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Diplomados

El Programa de Formacién Docente de la DDIE tiene por objeto estimular la mejora continua
de la planta docente del TecNM, capacitar a la totalidad en competencias profesionales con un
enfoque incluyente, con la finalidad de que adquieran herramientas que faciliten la préactica
docente logrando paralelamente la formacién de la comunidad estudiantil para el desarrollo
de sus competencias.

La formacién docente es un elemento indispensable que permite vincular dos caracteristi-
cas fundamentales, el saber cientifico con los elementos psicopedagégicos para el acompa-
flamiento y el logro del aprendizaje en la comunidad estudiantil con un enfoque incluyente.
Es por ello que el compromiso de la DDIE es generar espacios académicos de intercambio de
experiencias que intregen la diversidad de disciplinas y la multifactorialidad de conocimientos
que tiene el profesorado con un enfoque incluyente, como resultado de lo anterior, se han di-
sefiado los materiales y contenidos de varios diplomados que fortalezcan el perfil del personal
docente, y proporcionen los elementos didacticos y de evaluacién en la practica docente con-
siderando un enfoque incluyente.

Durante el ano 2019 la DDIE ofrece cuatro diplomados:
1. Diplomado para la Formacién y Desarrollo de Competencias Docentes (DFDCD).
2. Diplomado para la Formacién de Tutores (DFT).
3. Diplomado de Recursos Educativos en Ambientes Virtuales de Aprendizaje (DREAVA).

4. Diplomado de Educacion Inclusiva (DEI).




1.1

1.1 Diplomado para la Formacién y Desarrollo de Competencias Docentes DFDCD

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Diplomado para la Formacion y Desarrollo de Com-
petencias Docentes DFDCD

Objetivo 1.1

El objetivo es fortalecer la practica educativa del personal docente con un enfoque basa-
do en competencias para la mejora del proceso de aprendizaje, el desarrollo autbnomo y
la formacién integral de la comunidad estudiantil del TecNM, con un compromiso ético.

Mddulos 1.1 El diplomado estd integrado por cuatro médulos, con un total de 150 horas:
1. Competencias Docentes en la Educacion Superior (30 horas).
2. Planeacién del Proceso de Aprendizaje (30 horas).
3. Estrategias Diddacticas para el Desarrollo de Competencias (40 horas).

4. Evaluacion (50 horas).

Informes
Para cualquier duda, aclaracién, orientacién o sugerencia relacionada con las personas
instructoras, contenidos educativos, actividades y materiales del diplomado, por favor
dirigirse con:
4] Area de Desarrollo Académico de la DDIE
sz MLE.P. M6nica Garcia Dominguez
@ Correo Electrénico: d_docencia02@tecnm.mx

= Teléfono 01 (55) 3600 2511 ext. 65073

= Avenida Universidad 1200, piso 5, sector 5-34, Colonia Xoco, Delegacién Beni-
to Judrez, Codigo Postal 03330
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1.2 Diplomado para la Formacién de Tutores DFT
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1.2 Diplomado para la Formacion de Tutores DFT

Objetivo 1.2

El objetivo es fortalecer las habilidades de la persona tutora en las dimensiones perso-
nal, académico y profesional, a través de las acciones del Programa Nacional de Tuto-
ria (PNT), a fin de coadyuvar en el acompafamiento de la comunidad estudiantil duran-
te su estancia en la institucion.

Médulos 1.2 El diplomado estd integrado por cinco médulos, con un total de 150 horas:
1. Sensibilizacién de la Persona Tutora (30 horas).
2. Programa de Tutorias (30 horas).
3. Formacién de Personas Tutoras (30 horas).
4. Estrategias de la Accién Tutorial (30 horas).

5. Recursos para la Accién Tutorial (30 horas).

Informes
Para cualquier duda, aclaracién, orientacién o sugerencia relacionada con las personas
instructoras, contenidos educativos, actividades y materiales del diplomado, por favor
dirigirse con:
i Area de Desarrollo Académico de la DDIE
sz MLE.P. M6nica Garcia Dominguez
@ Correo Electrénico: d_docencia02@tecnm.mx

= Teléfono 01 (55) 3600 2511 ext. 65073

= Avenida Universidad 1200, piso 5, sector 5-34, Colonia Xoco, Delegacién Beni-
to Judrez, Codigo Postal 03330


mailto:d_docencia02@tecnm.mx
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1.3 Diplomado en Recursos Educativos en Ambientes Virtuales de Aprendizaje DREAVA

1.3 Diplomado en Recursos Educativos en Ambien-
tes Virtuales de Aprendizaje DREAVA

Objetivo 1.3
Fortalecer al personal docente en el uso de herramientas tecnolégicas para el desarrollo
y manejo de recursos educativos digitales, asi como la configuracion y disefio de cursos
en ambientes virtuales de aprendizaje (Moodle), con la finalidad de realizar la estructura
y contenido de un curso en linea y fortalecer la innovacién en el aula.

Médulos 1.3 El diplomado estd integrado por cinco médulos, con un total de 150 horas:
1. Modelo de Educacién a Distancia (20 horas).

2. Herramientas Bésicas de Tecnologia para la Creacién de Recursos Educativos Digi-
tales (30 horas).

3. Herramientas Tecnolégicas de Comunicacion y Desarrollo Multimedia (40 horas).
4. Moodle para el Profesorado: nivel Bésico (30 horas).

5. Moodle para el Profesorado: nivel Avanzado (30 horas).

Informes

Para cualquier duda, aclaracién, orientacién o sugerencia relacionada con las personas
instructoras, contenidos educativos, actividades y materiales del diplomado, por favor
dirigirse con:

i Area de Educacién a Distancia de la DDIE

== Ing. Catalina Irene Nevérez Burguefio

@ Correo Electrénico: d_docencia04@tecnm.mx

& Teléfono 01 (55) 3600 2511 ext. 65058

= Avenida Universidad 1200, piso 5, sector 5-34, Colonia Xoco, Delegacién Beni-
to Juarez, Cédigo Postal 03330


mailto:d_docencia04@tecnm.mx
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1.4 Diplomado en Educacién Inclusiva DEI

1.4 Diplomado en Educacion Inclusiva DEI

Objetivo 1.4

Desarrollar las competencias docentes requeridas en el profesorado para que a través de
las buenas practicas se conduzca con calidad en el aula inclusiva al disefiar las adecua-
ciones curriculares pertinentes, ejecutar estrategias de intervenciéon mediante los ajustes
razonables, disefio universal y ayudas técnicas necesarias parala atencién a la diversidad
vy Necesidades Educativas Especiales en los grupos de atencién prioritaria.

