
 

1 
 

 

 

Contenidos 
Asignación de cursos ............................................................................................................................. 1 

Acceso al historial de aprendizaje y al expediente de aprendizaje ......................................................... 4 

Aprobación de cursos para sus dependencias directas ......................................................................... 6 

 

Asignación de cursos 

1. Para comenzar, haz clic en la aplicación Aprendizaje desde el menú de aplicaciones que está 

en la esquina superior izquierda de su página de inicio de Workday.  

 

 

 
 

2. A continuación, haz clic en Mostrar en el panel de navegación que verás en el lado izquierdo 

de su pantalla. Para buscar un curso en el que realizar una inscripción, puede seleccionar 

Explorar aprendizaje o Explorar temas para encontrar una amplia gama de contenido de 

aprendizaje. También puedes explorar los cursos en las categorías Más popular o Añadido 

recientemente. 

 

Aprendizaje 
  

Gerentes 
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3. Usa la función Buscar para buscar un curso en el que inscribir a tu equipo, o puedes usar los 

Filtros al lado izquierdo de la pantalla para buscar un curso.  

 

 
 

4. Haga clic en el nombre del curso para ver detalles adicionales e inscribir a tus dependencias 

directas. Una vez que hayas hecho clic en un curso, puedes inscribir a tus dependencias 

directas al seleccionar Inscribir a mi equipo. 
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5. Indica si el curso está Asignado como Aprendizaje obligatorio por medio de los 

botones Sí/No.  

 

 
 

6. Si el curso está Asignado como Aprendizaje obligatorio, se te solicitará que definas una 

Fecha de vencimiento obligatoria. Se puede asignar una Fecha de vencimiento por medio 

de una Fecha específica, o definir una Duración en días, semanas, meses o años, en que 

el empleado debe finalizar el aprendizaje.  
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7. A continuación, selecciona a qué empleados te gustaría asignar el curso por medio de la 

casilla de selección junto a su nombre. También puedes seleccionarlos a todos si marcas la 

primera casilla en el encabezado de la tabla. Una vez que hayas terminado, haz clic en 

Enviar para continuar.  

 

 
 

8. Aparecerá una página de confirmación que indica que el proceso finalizó correctamente. 

Haz clic en Terminado para volver a la página de descripción general del curso. 

 

 
 

 

Acceso al historial de aprendizaje y al expediente de aprendizaje 

1. Para comenzar, escribe "El aprendizaje de mi equipo" en la barra de búsqueda de Workday 

y haz clic en el Informe de aprendizaje de Mi equipo en los resultados de la búsqueda. 
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2. A continuación, verás un informe que identifica en qué cursos están actualmente inscritas 

tus dependencias directas o los cursos que han finalizado. Podrás ver los valores Grado y 

Puntuación, además de información adicional como la Fecha de inscripción y el Estado 

de asistencia.  

 

 
 

3. Haz clic en Inscrito en contenido (nombre del curso en azul) para ver la página de detalles del 

curso.  
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Aprobación de cursos para sus dependencias directas 

1. Como gerente, es posible que debas aprobar que tus dependencias directas tomen ciertos 

cursos. Ve a la Bandeja de entrada de Mis tareas en Workday y selecciona la tarea 

denominada Inscripción en contenido.  

 

 
 

2. Revisa atentamente los detalles del curso, incluido el precio. Para aprobar el curso, haz clic en 

Aprobar.  
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3. Si seleccionas Denegar el curso, debes proporcionar un Motivo para hacerlo. Haz clic en 

Enviar cuando hayas terminado. 

 

 


