
MANUAL DE BUENAS PRÁCTICAS 

 PLATAFORMA EVA - CURSOS

PARA EL USO DE LA



El presente documento surge 

a partir de los intercambios 

mantenidos entre Decanato, 

Dirección de Licenciatura, 

Unidad de Informática, 

Programa de Renovación de la 

Enseñanza de Facultad de 

Psicología de la Universidad 

de la República (Udelar) y los 

lineamientos centrales de la 

misma. Este tiene como 

principal finalidad orientar a 

los docentes y equipos 

docentes en torno a las 

buenas prácticas para el uso 

de la plataforma EVA - Cursos.

Instruir acerca de la utilización y vigencia de los cursos 

en la plataforma EVA - Cursos

 OBJETIVO GENERAL

Ÿ Informar sobre cómo proceder para optimizar el 

rendimiento de la plataforma

Ÿ Determinar diferentes aspectos en torno al inicio y 

finalización de los cursos

Ÿ Definir criterios específicos para evaluaciones 

intermedias 
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 Optimización de los cursos en la plataforma 

Los cursos en EVA  (de seminarios de 

profundización, prácticas y proyectos y 

formación permanente) deben 

configurarse con un tiempo de finalización 

que refleje el periodo de actividad de cada 

uno; pasado ese tiempo el curso deberá 

removerse de la plataforma para así no 

saturar su almacenamiento con cursos en 

desuso.

1 
Una vez estructurado el curso, elaborado 

su diseño, contenido y en su versión final, 

es responsabilidad del docente a cargo 

poder hacer una copia de seguridad. Esto 

con la finalidad de poder contar con esa 

versión para el futuro e incluso para otras 

plataformas. Más adelante en este 

instructivo se explica cómo hacer una 

copia de seguridad.

Pasado un mes de la fecha de 

finalización definida, el curso se 

removerá de la plataforma.
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La primera vez que se dicta el curso, el 

docente debe solicitar su creación, para 

ello deberá completar el formulario que 

se encuentra en el siguiente enlace: 

https://psico.edu.uy/form/solicitud-de-

curso-eva o entrar desde el menú Ayuda 

de la plataforma EVA - Cursos y hacer clic 

en Solicitud de cursos.
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Si en el futuro se precisa reutilizar el curso, 

se puede restaurar la copia hecha por el 

docente. Para esto el mismo debe solicitar 

la creación de curso, definir la nueva fecha 

de finalización, aclarar que corresponde a 

una restauración y enviar el archivo de 

copia de seguridad a la articuladora EVSA.

4 
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Los cursos en EVA de las UCOs permanecerán en plataforma, salvo que el responsable defina 

que no se dictará más. Si este fuera el caso, se debe informar sobre el desuso para su 

remoción.

Si por algún motivo no se da aviso y se detecta que el curso está inactivo durante un 

período superior a un año, se entiende que ese curso podrá removerse.
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Para un adecuado rendimiento de la plataforma se solicita:

Ÿ No duplicar contenidos dentro de un mismo curso, es decir, destinar un espacio para los 

materiales comunes a todos los grupos (por ejemplo: una pestaña que se denomine 

generalidades del curso) y específicos para cada grupo (por ejemplo: pestañas con el 

nombre del grupo y/o docente)

Ÿ No subir videos, documentos e imágenes demasiado pesados a la plataforma. La idea es 

utilizar esta como anclaje de otros recursos mediante el recurso URL. Por ejemplo: publicar 

el video que se desea subir al canal de Youtube de Facultad de Psicología y en la plataforma 

utilizar el recurso URL para visualizarlo, en lugar de subir directamente el video a la 

plataforma.

Ÿ Realizar un uso de imágenes restringido que no superen los 256 kb cada una.
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 Cómo realizar una copia de seguridad

Se recomienda hacer respaldos semestrales de los cursos en su versión final. Cabe mencionar 

que el contar con la copia de seguridad le permitirá restaurar el curso en cualquier plataforma 

(por ejemplo: restaurarlo a nivel central u otro servicio de la Udelar).

