
Preguntas frecuentes sobre el Learning Center de HDS 
 

¿Cuáles métodos de pago se aceptan por 
entrenamiento? 

¿Cómo creo una cuenta en el Learning Center de HDS? 

¿Cómo Accedo al sistema? 

¿Qué pasa si se me olvidó la contraseña? 

¿Qué hago para hallar un curso? 

¿Qué hago para que la interfase siempre permanezca en 
castellano? 

¿Qué hago para añadir un currículo a mi área? 

¿Qué hago para ver las descripciones de los cursos? 
 
¿Cómo se usa Busqueda avanzada? 

¿Qué hago para inscribirme en un curso presencial? 

Soy un gerente.  ¿Cómo inscribo a uno de mis 
empleados en un curso? 

¿Qué hago para arrancar un curso WBT? 

¿Qué hago si mi WBT no funciona? 

He terminado un WBT, pero no se demuestra como 
completado ¿Qué debo hacer? 
 



¿Cuáles métodos de pago se aceptan por capacitación? 
 
Al pagar por entrenamiento HDS Ud puede usar cualesquier de los siguientes 
métodos de pago que quiera: 
 

• Orden de compra – comuníquese con su centro de enseñanza HDS para 
informarse acera de dónde mandar la orden.  Alumnos que pertenecen a 
empresas con órdenes de compra registradas con HDS pueden 
inscribirse en-línea. 

• Tarjeta de crédito – todas las tarjetas principales se aceptan cuando se 
inscriben en-línea. 

• Cheque – comuníquese con su centro de enseñanza HDS para más 
detalles. 

• Unidades de formación – se puede comprar unidades de formación pre-
pagadas comunicándose con su centro de enseñanza HDS.  Alumnos 
cuyas empresas han comprado unidades de formación pueden inscribirse 
en-línea. 

• HiCard (Americas only) – contacte training@hds.com o llame al 866-
443-7338 (866-4HDS-EDU para más información. 

 
 
Volver al principio 
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¿Cómo creo una cuenta en el Learning Center de HDS? 
• En la página inicial, escoja Español de la lista de idiomas disponibles 

 

 
 

• Haga clic en ¿Es un nuevo usuario? 
• Llene los campos de información solicitadas.  Los campos en rojo son 

obligatorios. 
 

 
 
 

• Atención, su nombre de usuario debe ser su dirección de correo 
electrónico completo (nombre@empresa.com). 
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• Al fondo de la página presione Guardar. 
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¿Cómo Accedo al sistema? 
 

 
 

• Entre su dirección de correo electrónico en el campo Usuario Username 
(email).  En el caso de que su usuario sea diferente de su correo 
electrónico, entre el usuario que usted ya sabe. 

• Entre su contraseña en el campo Password.  (A menos que ya la haya 
cambiado)  La contraseña de defecto es “welcome”. 

• Haga clic en el botón Log In. 
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¿Qué pasa si se me olvidó la contraseña? 
• Si a usted se le olvidó su contraseña, use el enlace Forgot your 

password? 
• Ponga su usuario correcto en el campo Username (email).  Normalmente 

el nombre del usuario coincide con su dirección de correo electrónico. 
• Escoja una pregunta secreta de las lista desplegable o deje este campo 

en blanco, de acuerdo a sus acciones previas en el sistema. 
• Si tiene Ud una pregunta secreta contéstelo en el campo proveído. 
• Haga clic en el botón Send Password. 
• Recibirá un correo conteniendo su contraseña 
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¿Qué hago para hallar un curso? 
 

 
 
Use el portal de búsqueda “Knowledge Center –  Búsqueda en catálogo” en 
su página de inicio.  Usted puede enfocar su búsqueda, desde el principio, por 
usar cualquier de las listas plegables disponibles antes de presionar “Buscar”. 
 