Mddulos 1.4 El diplomado estd integrado por cuatro médulos, con un total de 150 horas:
1. Educacién Inclusiva: Conceptualizacidn, Resefia Historica y Actual (40 horas).
2. Marco Normativo Internacional y Nacional (20 horas).

3. Buenas Practicas en la Atencion a la Diversidad: Hacia Escuelas Eficaces (60 horas).

W~

. Estrategias de Intervencién Docente (30 horas).

Informes
Para cualquier duda, aclaracion, orientacién o sugerencia relacionada con las personas
instructoras, contenidos educativos, actividades y materiales del diplomado, por favor
dirigirse con:
] Area de Eventos Académicos de la DDIE
i MLE.E. Lucrecia Guadalupe Valenzuela Segura
@ Correo Electrénico: d_docencia05@tecnm.mx

& Teléfono 01 (55) 3600 2511 ext. 65085

= Avenida Universidad 1200, piso 5, sector 5-34, Colonia Xoco, Delegacién Beni-
to Juarez, Codigo Postal 03330


mailto:d_docencia05@tecnm.mx




Sistema de Registro y Seguimiento de
Diplomados SRSD

A partir de septiembre de 2018, el registro de los diplomados ofertados por la DDIE se llevard
a cabo en las fechas establecidas en la convocatoria y dinicamente a través del SRSD. Este
sistema permite:

» Vigilar el cumplimiento en los periodos establecidos de la convocatoria, del registro y
operacion de los diplomados ofertados por la DDIE en las instituciones adscritas del
TecNM.

= Establecer mecanismos de control que permitan el cumplimiento de lo dispuesto con-
vocatoria.

= Facilitar a las instituciones adscritas al TecNM, la planeacién y seguimiento de los diplo-
mados, asi como la impresién de los diplomas de las personas participantes.

Informes

Para cualquier duda, aclaracidon, orientacion o sugerencia relacionada con la operacion
del SRSD, por favor dirigirse con:

4] Area de Desarrollo Académico de la DDIE

s Alejandra Vazquez Chio

@ Correo Electrénico: d_docencia0204@tecnm.mx
@& Teléfono 01 (55) 3600 2511 ext. 65073

= Avenida Universidad 1200, piso 5, sector 5-34, Colonia Xoco, Delegacién Beni-
to Juarez, Codigo Postal 03330
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2.1 Ingreso al SRSD
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Ingreso al SRSD

El ingreso al SRSD se realiza a través de la pagina web oficial diplomados.tecnm.mx, tal como
se muestra en la Figura 2.1.

Secretaria Académica, de Investigacion e
TECNOLOGICO Innovacién
NACIONAL DE MEXICO Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

#f  ITVH- BIENVENIDO INICIAR SESION

Sistema de Registro y Seguimiento de Diplomados

Informacion General

& Solicitudes autorizadas
£ Circular

& Guia para la autorizacién de diplomados

Figura 2.1. Ingreso en la pagina principal del SRSD.

En la pantalla principal del SRSD, se debe hacer un clic en el enlace INICIAR SESION para que
despliegue el formulario de acceso al sistema, en el cual se captura el RFC con homoclave y
contrasefia (ver Figura 2.2); estos datos son los que se usan en todos los sistemas activos de la
DDIE.

= Secretaria Académica, de Investigacion e
=¥ TECNOLOGICO Innovacion
71& NACIONAL DE MEXICO Direccion de Docencia e Innovacién Educativa

# ITVH- BIENVENIDO INICIAR SESION

Sistema de Registro y Seguimiento de Diplomados

INGRESO AL SISTEMA

- >259D9D5NJN$<$N$.... @
SEP

Figura 2.2. Formulario de acceso al SRSD.


diplomados.tecnm.mx

Panel de Control del SRSD

En el capitulo anterior se mostré como ingresar al SRSD, si los datos ingresados en el formula-
rio de acceso son correctos, entonces el sistema mostrari el PANEL DE CONTROL con el icono
del médulo de MIS SOLICITUDES, que es el tiinico que aparecerd al usuario de la persona ti-
tular de la Jefatura del Departamento de Desarollo Académico. En la Figura 3.1, se muestra el
Panel de Control y el médulo de “Mis Solicitudes”, en este médulo se realizan las siguientes
acciones: registrar una nueva solicitud, ingresar al estado de las solicitudes, visualizar las soli-
citudes autorizadas, finalizadas y rechazadas.

Secretaria Académica, de Investigacién e Innovacién
TECNOLOGICO Direccion de Docencia e Innovacion Educativa
NACIONAL DE MEXICO RARAE10428FF5

A PANEL DE CONTROL CERRAR SESION (RARA610428FF5)

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA LAGUNA
DIPLOMADOS AGOSTO-DICIEMBRE 2018

DIPLOMADOS REGISTRADOS

i

MIS SOLICITUDES

Figura 3.1. M6dulo de “Mis Solicitudes” en el Panel de Control.




3.1 Captura de Nueva Solicitud :
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3.1 Captura de Nueva Solicitud

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico de cada plantel,
al ingresar al médulo de MIS SOLICITUDES desde el Panel de Control (ver Figura 3.1), le apa-
recerd la pantalla que se muestra en la Figura 3.2, donde se debe hacer un clic en el botén de

Nueva Solicitud .

Secretaria Académica, de Investigacién e Innovacién
TECNOLOGICO Direccién de Docencia e Innovacion Educativa
NACIONAL DE MEXICO RARA610428FF5

a PANEL DE CONTROL CERRAR SESION (RARA610428FF5)

Instituto Tecnolégico de La Laguna

+ Nueva Solicitud

Solicitudes

Captura Revision Autorizadas Finalizadas Rechazadas

@ SOLICITUDES EN CAPTURA
B PTodo | A~

FECHA

D PERIODO TECNOLOGICO DIPLOMADO MODALIDAD FECHA INICIO TERMINO VER BORRAR

No se encontraron resultados
Figura 3.2. Pantalla donde se realiza la captura de una nueva solicitud.

Posteriormente el sistema desplegaré el formulario de la Figura 3.3, donde se captura toda la
informacién requerida conforme a lo descrito en la Tabla 3.1.

Nueva Solicitud del Instituto Tecnolégico de La Laguna

Diplomado

=Seleccione= v

Numero de participantes Modalidad Periodo

=Seleccione= v =Seleccione= v

Fecha Inicio Fecha Termino

E x E %

Archivo de Solicitud

n
my
90
O

Seleccionar archivo /@ Examinar ...

+ ©
Crear Solicitud Regresar

Figura 3.3. Formulario de captura de una nueva solicitud.