Por otra parte, recuerde que si se detectan cursos inactivos por más de un año eliminarán de 

la plataforma. 

 Pasos para efectuar 
una copia de seguridad 
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1. Ingresar a la plataforma con 

usuario y contraseña

2. Ir al curso que se desea copiar

3. Ir al menú “Administración” 

(lateral izquierdo) y hacer clic en 

“Copia de seguridad”.



Las opciones deben quedar 

tal cual se muestran en la 

imagen.

Asegúrese de que no estén 

marcadas las opciones:

Ÿ incluir usuarios 

matriculados

Ÿ incluir grupos y 

agrupamientos

Hacer clic en “Siguiente”.
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4. Luego mostrará la siguiente pantalla:



Posteriormente se hace clic en siguiente.
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5. Allí se deberá seleccionar qué opciones incluir o no; desde el primer ítem o de cada uno de ellos. 

Por ejemplo: se selecciona el ítem “General” si se quiere incluir dentro de la copia o se desmarca el 

ítem “Tema 1” si no se desea añadir dentro de la copia.



Hacer clic en “Ejecutar copia de seguridad” para finalizar el proceso.
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6. En este paso, se visualizará 

una ventana de verificación, 

donde se resumirá todo lo 

que se configure 

anteriormente. Asimismo, se 

puede establecer un nombre 

para el archivo de copia, 

aunque se recomienda dejar 

el que viene por defecto ya 

que contiene información 

relevante.
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7. Si el procedimiento continúa sin ningún inconveniente, se mostrará la siguiente pantalla:

8. Al hacer clic en continuar, aparecerá la siguiente pantalla:



Luego se debe hacer clic en la opción “Descargar"

Una vez se descargue, se puede dirigir ir a la carpeta donde se contiene el archivo y verificar que 

es uno comprimido con la extensión .mbz.

Para finalizar el proceso, se puede realizar una copia del archivo en el Escritorio de la 

computadora y/o en un pendrive.

 Cómo reiniciar un curso

Se debe reiniciar cada curso antes de comenzar el periodo lectivo (primera semana de marzo y 

primera semana de agosto). De esta manera, se borrará toda la información de actividad de los 

usuarios estudiantes y docentes, pero se mantendrá intacta la estructura del curso, tales como: 

los recursos (archivos, enlaces, etc.) y actividades (foros, tareas, cuestionarios, etc.) lo que deja el 

curso pronto para dar comienzo en el siguiente período.

Este procedimiento le permite elegir la información de usuarios que quiere eliminar, mientras 

mantiene las actividades y otros ajustes para comenzar una nueva edición del curso. Se debe 

tener en cuenta que cuando elija los ítems borrará los datos de los usuarios para siempre.
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Para reiniciar el curso hay que ir al menú 

“Administración” (lateral izquierdo) y pulsar 

en “Reiniciar”.

Se abrirá una nueva ventana donde figuran las categorías: “General”, “Roles”, “Libro de 

calificaciones”, “Grupos” y las actividades de la plataforma que se utilicen en el curso (Foros, 

Cuestionarios, Encuestas, Tareas, Selección de grupos). 
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En la categoría “General” se puede establecer una nueva fecha de inicio del curso, borrar los 

eventos del calendario, comentarios, notas y la actividad asociada al curso de los estudiantes.

 Categoría  General 
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En la categoría “Roles” se puede elegir desmatricular usuarios con un rol en particular en el curso. 

Por ejemplo, los estudiantes. También puede eliminar las asignaciones de rol locales específicas 

del curso. 

Tener en cuenta que si se opta por dar de baja a usuarios con rol docente, quedará el curso sin un 

docente responsable que pueda editar sus configuraciones. Si esto sucediera se debe contactar a 

la Articuladora EVA para solicitar que se le asigne a un docente del curso el rol de Profesor 

Responsable.