• Buscando cursos mediante palabras clave: 
o Digite su palabras clave 
o Presione el botón Buscar  
o Seleccione un curso del listado de cursos y presione el enlace 

“Inscribirse”. 
• Buscando cursos usando un código de curso 

o Digite el código del curso  
o Presione el botón Buscar  
o Seleccione un curso del listado de cursos y presione el enlace 

“Inscribirse”. 
• Buscando utilizando una ficha de emparejada universal 

o Use los enlaces para explorar los cursos bajo la categoría 
apropiada. 

o Entre una parte de un título y ponga % pegada al final.  Esto hará 
que el renglón se empareje con todos los ejemplos comenzando 
con el principio 

o Múltiples fichas universales se aceptan, como “%universal%”. 
• Una vez que se le demuestran los resultados de búsqueda, usted puede 

usar los enlaces a la derecha para refinar su búsqueda.  Estas 
selecciones se quedarán activas 
hasta que Ud las quite por hacer 
clic en la casilla roja, como 
mostrada abajo en “Fecha de 
inicio”. 
 

o Tipos de impartición hace 
referencia a clases 
impartidos por un instructor, 
auto-conducidas por Web, 
videos, MP3, etc.  Si solo 
quiere ver clases 



presenciales, seleccionaría “Impartidos por el instructor”.  
o Cuando Ud selecciona cualesquiera Ubicaciones, éstas 

aparecerán también en la búsqueda de alto nivel.  Usted las podrá 
usar en la próxima búsqueda tanto como en ésta.  Ubicaciones 
permanecen en vigencia hasta que Ud las elimine. 

o Algunos cursos se designan para llenar requisitos de 
Competencias.  Si a Ud le gustaría buscar sólo cursos  que le 
dejan cumplir una competencia, fije este parámetro en la 
competencia en que Ud se interesa. 

o Cursos se ofrecen en Idiomas.  Fije este parámetro para eliminar 
los idiomas que no desea ver en su búsqueda.  

o Varias Comunidades se han establecidos en el Learning Center, 
para que personas compartan ideas sobre una área de su interés.  
Use este parámetro para buscar comunidades le serán útil. 

• Buscando cursos por categoría 
o Presione el enlace categorías 
o Use los enlaces para explorar los cursos bajo la categoría 

apropiada. 
 

 
 

• Examinando la base de conocimientos 
o Haga clic en el enlace “Base de conocimientos” 
o Verá una lista dinámica de elementos. 

 



 
 

o Haga clic en los títulos para abrir 
 
 
Volver al principio 
 
 

¿Qué hago para que la interfase siempre permanezca en 
castellano? 

• De la página de Log In, use la lista desplegable para seleccionar 
Español. 

• Cumpla un login normal. 
• En el menú encima, a la derecha, seleccione Preferencias 
• En el cuadro de diálogo que aparece, vaya a la sección Preferencias de 

sitio Web. 
• Cambie Configuración regional a Español utilizando la lista desplegable. 
• Al fondo de la página presione el botón Guardar para que permanezca su 

idioma de preferencia. 
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¿Qué hago para añadir un currículo a mi área? 
Seleccione Currículos para habilitar una guía de cursos predefinidos. 

• Presione el botón Añadir currículo para comenzar el proceso. 
• Use el enlace Añadir currículo para buscar una lista de currículos 

disponibles. 
• Presione el botón Buscar para hacer una búsqueda en blanco. 
• Haga clic en la casilla al lado izquierdo del título. 
• Haga clic en el título del currículo para ver los cursos que contiene.   

 

 
 

• Ud puede inscribirse mediante los enlaces en el currículo. 
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¿Qué hago para ver las descripciones de los cursos? 
 
Se puede acceder a las descripciones de los cursos haciendo clic en los títulos – 
que se presentan en forma de enlaces.  Aparece la descripción en una página 
con dos pestañas.  Se puede ver más información y posibles anexos al curso 
utilizando la pestaña Más detalles. 
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¿Cómo se usa Búsqueda avanzada? 
 
 

 
 
 
Se puede acceder a la búsqueda avanzada directamente utilizando el enlace 
Búsqueda avanzada.  Por otra parte, luego de haber iniciado una búsqueda de 
cursos, presione el botón Buscar próximo al curso que desee.  Aparecen las 
ofertas del curso por debajo de los campos de Búsqueda avanzada. 

• Para concentrar su búsqueda a una región en particular, use el campo 
Ubicación 

o Primero, use la lista desplegable para seleccionar el Tipo de 
impartición de “Impartida por el instructor” 

o Ponga una ciudad en el campo 
o Presione <Entrar> o haga clic en el icono escogedor, justo a la 

derecha del campo de entrada.  Espera a que la pantalla se repinte 
o Luego presione Buscar 
o Se refresca la matriz abajo con nuevas entradas de acuerdo con su 

nueva definición. 
• Para ver las fechas en una orden cronológica, ascendente o descendente, 

haga clic en la cabecera de matriz Fecha de inicio.  Cada clic lo cambia 
a ascendente o descendente. 

