curso deberá enviar el listado de participantes al Equipo Regional, y el Webmaster del CVSP 
(cvsp@paho.org) envía a estos participantes un mensaje de bienvenida al curso (ver imagen a 
continuación).  
 
El mensaje de bienvenida al curso incluye:  

a) Los pasos para auto-matricularse al curso por medio de una clave de acceso  
b) El plazo para realizar el proceso de auto-matriculación 
c) Información sobre el módulo introductorio y sobre la semana de familiarización 
d) Enlace a la Mesa de Ayuda del Campus y de contacto de los coordinadores 
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El equipo docente deberá estar pendiente del ingreso de los participantes al curso y darles la 
bienvenida a la plataforma virtual, utilizando los foros del curso. 
 
Desde el Webmaster del CVSP cvsp@paho.org se envía un recordatorio a los participantes que no se 
han matriculado luego de unos días. Se recomienda tener un listado de candidatos que puedan 
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reemplazar a aquellos participantes que fueron seleccionados pero que no completan el proceso de 
auto-matriculación, desisten de participar, o a los que no se les logra contactar.  
 
ACTUALIZACIÓN DEL “ESTADO DE LA SOLICITUD” DE LOS FORMULARIOS DE 
POSTULACIÓN/APLICACIÓN, LUEGO DEL INICIO, DURANTE Y/O AL FINALIZAR EL CURSO 
El “Estado de la Solicitud” de los formularios de postulación/aplicación se debe actualizar y/o cambiar 
constantemente, de acuerdo a lo que suceda con la matrícula de los participantes (por ejemplo, se 
cambia el estado de la Solicitud de los participantes que se retiran o los que no participan).  
 
Lo más recomendable es realizar esto durante el inicio o en el transcurso del curso, sin necesidad de 
esperar a hacerlo al final del curso. Si no se hizo con anterioridad durante el curso, en el proceso de 
finalización y cierre del mismo, es necesario entrar nuevamente al Portal y actualizar/cambiar el 
“Estado de las Solicitudes”. Los diferentes estados se explican a continuación: 
 

• No se matriculó: Son los que fueron seleccionados, pero que no se matricularon en el curso.  
• Matriculado, no participó: Son los que están matriculados en Moodle en el curso, pero no 

realizaron ninguna actividad. Se pueden identificar cuando no tienen ninguna calificación en 
las actividades. 

• Retirado: Participante que inicia el curso, pero no lo termina, y/o se retira en cualquiera de los 
módulos, y/o se le suspende por falta de participación, ya sea que haya notificado o no al 
coordinador o al tutor. Estos se pueden identificar cuando tienen alguna calificación en las 
primeras actividades pero no continúan. 

• Curso aprobado: Son aquellos que culminan el curso, cumplen todos los requisitos, y 
aprueban el curso (dependiendo del curso se puede incluir en la tabla de calificaciones del 
curso la valoración de “Aprobado”, “Aprobado con Distinción” o “Aprobado con Excelencia”). 
Los Coordinadores deben cambiar el estado del formulario antes de anunciar a los 
participantes la disponibilidad de los certificados de aprobación del curso y mostrar las 
calificaciones finales. A estos participantes se les envía una notificación desde la cuenta 
Webmaster CVSP cvsp@paho.org con instrucciones para descargar sus certificados. 

• Curso no aprobado: El participante finaliza el curso (completa todas las actividades y módulos 
incluyendo o no el proyecto final) pero no obtiene la calificación mínima para aprobar el 
curso, y/o no cumple con alguno de los requisitos de aprobación del curso (particularmente el 
proyecto final). 

 
Para actualizar el estado de la Solicitud de los formularios, se deben realizar los siguientes pasos (ya 
vistos en las secciones anteriores): 

1. Ingresar al Portal con su usuario y contraseña. 
2. Abrir el PANEL DE USUARIOS. 
3. En el bloque de opciones de COORDINADORES DE CURSO, buscar el enlace a “Administración 

de solicitudes de matrícula (formularios de postulación) (cursos convocatoria abierta)”. 
4. Seleccionar el curso correspondiente y dar clic en Aplicar. 
5. En el listado de formularios, presionar el enlace “editar”. 
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OBSERVACIÓN: En el caso de que el curso tenga más de 50 participantes, puede cambiar el estado 
del formulario de todos los participantes, excepto el de los que han aprobado el curso y quienes 
deberían quedar con el estado de “Curso aprobado”. En este caso y para facilitar la tarea, la 
coordinación del curso puede informar al Equipo Regional (ER) del Campus que ha completado el 
cambio de estado para el resto de los participantes y notificando quiénes son y el número de 
aprobados y el ER procederá a hacer masivamente el cambio en el sistema (en el Aula Virtual hay una 
opción para “exportar como Excel” la tabla de calificaciones, lo cual puede ayudar a obtener el listado 
de participantes que aprobaron el curso).  
 
El proceso de cierre del curso incluye siempre la revisión de calificaciones, entrega de informes de 
tutores y coordinación, el cambio de estado de las solicitudes, y la emisión de los certificados de 
aprobación del curso (abajo se muestra ejemplo de la notificación enviada desde el CVSP).  

 