3.1.1

3.1 Captura de Nueva Solicitud

Campos del formulario

NACIONAL DE MEXICO

Formulario de una nueva captura

Descripcion

=
5

TECNOLOGICO

(|

Diplomado

Seleccionar un diplomado de la lista desple-
gable.

NUmero de partcipantes

Ingresar el total de participantes que tendra el
diplomado.

Modalidad Seleccionar la modalidad del diplomado de
acuerdo a las opciones de la lista desplega-
ble.

Periodo Seleccionar el periodo en el cual se impartira

el diplomado (Enero-Julio, Agosto-Diciembre).

cha Inicio

Fecha de inicio =

Seleccionar del calendario que el sistema des-
pliega, la fecha de inicio del diplomado.

echa Termino

Fecha de término = x

Seleccionar del calendario que el sistema des-
pliega, la fecha de finalizacién del diplomado.

Archivo de solicitud | =ere

Anexar la solicitud firmada por el director del
plantel en formato digital PDF con un tamarno
maximo de 1MB (el sistema permite el arras-
trar y soltar el archivo, asi como también la
opcién de examinar).

Tabla 3.1. Descripcion de los campos de una nueva solicitud.
Al finalizar la captura de todos los datos solicitados en el formulario, se debe hacer un clic en el

botén Crear Solicitud .

Captura de fechas de los médulos

Si la solicitud fue creada correctamente después de hacer un clic en Crear Solicitud, entonces
en el sistema aparecer4 la pantalla para la captura de FECHA INICIO y FECHA TERMINO de
cada moédulo del diplomado previamente seleccionado en el registro, como se muestra en la

Figura 3.4.

Importante

Las fechas de inicio y término de cada médulo se deben capturar de manera cronolégica
progresiva, evitando traslaparse con el médulo anterior y deben estar dentro del ran-
go de fecha de inicio y término del diplomado previamente ingresado en la solicitud y
conforme a las fechas establecidas en la convocatoria. Si no se captura considerando lo
anterior, el sistema marcard error y no le permitird enviar la solicitud.
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3.1 Captura de Nueva Solicitud

Capture las fechas de cada uno de los modulos del diplomado solicitado,

Q@ DFLOMADO: DIPLOMADO PARA LA FORMACKMN ¥ DESARROLLO DE COMPETENCLA o Mostranda 1-5 de 5 slarmentog.

[ 2] MOHAD FECHA INICED FECHA TERMEND:
5 COMPETENCIAS DOCENTES EN LA EDUCACION SUPERIOR 01-10-2018 97102018
50 PLANEACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE 08-10-2018 14102018
51 ESTRATEGIAS DIDACTICAS PARA EL DESARROLLO OF COMPETEMNCIAS 15-10-2018 21-10-2018
52 EVALUACION 2-10-2018 2A-10-2008
53 PRUERA 2018-10-1% 03-11-3018

4
Continuar
Figura 3.4. Captura de las fechas por médulo.

El sistema validard todas las fechas ingresadas en cada médulo y de encontrar errores durante
su captura, desplegard una pantalla de alerta indicando los errores a corregir (recuerde que las
fechas no se pueden capturar de manera retroactiva, salvo que se especifique lo contrario en la
convocatoria). Al finalizar la captura de las fechas de todos los mddulos, se debe hacer un clic
en el botén Continuar el cual desplegara un mensaje de notificacién en donde se debe
hacer un clic en ENTENDIDO para continuar con la captura de informacién complementaria
de la solicitud (ver Figura 3.5).

Motificacion del sisterna

TOD BIEM... SRGAMOS !
Figura 3.5. Pantalla de notificacién.
Si se ha capturado todo de manera correcta, aparecerd un resumen de la solicitud creada

indicando el estado de la misma, asi como también botones de acciones para completar la
captura (ver Figura 3.6).

Sepuimseris de sobcitud Sel rstituts Teonokdgicn de Yillahermesa | Solicioud # 8
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Déplomaido DEFLOMADC PARA LA FORMACION ¥ DESARROLLO DE COMPETEMNCIAS Mowdaldad Presencial
DOCENTES (DFDCDD

Pl AGOSTOT0L1E Crhcin e Solicinud  ver |

Fecha Inicio O4-09-2018 Fechay Terming 209018

Mimero participantes: 2 Extaters =

At
o x f [
Erviar para aprobackn. = Eimirar  Askpnar Fack oo e Asipnar Parcopames

Figura 3.6. Pantalla con el resumen de la solicitud creada.
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3.1 Captura de Nueva Solicitud

En la Tabla 3.2, se describen los botones de accién de la pantalla anterior.

Botones de accién para el seguimiento de la solicitud

Boton de accion Descripcion

B Al finalizar la captura de todos los datos ne-
cesarios de la solicitud, se debe hacer un clic
en este botdn para enviar la solicitud para la
aprobacion de la DDIE.

Permite eliminar la solicitud actual.

Permite asignar a la persona instructora del
modulo del diplomado. El botdn se deshabilita
de forma automatica, cuando se ha asignado
a la persona instructora. Nota: De acuerdo a
la convocatoria, solo se permite una persona
instructora por médulo, en caso de que una
Sola persona instructora imparta el diplomado,
entonces se debe capturar la misma persona
instructora en todos los médulos del diploma-
do.

Ao Parucpanis Permite asignar al personal docente interesa-
do en cursar el Diplomado. El botén se des-
habilita de forma automatica, cuando se han
asignado a la comunidad participante.

Genera un reporte global de la solicitud en
captura.

Genera un reporte de los participantes del Di-
plomado.

Tabla 3.2. Descripcién de los botones de la seccién resumen de la solicitud.

3.1.2 Asignacion de personas instructoras

El siguiente paso, es asignar las personas instructoras de los médulos del diplomado, el cual,
de acuerdo a la convocatoria es una persona por moédulo. El sistema permite realizar una
busqueda del personal docente autorizado por cada drea de la DDIE del TecNM para ser
personas instructoras de los médulos. En el Capitulo 1 se encuentran los contactos para
obtener mayor informacidn respecto a las personas instructoras autorizadas.

La buiisqueda puede ser filtrada por RFC, APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOM-
BRE y por TECNOLOGICO, como se muestra en la Figura 3.7.

Importante

Los datos que aparecen de la persona instructora, son los que se encuentran capturados
en el Sistema de Evaluacién Departamental, en caso de que se requiera actualizar los
datos, la persona titular de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico, es la
responsable de modificarlos de manera correcta en los campos correctos. Recuerde que
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3.1 Captura de Nueva Solicitud

los datos que aparecen en la pantalla serdn los que apareceran en el Diploma de la
persona.

APELLIDH APELLI
Ha R PATERMOD MATIRHO TR TICHOLOGCD

VER TODOS o

Figura 3.7. Opciones de filtrado para la btiisqueda de las personas instructoras.