 Categoría  Roles 
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 Categoría  Libro de calif caciones i

14 

Existen dos opciones para reiniciar el libro de calificaciones:

1. Eliminar todas las calificaciones: Quita todos los ítems de calificación que se añadieron 

manualmente dentro del curso, junto con las calificaciones y los datos sobre anulaciones y 

calificaciones excluidas, ocultas y bloqueadas.

NOTA: Los ítems de calificación de actividad no se eliminan con esta opción.

2. Eliminar todos los ítems y categorías: Quita todas las categorías y los ítems de calificación 

relacionados que se añadieron manualmente dentro del curso, junto con las calificaciones y los 

datos sobre anulaciones y calificaciones excluidas, ocultas y bloqueadas.

NOTA: Los ítems de calificación de actividad no se eliminan con esta opción. Estas calificaciones 

se mantienen grabadas en la cuenta del usuario.



La categoría “Grupos” permite eliminar todos los 

grupos que se creen dentro del curso y/o remover 

a todos los usuarios de cualquier grupo del curso.

También se puede eliminar a todos los 

agrupamientos que se hagan en el curso y/o 

remover a todos los usuarios de cualquier 

agrupamiento dentro del curso.

 Categoría  Grupos 

 Categoría  Foros 

A continuación elegir entre las 

categorías e ítems la actividad 

de usuario que se quiere

reiniciar y pulsar en “Reiniciar 

curso”.
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 Matriculación 

Se debe generar un método de auto matriculación diferenciado para libres y reglamentados. A su 

vez, para los reglamentados se podrán armar diferentes grupos de acuerdo al día y horario de 

inscripción.

 Para generar un método de auto matriculación 

Ÿ ir al curso y activar “Edición” (desde 

configuración en margen superior 

derecho o desde la barra de 

administración)

Ÿ en la barra de administración, 

hacer clic en usuarios y en métodos 

de matriculación
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Ÿ En “étodos de matriculación”, habilitar el método de auto matriculación (estudiante) (hacer clic 

en el “ojito”) y configurar el método (hacer clic en la “ruedita”)

Ÿ al hacer clic en la “ruedita” se podrá configurar el método de acuerdo a cada preferencia: 

personalizar el nombre, habilitar o no las matriculaciones existentes, permitir o no nuevas 

matriculaciones, escribir la clave de matriculación, posibilitar o no la clave de matriculación de 

grupos de usuarios, asignar el rol de estudiante por defecto, establecer duración de la 

matrícula, admitir o no la notificación antes de que expire la matrícula y establecer el umbral, 

habilitar o no la fecha de inicio y cierre del método, establecer o no el plazo de tiempo para dar 

de baja a los estudiantes inactivos, admitir o no determinado número de usuarios 

matriculados, enviar mensaje de bienvenida al curso o redactar un mensaje personalizado de 

bienvenida; y por último hacer clic en guardar cambios.
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Si bien se pueden configurar los diferentes aspectos previamente mencionados, se recomienda: 

personalizar el nombre, establecer la clave de matriculación, asignar el rol de estudiante por 

defecto, enviar mensaje automático o personalizado de bienvenida y guardar cambios.

Para crear grupos de acuerdo a las necesidades del curso:

Ÿ en la barra de administración, hacer clic en “Usuarios” y en “Grupos”.

18 



Ÿ Al hacer clic en “Crear grupos” aparecerá el siguiente menú:

19 



Aunque se pueden seleccionar diferentes opciones, se recomienda: establecer nombre y número 

del grupo y guardar cambios.

De esta manera, se podrá visualizar los diferentes grupos creados.
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Por ejemplo, si un curso quiere crear un grupo de libres y dos grupos para reglamentados que se 

dictan los días lunes a las 13 horas y los días miércoles a las 8 horas. Se tendrán que crear tres 

grupos.

Con ese mismo ejemplo, se tendría que hacer clic en crear grupo, en nombre del grupo escribir: 

“Grupo lunes - 13 horas”. 
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Al guardar cambios, aparecerán los grupos creados

22 



Continuando con el ejemplo se tendría que crear el “Grupo miércoles - 8 horas”.