o Para modificar sus preferencias en cuanto a la apariencia de la 
matriz, para que siempre aparezca en otra configuración: 
 
 



 
 

o Cliquea en el enlace Modificar tabla. 
o Para reordenar el posicionamiento de las columnas, reordene los 

números en la columna Secuencia. 
o Para ordenar los resultados por la fecha de inicio, por ejemplo, 

seleccione Ascendente o Descendente y haga clic en el botón de 
radio correspondiente 

o Presione Guardar al fondo y la matriz de los resultados se 
renovará en el nuevo orden. 
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¿Qué hago para inscribirme en un curso presencial? 
• Se hace consultando la matriz “Paquetes y ofertas de aprendizaje”, que 

muestra todas las ubicaciones donde se ofrece la clase: 
o En la columna en el extremo derecho, haga clic en “Inscribirse” 
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Soy un gerente.  ¿Cómo inscribo a uno de mis empleados en un 
curso? 

• Para inscribir a un empleado en un curso: 
o Seleccione Mi equipo de la lista desplegable. 

 



 
 

o En el cuadro Inscripciones de equipos, presione el botón Añadir 
aprendizaje. 

o Busque el curso deseado. 
o Haga clic en el enlace Inscribirse 
o Haga clic en el enlace Añadir alumnos 
o Deje el campo Profundidad de búsqueda… en Directo y haga 

una búsqueda en blanco para mostrar a sus empleados directos. 
(Por función de este campo Ud puede profundizar si es deseado) 

o Seleccione el nombre del empleado o nombres de varios 
empleados, usando las casillas al lado.  Luego presione el botón 
Seleccionar. 

o Alternativamente Ud tiene la capacidad de reservar una plaza en la 
clase, poniendo un número en el campo Alumnos no asignados.  
Tenga en mente, sin embargo, que es su responsabilidad llenar 
esa plaza, o soltarla, porque Ud está potencialmente impidiendo a 
otro alumno de inscribirse. 
 

 
 

o Presione Inscribir alumnos o reservar plazas. 
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¿Qué hago para arrancar un curso WBT?  
 

• Para ver todas las ofertas de WBT haga clic en Búsqueda avanzada en 
la página de inicio. 

• En al lado izquierdo, bajo Catálogo, haga clic en Agenda de clases, 
WBT, otra 

• Use la lista desplegable Tipo de impartición para seleccionar 
Formación basada en Web. 

• Presione el botón Buscar en catálogo de Web 



• Luego de haberse inscrito en la clase deseada, haga clic en el enlace 
Iniciar contenido a la derecha. 
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¿Qué hago si mi WBT no funciona?  
 

• Por favor cerciórese de que haya limpiado su caché, y desactivado todos 
sus bloqueadores de elementos emergentes. 

• Se debe desactivar los siguientes: 
o Bloqueador Google 
o Bloqueador de barra de herramientas Yahoo 
o Bloqueador del buscador mismo 
o Otras defensas contra adware - LavaSoft produce problemas 

conocidos. 
o Además limpie su caché de archivos temporarios 

– En el buscador haga clic en Herramientas>Opciones 
– Haga clic en borrar archivos 
– Haga clic en Aplicar 
– Después de que hayan terminados todos los procesos, 

cierre todos los buscadores 
– Abra un nuevo buscador 
– Login de nuevo al Centro de Aprendizaje HDS y relance la 

clase en Web 
En la mayoría de los casos estas acciones solucionan el problema.  Si 
usted ha intentado todas estas medidas y sigue experimentando errores, 
por favor mande el código del curso junto con una toma de la pantalla 
mostrando el mensaje del error a lmsadministrator@hds.com 
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He terminado un WBT, pero no se demuestra como completado 
¿Qué debo hacer? 
 

• Primero compruebe que el curso no se encuentra en la lista de sus cursos 
finalizados. 

o Haga clic en la pestaña “Mi aprendizaje” en la cima de la página 
o Haga clic en “Todas las actividades de aprendizaje” en el menú de 

la izquierda. 
o Haga clic en “Mis cursos finalizados” en el sub-menú 
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o Entre las fechas apropiadas para una búsqueda y haga clic en 
“Buscar”. 

o Vea los resultados de la búsqueda para determinar si el curso no 
aparece. 

• Si el curso no aparece en su lista de cursos finalizados, por favor mande 
un correo electrónico a helpdesk”hds.com con el código del curso y la 
fecha de finalización. 
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