En la Figura 3.8, se muestra un ejemplo de pantalla que permite buscar y seleccionar a las
personas instructoras.

Seleccione Facilitador

@ LISTA DE PROFESORES
e A0 ARUDO g mowuooco
Acciones
VER TODOS w

1 BABATS0BO3IAA Barbosa Baza Alfredo de Acapuleo

2 CAPASE1IQIFZS Carnl Pérez Angonic de Acapulco m |

3 COBGHROEIBDNS Cortes Bello Gildardo de Acapulco

4 FOCAT405208PA Flores Castro Alejandra de Acapulco |
| 5 MEMLEEOR191VZ Mendaza Ménder Jook Luis de Acapulen !

6 PEME721211009 Peralta Martifon Eduarde de Acapuleo |

7 RAGMZIL1LL6FT Ramirez Garcia Marizol de Acapulco

8  SOMT40BDIAKA Sotelo Jaames José Luis de Acapulco |

-n)?d‘-ﬁ 7 8 | % |10 =

n
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Figura 3.8. Opciones de filtrado para la btisqueda de las personas instructoras.

Una vez que se encontr6 a la persona instructora, se debe hacer un clic en el bot6n seleccionar
2, el cual desplegard una serie de mensajes de confirmacién para continuar con la
asignacion de las demds personas instructoras (ver Figura 3.9).
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Estil por generarse los registros para oste instructor, estd seguro de continuar?

@ Cancelar

(a) Aviso de confirmacion de la seleccion.

S¢ ha asignado o Facilitador CAPASE1101H 8

Procesando... espere

o De acuerda " De acuerdo

(b) Aviso de espera. (c) Aviso de confirmacién de la asignacién.

Figura 3.9. Mensajes para la asignacién de la persona instructora.

3.1.3 Distribucion de personas instructoras a los médulos del Diplomado

Una vez que se han asignado las personas instructoras del Diplomado, el siguiente paso es dis-
tribuirlas en los diferentes médulos del mismo, para ello, en la seccién que se titula MODULOS
se enlistan los nombres de los médulos que conforman el Diplomado, se observa que se tiene
una columna denominada FACILITADOR, en la cual normalmente aparece el término “(va-
cio)”, al realizar un clic en la palabra se despliega una ventana emergente en el lado izquierdo
como se muestra en la Figura 3.10, dicha ventana a través de un menu desplegable muestra la
lista de los RFC de las personas instructoras asignadas previamente, por tltimo se debe selec-
cionar el RFC de la persona instructora, quien serd la que imparta el médulo.

@ mMoDuLoS Mostrando 1-4 de 4 elementos.
G Ed TADOR
MODULO
1 Educacion Inclusiva: Conceptualizacidn, Resefia Histdrica y Actual 2018-01-07 SADMBE0AZTIRE v fwacic) E
2 Marco Normativo Internacional y Nacional 20190114 (acio) 3
2 R l:
3 Buenas Pricticas en la Atencion a la Diversidad: Hacia Escuslas 2080121 08025 Lo TG0 8
Eficaces L e vt
4 Estrategias de Intervencién Docente 2019-01-28 201-02-01 [vacio I;I

Figura 3.10. Asignacion de personas instructoras a los médulos del Diplomado.

Importante

Solo se permite una persona instructora por médulo, en caso de que una sola persona
instructora imparta el diplomado, entonces se debe capturar la misma persona instruc-
tora en todos los mdédulos del diplomado. Lo anterior implica que por Diplomado se ten-
drd un minimo de una persona instructora y un maximo igual a la cantidad de médulos
que tenga el Diplomado.

Cuando se finalice la distribucién de las personas instructoras, en todos los médulos en la co-
lumna de FACILITADOR aparecerd el RFC de la persona instructora, tal como se muestra en la
Figura 3.11.
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Q@ MopuLos Mostrando1-4 de 4 elementos.
MODULD FECHA INICIO FECHATERMIND FACIITADOR

1 Educacion Inchusiva: Conceptualizacion, Resefia Historica y Actual 208-01-07 2019-01-1 GADMBEOL2TIRE ﬂ

3 Marco Normative Internacional y Nacional 2013-00-14 2008-01-18 GADMBEOSZTIRE

5 Buenas Practicas en la Atencidn a la Diversidad: Hacia Escuelas 08042 W18-0135 GADMBSOLZT3RG D
Eficaces . LELe RELR

& Estrategias de Intervencitn Docente 20190128 20090200 GADMBEO4ZTIRE !

Figura 3.11. M6dulos del Diplomado con persona instructora asignada.

3.1.4 Asignacion de personas participantes

Una vez que las personas instructoras fueron seleccionadas y asignadas en el sistema, ahora se
deben asignar las personas participantes en el diplomado, el cual, de acuerdo a la convocatoria
serd de un maximo de 25 por grupo. El sistema permite realizar una biisqueda del personal
docente interesado en participar en el diplomado. La biisqueda puede ser filtrada por RFC,
APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRE y por TECNOLOGICO, como se
muestra en la Figura 3.12.
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Importante

Los datos que aparecen de la persona participante, son los que se encuentran capturados
en el Sistema de Evaluacion Departamental, en caso de que se requiera actualizar los
datos, la persona titular de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico, es la
responsable de modificarlos de manera correcta en los campos correctos. Recuerde que
los datos que aparecen en la pantalla serdn los que apareceran en el Diploma de la
persona.
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BLISTA DE PROFESORES

Mo | BFC m m NOMBRE TECHOLOGICD
= Acchones
VER TODOS w
1 AAHMSS70210H43  Aharez Hernindez Sabvador de Acapulco
2 AIVISE0B17PED Arrieta Vera hime lorenzo  de Acapulco
1 BASA6302242G0  Bahena Salgado Amin de Acapulco
4 BABATADEO3IAA Barbosa Baza Alfredo de Acapulco m
5  CAQMSI0IDAIES  Cabello Quintero MiguelAngel  de Acapulco J——
6 CAPASBIIONFZE  Candl Pérez Antario de Acapudco m
7 CARNTO1218F49  Castellanos Rebolledo Mot de Acapulco
8  COBGS90628DIS  Comés Bello Gidardo de Acapulco
9  DAZFTS0705509 Divila Zusita E“;‘W de Acapulco m
10 FOCATA0SI0BPA Flores Castro Meganda de Acapulco m
. 2|2|a|s|s|z2|8|2|1w|=
1

Figura 3.12. Opciones de filtrado para la bisqueda de las personas participantes.

Una vez que se encontré a la persona participante, se debe hacer un clic en el botén seleccio-
nar [, el cual desplegard una serie de mensajes de confirmacién para continuar con la
asignacion de las demads personas participantes (ver Figura 3.13).