Posteriormente, se tendrá que ir a la sección del curso donde se desee crear la selección de 

grupos y añadir una actividad o un recurso.
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Y luego hacer clic en “Elección de grupos”.
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Se desplegará la siguiente pantalla:
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Pese a que se puede configurar de múltiples maneras, se recomienda:

Ÿ Ingresar el título de la actividad, por ejemplo: “Selección de grupos” y agregar -si se desea- una 

descripción acerca de cómo elegir los grupos conformados. Asimismo,  se puede permitir o no 

que aparezca la descripción en la página del curso haciendo clic en muestra la descripción en la 

página del curso.

Ÿ Dejar tal como aparece en la imagen, es decir, no modificar los items: permitir la inclusión en 

múltiples grupos, Mostrar siempre los resultados a los estudiantes, Publicar los resultados 

completos.

Ÿ Permitir cambiar la elección de grupos marcando “Sí” en el ítem permitir modificar la elección

En la pantalla aparecerán los 

siguientes ítems:
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Lo sugerido es dejar la configuración por defecto y solo habilitar y establecer el número de 

participantes permitidos por grupos en los casos que fueran necesarios.

En el siguiente tramo de la pantalla:

Se deberá clickear en “Grupos disponibles”, los grupos que van a ser parte de la selección 

de los mismos.
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De acuerdo al ejemplo, se crearon los grupos  necesarios para este curso, por tanto se debe hacer 

clic en los tres grupos: libres, lunes 13 horas y miércoles 8 horas.

Obsérvese que, una vez que se seleccionan los grupos se habilita el botón “Añadir grupos”.
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A continuación deberán hacer clic en tal botón.
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Si bien se pueden editar 

diversos ítems, se sugiere 

establecer y restringir la 

selección de grupo al 

periodo de tiempo que el 

equipo considere 

pertinente. 

Al hacer clic en restringir las respuestas en este periodo de tiempo, se habilitará el menú donde 

podrán establecer el periodo de tiempo.

Por ejemplo: se podrá 

indicar que la selección de 

grupo estará permitida 

entre el 14 de octubre de 

2021 y el 25 de octubre de 

2021
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Y en ajustes comunes del módulo: habilitar “Mostrar” en la página de curso, cuándo se desea 

dejar disponible la elección.

Finalmente hacer clic en “Guardar cambios” y regresar al curso.
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 Evaluaciones continuas

Se entiende por evaluaciones continuas aquellas que transcurren durante el curso pero no son 

parciales ni exámenes; pueden ser puntuables o no.

Al igual que sucede con las evaluaciones parciales, existen diversas formas de plantearlas y cada 

curso tendrá su forma particular de hacerlo.

Las variables más importantes a tener en cuenta son el tipo de evaluación (cuestionario, tarea, 

etc), la cantidad de estudiantes que deberán realizarlas, el tiempo para hacerlo y la fecha de 

finalización. Por este motivo es que estas evaluaciones, dependiendo de cómo se planteen, 

pueden asemejarse mucho a las parciales y, por ende, la demanda de recursos y el compromiso 

del rendimiento de la plataforma.

En consideración a lo anterior, se definen los siguientes criterios:

Las UCOs deberán realizarlas en plataformas específicas para evaluación.

Prácticas, proyectos y seminarios podrán realizarse en plataforma EVA - Cursos. El número 

máximo de estudiantes por grupo que pueden evaluar en esta plataforma es de 50. 

La fecha de entrega de la evaluación deberá pautarse con una ventana de tiempo de 48 horas 

para evitar que las entregas coincidan en un mismo momento (por ejemplo: si un grupo tiene 

clase el miércoles a las 16 horas, deberá definir como fecha de entrega desde el lunes a las 16 

horas hasta el miércoles a las 16 horas).

Estos criterios se basan en que la nueva plataforma que se elaboró principalmente para alojar los 

cursos pero no para evaluaciones masivas.
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