Se agregara coma participante, estd seguno de continur?

@ Cancelar

(a) Aviso de confirmacion de la seleccion.

C R

Procesando.... espore S¢ ha agregado o participante PAGOT0D505T(3

o D acuerda Do acuerdo

(b) Aviso de espera. (c) Aviso de confirmacién de la asignacién.

Figura 3.13. Mensajes para la asignacién de la persona participante.
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3.1.5 Seccion de las personas instructoras

Una vez que las personas instructoras fueron seleccionadas y asignadas en el sistema, estas se
muestran en una tabla con sus botones de acciones tal como se ve en la Figura 3.14.

LISTA DE FACILITADORES

n FACILITADOR TECHOUOGICD

BABATA0E01]AA Barbosa Bara AMredo de Acapnion ".-'.I n (]

_] FiTals { s Ciamgiame
CAPASRIIOLIFZE Coamd Piver Antorc de Acapnlon -'_,:_J n L]

| & 5

| = ¥ e Carta

Figura 3.14. Personas instructoras asignadas.

En la Tabla 3.3, se describen los botones de accién de la pantalla anterior.

Botones de accién para el seguimiento de personas instructoras

Descripcion

Boton de accion ‘

Genera un archivo en formato PDF con datos
personales de cada persona instructora obte-
nidos del CVU del TecNM. En caso de que
la persona instructora no tenga registrado su
CVU en la Direccién de Posgrado, Investiga-
cién e Innovacion, el sistema no desplegara
a la persona instructora hasta que lo registre
en la pagina https://www.cvu.acad-tecnm

.mx/

a Elimina el registro en el SRSD de la persona
instructora seleccionada.

Descarga el formato de la Carta Compromiso

en formato edidatble Office Word pre-llenado,
el cual debe ser firmado y posteriormente ad-
juntado en el sistema desde el botéon Subir
Carta Compromiso.

Despliega una pantalla para adjuntar el archi-
vo de la Carta Compromiso firmada en forma-
to digital PDF.

Tabla 3.3. Descripcién de los botones de la seccién de lista de personas instructoras.

Importante

= El enlace para ingresar al sistema del CVU del TecNM es https://www.cvu.acad
-tecnm.mx/.

= La Direcciéon de Posgrado, Investigacién e Innovacién del TecNM, es la respon-
sable de administrar el sistema del CVU del TecNM; por lo que, cualquier duda,
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aclaracion o solicitud respecto del sistema deberdn de comunicarse a dicha direc-
cién o consultar la ayuda de la pagina web del sistema.

= Elsistema del CVU del TecNM se encuentra ligado al SRSD, motivo por el cual serd
responsabilidad de la persona instructora realizar el registro y actualizacién de sus
datos personales y académicos.

= La persona titular de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico, debe
promover y coordinarse en todo momento con la persona instructora, para que
conceda los permisos de visualizacién del CVU para fines de impartir médulos de
un Diplomado.

3.1.6 Seccion de las personas participantes

Una vez que las personas participantes fueron seleccionadas y asignadas en el sistema, estas
se muestran en una tabla con sus botones de acciones tal como se ve en la Figura 3.15.

LI5TA DE PARTICIPAMTES

= PARTICIPANTE TECHOLEGIID

EUTASS0S10502  Esguvel Tovar José Angel e Phisdras Megras u -
lormain Carta Compromisg
PAGOT00505TQ3  Padilla Goresave Oswaldo e Picdras Nopras n L]
(ORI CAIE T T

Figura 3.15. Personas participantes asignadas.

En la Tabla 3.4, se describen los botones de accién de la pantalla anterior.

Botones de accion para el seguimiento de personas instructoras

Boton de accion H Descripcion
a Elimina la persona participante seleccionada.
-] q
Descarga el formato de la Carta Compromiso

en formato edidatble Office Word pre-llenado,
el cual debe ser firmado y posteriormente ad-
juntado en el sistema desde el botén Subir
Carta Compromiso.

Despliega una pantalla para adjuntar el archi-
vo de la Carta Compromiso firmada en forma-
to digital PDF.

Tabla 3.4. Descripcién de los botones de la seccién de lista de personas participantes.
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3.2 Finalizacion de Captura de la Solicitud

Finalizacion de Captura de la Solicitud

Una vez que todos los datos de las secciones anteriores fueron debidamente capturados en
el sistema, se debe hacer un clic en el botén Enviar para aprobacién ©|. Después
de seleccionar enviar para aprobacion, el sistema desplegard un aviso de confirmacién (ver
Figura 3.16), en donde se debe hacer clic en el botén De acuerdo para finalizar la captura y
esperar la autorizacion en las fechas que establece la convocatoria por parte de DDIE.

Estd por Siar pafa .t|'|r(|h.|| W la solicitud 14
Seguro de realizar esta operacion ?

& Candilas

Figura 3.16. Aviso de confirmacién de envio de la solicitud a la DDIE del TecNM.

Seguido de hacer un clic en el botén de confirmacién, se mostrara un aviso con informacién
de la operacién (ver Figura 3.17).

Operacsin exitosa 14

o De acuerdo
Figura 3.17. Aviso de informacién existosa de la operacion.

Importante

Una vez que la solicitud es enviada para aprobacién, ya no es posible realizar cambios,
por ello, es importante revisar minuciosamente todos los datos ingresados en el sistema.
Lo anterior es responsabilidad de la persona titular de la Jefatura
del Departamento de Desarrollo Académico de cada plantel.
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Seguimiento de solicitudes

En el médulo de Mis Solicitudes, se muestra en la parte inferior una tabla con distintas
pestafias de opciones (ver Figura 4.1), las cuales se describen en la Tabla 4.1.

Solicitudes

Captura Revision Autorizadas Finalizada techazadas

Figura 4.1. Opciones del seguimiento a las solicitudes.

Pestaiias del seguimiento de las solicitudes

Pestaia Descripcion

Captura Solicitudes capturadas o en proceso de cap-
tura, sin enviar todavia para su autorizacion a
la DDIE del TecNM.

Revision Solicitudes enviadas para autorizacién por la
DDIE del TecNM.

Autorizadas Solicitudes autorizadas por la DDIE del
TecNM, las cuales ya pueden operar en el
plantel.

Finalizadas Solicitudes autorizadas por la DDIE del
TecNM, que se concluyeron de forma satisfac-
toria en el plantel.

Rechazadas Solicitudes que no fueron autorizadas por la
DDIE del TecNM.

Tabla 4.1. Descripcion de las opciones para el seguimiento de las solicitudes.

4.1 Solicitudes en captura

En esta pestafia, aparecen en forma de tabla las solicitudes que estan en proceso de captura
y aun no se han enviado para su autorizacion por la DDIE del TecNM. Como se aprecia en la
Figura 4.2, cada solicitud tiene dos botones de accién, los cuales se describen en la Tabla 4.2.
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Captura s Avtorizadas Finalizadas Rechazadas

@ SOLICITUDES EM CAPTURA Mostrando 1-1 de 1 slemento
1 '.! Todo a .
" . e, " FECHA
] PERIODD TECROLOGICD DEPLOMADG MODALIDAD  FECHARNIDO o vei BOSSUAGL
Tecrole DIFLOMADO PARA LA FORMACION ¥ n
7 AGOSTO2018 et DESARROLLO DE COMPETEMCIAS Prosencial 01-08-2018 08-09-72015 B

Macional die Méxatn DOCEMTES

Figura 4.2. Pantalla de las solicitudes en captura.

Botones de accién para las solicitudes en captura

Botén de accion H Descripcion
Permite ingresar a la captura de informacién

complementaria de la solicitud: Asignar perso-
nas instructoras, asignar personas participan-
tes.

0 Permite eliminar solicitudes en estado de cap-
turado.

Tabla 4.2. Descripcién de los botones de accion para las solicitudes en captura.

4.2 Solicitudes autorizadas

En esta pestana, aparecen en forma de tabla las solicitudes que fueron autorizadas por la DDIE
del TecNM. Como se aprecia en la Figura 4.3, cada solicitud tiene solo el botén de accién F.
Al hacer un clic en el b6ton nos abrird una nueva pagina web, en dicha pdgina se observan los
siguientes datos:

Seguimiento de la solicitud (Ver Figura 4.4).

Moédulos (Ver Figura 4.5).

Lista de personas instructoras (Ver Figura 4.6).

Lista de personas participantes (Ver Figura 4.7).
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Captura Rimvrinbn MU r ailars Foinakr el R Puradda

O SOLCTTUDES ALTORIFADAS Mastranda 1-1 & 1 chismento
1 STode | AL
{ 1] PERSICHCH TR DGR DEPLDRADD O AT FROHA NSO :l.i‘;:l:’ﬁl ViE

s fl-?;I:-;l- de Villah Dhpomacdo para L Fomeanbn de Tutores Presencal 13-04-1018  29-06-2018 n

Figura 4.3. Pantalla de las solicitudes autorizadas.

iplomad la Formaciény fas Docentes. Modalidad: Mixto
(OFDCD)
Periodo: ENE-DIC 2019 Oficio de solicitud: ({753
Fecha Inicio: 26-08-2019 Fecha Termino: 06-12-2019
Namero 7 Estatus:

participantes:

acta [ ©
‘Subir y Enviar Acta

Figura 4.4. Pantalla con los datos del seguimiento a la solicitud del Diplomado.

Q% MO LS Mostrando 1-4 de 4 clementos
Ha, MO FECHA IR0 FECHA TERMIMOY FRCRITAD R CAFTURA AL

1 Compstencias Decontes on la Educaciin Superion 08-01-301& 18-01-2018 TOAATEOLOIBHe Momal n
2 Planeackin del Process de Aprendizaje 29.01-201% 18-02-2018 TOMATEOL03BHE  Momal n
3 Estrategias Diddcticas para of Desarrollo de Competenoies 01-03-2018 29-04-2018 COATBDON0sFLs  Momal n
4 Evaluacion 01-05-2018 31-07-201%8 COATRODROSFLS NDﬂ'k.ll n

Figura 4.5. Pantalla con los datos de los médulos del Diplomado.

LISTA DE FACILITADORES

L] BFC FACIITADO® TECHOLGGICD

1 ROLEBS0730UHO  Rodrigues Loper Erika Cilali Supeerice de Mascota E m
2 VIREESOG0TEMA  Villabeaze Rivora José Berjarnin Sugeerice e Maseta Y

Figura 4.6. Pantalla con los datos de las personas instructoras del Diplomado.
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LISTA DE PARTICIPANTES

[ REFC PARTICIPAMTE TECHOLOGICD
1 AADATZIZI01L9  AMPARAN OCAMPO AMPARAN OCAMPO de Costa Grande &
ANDRES i 20180021
2 AEPRES]1 310600 Dl Arped Piirer Julian de Doty Grands [-]
S g B 2010006
3y AESTAS07LIHHOD  ARMEMNTA SOBERAMIS TOMAS e Costa Grande m
4 AIRETA0118EA7 Anizmend Hivas Eduarda de Costa Grande & - -
e . 2018-0022

Figura 4.7. Pantalla con los datos de las personas participantes del Diplomado.

A continuacioén se explicard la gestién de la informacién que se genera a partir de la imparticiéon
del (de los) Diplomado(s).

4.2.1 Seguimiento a la solicitud

En lo referente al seguimiento a la solicitud, en la Figura 4.4 se observan cinco botones accioén,
los cuales se describen en la Tabla 4.3.
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4.2 Solicitudes autorizadas

Botones de accién para el seguimiento de una solicitud

Boton de accion H Descripcion

Envia la solicitud a la DDIE del TecNM para
generar Acta del Diplomado autorizado. Mas
adelante en la Seccién 4.3 se explica detalla-
damente como se realiza este proceso.

Genera un reporte global de la solicitud autori-
zada. En la Figura 4.8 se muestra un ejemplo
de este reporte.

Genera un reporte de las personas participan-
tes del Diplomado autorizado. En la Figura 4.9
se muestra un ejemplo de este reporte.

Genera un reporte en formato PDF, con el
concentrado de personas participantes y las
calificaciones obtenidas en cada mdédulo. En
la Figura 4.10 se muestra un ejemplo de este
reporte.

= Genera la calificacion final del Diplomado de
todas las personas participantes, dicha cali-
ficacion es el promedio de los médulos. Una
calificacion inferior a un valor de 70 en algun
mddulo, entonces la calificacion final del Diplo-
mado NO sera aprobatoria y por consiguiente
no se entregara el Diploma. La persona titular
de la Jefatura del Departamento de Desarrollo
Académico solo deberia de realizar un clic en
este boton de accion, cuando por diversas si-
tuaciones de fuerza mayor ajenas a la persona
instructora o por causas de omisién, no realizé
el promedio en su sesion, es decir, idealmente
este botdn de accion NO deberia ser utilizado
por la persona titular de la Jefatura de Depar-
tamento de Desarrollo Académico.

Tabla 4.3. Descripcion de los botones de accion para el seguimiento de una solicitud.

Importante

El envio de la solicitud a la DDIE del TecNM E por la persona titular de la Jefatura
del Departamento de Desarrollo Académico, para generar Acta del Diplomado autori-
zado, se debe realizar una vez que se tenga la confirmacién por parte de la persona
instructora, que en su sesi6n capturé todas las calificaciones de los médulos y realizé
el promedio de cada una de las personas participantes.
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4.2 Solicitudes autorizadas

TECHOLOGICO Seeretara Academeca, de lveesligacsdn e Innavacion
WMI-DEM!IKQ Dhreccian de Doecencia ¢ novacion Educatiea
Reg. 429

REGISTRO DEL DIPLOMADO
Diplomado para la Formacion y Desarrollo de Competencias

Docentes
Instituto Tecnolégico Superior de Tamazula de Gordiano
Modalidad: Mixto Fecha de Registro: 19-10-2018 13:24:10
Fecha Inicio: 20-11-2017 Fecha Termino: 08-06-2018
No. de Facilitador(es):: 1 No. de Participantes: g8
PROGRAMA
FECHA FECHA
No. MODULOD INICIO TERMINO FACILITADOR
1 Competencias Docentes en la Educacion  20-11-2017 17-12-2017 ROMME71014145
Superior
2 Planeacion del Proceso de Aprendizaje 03-01-2018 28-01-2018 ROMMET1014145
3 Estrategias Didacticas para el Desarrollo  29-01-2018 15-04-2018 ROMMET1014145

de Competencias

Figura 4.8. Ejemplo de reporte de registro de Diplomado.

'Imm Secrctarna Acadomea, & Investigacion ¢ Innovacibn
HACIOMAL DE MEXKCD Direccion de Docencia ¢ Innovacion Educativa

Diplomado para la Formacion y Desarrollo de Competencias

Docentes
No.  PARTICIPANTE TECNOLOGICO
1 Pedro Superior de Tamazula de Gordiano
2 Elsa Maria Superior de Tamazula de Gordiano
3 Virginia Superior de Tamazula de Gordiang
4 Carlos Superior de Tamazula de Gordiano

Figura 4.9. Ejemplo de reporte de personas participantes en el Diplomado.
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4.2 Solicitudes autorizadas

TECHOLOGICD
MACIOMAL DE MEXICO

Diplomado para la Formacién y Desarrollo de Competencias Docentes

Mo. PARTICIPANTE/MODULO Mod. 1 Maod. 2 Mod. 3 Mod. 4 Prom.

Carlos
Catalina
Javier
Virginia

B L RS e

Figura 4.10. Ejemplo de reporte de calificaciones de las personas participantes en el Diplomado.

4.2.2 Seguimiento a las calificaciones de los modulos

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico de cada Instituto
Tecnoldgico, es la responsable de coordinarse con la persona instructora del Diplomado, con
la finalidad de vigilar y administrar los periodos de captura de calificaciones de cada médulo.
En la Figura 4.5 se mostr6 la pantalla de los datos de los médulos del Diplomado, se observa
que cada uno de ellos contiene 5 columnas divididas de la siguiente forma:

1. Columnas de consulta.

» Fecha de inicio del m6dulo del Diplomado.
= Fecha de término del m6dulo del Diplomado.

» RFC de la persona instructora del médulo del Diplomado.
2. Columnas de accién.

= Tipo de captura de la calificacion para el médulo del Diplomado. Este paramétro se
refiere a la administraciéon del periodo de captura de calificaciones por la persona
instructora.

» Elbotén de accién I se refiere ala impresion de las calificaciones de las personas
participantes en el médulo del Diplomado.

A continuacién se explicaran estas dos tltimas columnas de accion.

Configuracion para el registro de calificaciones
Importante

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico, es la
tnica que persona que tiene permisos para modificar la columna de accién de los
tipos de captura de las calificaciones de cada médulo,y la responsable de cambiar los
estados de captura. De manera predeterminada, el SRSD asigna el estado “Normal”.

Cualquier cambio en el estado de captura, permitirad o denegara el registro de califica-
ciones a la persona instructora del médulo del Diplomado.

En la Figura 4.11, se muestran los tres tipos de captura que se despliegan al hacer un clic en el
tipo asignado (para este ejemplo se encuentra en el estado de “Normal”). La persona titular de
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la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico, en cualquier momento puede cambiar
el tipo de captura.

Mostranda 1-4 de 4 elementos

& Editar Bandera

CAPTURA (CAl

o Momal

I Namal

COATBOOLOSFLS  MNomal

O

Do

COATEOOL0SFLS  Nomal

Figura 4.11. Tipos de captura.

Los tipos de captura se describen en la Tabla 4.4. Es importante recordar que cualquier cam-
bio en el estado de captura, permitird o denegara el registro de calificaciones a la persona
instructora del médulo del Diplomado.

Acciones para el registro de calificaciones en el

Tipo de captura H Descripcion

Normal Al seleccionar este tipo, la persona instructora
puede capturar las calificaciones del médulo
durante un periodo no mayor a cinco dias na-
turales, considerando la fecha de término del
maodulo.

Activo Al seleccionar este tipo, la persona instructo-
ra puede capturar las calificaciones del modu-
lo durante un periodo indefinido; es decir, la
captura de calificaciones se puede realizar en
cualquier momento, sin importar la fecha.

Finalizado Al seleccionar este tipo, la persona instructo-
ra NO puede capturar calificaciones del mé-
dulo en ningln momento, es decir, se cierra
la captura de calificaciones. Por diversas si-
tuaciones de fuerza mayor ajenas a la per-
sona instructora o por causas de omisién, la
Unica persona que puede reactivar la captura
de calificaciones es la titular de la Jefatura del
Departamento de Desarrollo Académico, con-
siderando que es bajo su responsabilidad al
cambiarlo nuevamente al tipo “Activo”.

Tabla 4.4. Tipos de captura de calificaciones.

Reporte de calificaciones
Desde el boton de accion de la columna D, se genera un reporte en formato PDF con las
calificaciones obtenidas por las personas participantes en cada médulo del Diplomado. En la
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Figura 4.12 se muestra un ejemplo de este reporte.

TECHOLOGICO SECTERRIEVCR-IVRCL (ht NYPCH ,
HACIOMAL BE MEXICO Direccion de Docencia ¢ innavacion B

Diplomado para la Formacion y Desarrollo de Competencias Docentes
MODULO: Competencias Docentes en la Educacién Superior
FACILITADOR: Moisés

No. PARTICIPANTE CALIFICACION
1 Carlos
2 Catalina
3 |avier
4 Virginia

Figura 4.12. Ejemplo de reporte de calificaciones de las personas participantes en un médulo del Diplo-

mado.

4.2.3 Personas instructoras

En la Figura 4.6, se observa el botén de accién de impresiéon de CVU E Al realizar un clic en el
botén se genera un reporte con alguna de las siguientes situaciones:

1. Persona instructora con CVU habilitado (Ver Figura 4.13).

2. Persona instructora con CVU deshabilitado. (Ver Figura 4.14)
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Seoretana Achdermeta, de iveeSUE L ¢ nnovacken

TECHOLOGICD
HACIOMAL DE “m Dhreccidn de Docencia ¢ novacken Educatva

Datos Personales

Superior de
RFC: ROMM Nombre: Moisés IT:
Fecha ’ \
Naclmbento: CURP: ROMM Telefono:
Correo CVU-THNM IT16D
Formacidon Académica
Formacian Estudios Institucidn Titulacid  Cedula
Académica n Profesion
al
Maestria Maestro en Ingenieria Instituto Tecnolégico de Ciudad  2012-09-
Electrénica 12
Licenciatura  Ingeniero Eléctrico Instituto Tecnoldgico de Ciudad  2010-07-

Figura 4.13. Pantalla con los datos personales y de formacion académica de la persona instructora.

TECHOLOGID Secretania Académca, de nvestigacitn e Innovacien
MACIOMAL DE MEXID Dereccedn de Doconcia ¢ Inngvacion Educativa

Datos Personales

EL FACILITADOR NO HA AUTORIZADO EL ACCESO A SU CVU-TECNM

Figura 4.14. Pantalla donde se indica que la persona instructora no ha concedido permisos para visua-
lizar su CVU.
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Importante

= El enlace para ingresar al sistema del CVU del TecNM es https://www.cvu.acad
-tecnm.mx/.

= La Direcciéon de Posgrado, Investigacién e Innovacién del TecNM, es la respon-
sable de administrar el sistema del CVU del TecNM; por lo que, cualquier duda,
aclaracion o solicitud respecto del sistema deberdn de comunicarse a dicha direc-
ci6én o consultar la ayuda la pagina web del sistema.

= Elsistema del CVU del TecNM se encuentra ligado al SRSD, motivo por el cual sera
responsabilidad de la persona instructora realizar el registro y actualizacién de sus
datos personales y académicos.

» Lapersona titular de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico, debe
promover y coordinarse en todo momento con la persona instructora, para que
conceda los permisos de visualizacién del CVU para fines de impartir médulos de
un Diplomado.

4.3 Acta de Acreditacion del Diplomado

Importante

La generacion del Acta del Diplomado se realiza al finalizar el proceso y la persona titular
de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico es la responsable de descargar
el Acta, considerando lo siguiente:

= Los datos que aparecen en el Acta de Acreditacién del Diplomado son los que se
encuentran registrados en el “Sistema de Evaluacién Departamental”. En caso de
encontrar un error en el archivo del Acta que se descarga, entonces la persona ti-
tular de la Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico es la responsable
derealizar de manera inmediata las correcciones en el Sistema de Evaluacién De-
partamental, con la finalidad de actualizar los datos y descargar el archivo del Acta
sin errores.

= Los nombres deberdn estar escritos en maytsculas y mindsculas con los acentos
correspondientes cuando sea el caso.

= La persona instructora tiene 5 dias hébiles a partir de la fecha de término captu-
rada en el SRSD para llevar a cabo el registro de las calificaciones de las personas
participantes. En circunstancias de fuerza mayor y ajenas a la persona instructo-
ra, si no se realizé el registro dentro de los 5 dias hébiles, entonces solo bajo res-
ponsabilidad de la persona titular de la Jefatura de Departamento de Desarrollo
Académico, estéd podré activar nuevamente la captura de calificaciones del médu-
lo.

= La persona instructora es la responsable de capturar las calificaciones del médulo
para todos las personas participantes.

= La persona instructora es la responsable de finalizar la captura de calificaciones


https://www.cvu.acad-tecnm.mx/
https://www.cvu.acad-tecnm.mx/
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4.3 Acta de Acreditacion del Diplomado

en su sesion y realizar un clic en el botén de accidon promediar, para que el sis-
tema calcule el promedio de las calificaciones de todos los médulos, de todas las
personas participantes.

= La persona titular de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico serd
la responsable de realizar el seguimiento y verficar que la persona instructora ha
realizado los dos puntos anteriores.

» La persona titular de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico, debe
coordinarse en todo momento con la persona instructora.

Una vez que se han concluido todos los médulos del Diplomado y capturado todas las califi-
caciones de las personas participantes, la persona titular de la Jefatura de Departamento de
Desarrollo Académico debe descargar del SRSD el Acta de Acreditacion del Diplomado, 1a cual,
contiene un listado con todas las personas participantes con su RFC, calificaciones obtenidas
en cada médulo y el promedio final del Diplomado, dichos datos deberan ser revisados, verifi-
cadosy autorizados con las firmas de las personas que aparecen en la parte inferior del Acta. La
emision del Acta de Acreditacion del Diplomado, se realiza desde el botén de accién E ubi-
cado en la parte superior de la pantalla del seguimiento de solicitudes autorizadas (ver Figura
4.15).

Diplomado: Diplomado para la Formacién y Desarrollo de Competencias Docentes Modalidad: Mixto
(DFDCD)

Periodo: ENE-DIC 2019 Oficio de Solicitud:

Fecha Inicio: 26-08-2019 Fecha Termino:

Namero 7 Estatus:
participantes:

= ﬂ

Figura 4.15. Pantalla con los datos del seguimiento a la solicitud del Diplomado.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico es la responsable
de descargar el archivo del Acta de Acreditacién de Diplomado en formato PDF y recabar
las firmas y sellos que debe llevar el Acta, posteriormente se lleva a cabo la digitalizacion del
documento (proceso de escaneo) debidamente firmado y sellado, para adjuntar el archivo en
formato PDF en el SRSD, desde el botén de accién de la Figura 4.15.

Después de realizar un clic sobre el botén de accidn, se desplegara la ventana emergente de la
Figura 4.16, en la cual se adjunta el archivo en formato PDF, se puede realizar de dos formas
distintas, la primera realizando un clic en el bot6n de accién “**" (=) para seleccionar
el archivo previamente escaneado, y la segunda es seleccionando el archivo previamente esca-
neado y arrastrarlo con el mouse hasta el recuadro del centro de la Figura 4.16.
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Al subir el archive, se enviara a TecNM para su validacion
Seleccione archivo a subir maximo 500 KB

Seleccionar archivo... m

Figura 4.16. Pantalla para adjuntar el archivo en formato PDF del Acta de Acreditacién del Diplomado.

Una vez adjuntado el archivo, el SRSD no permitiré realizar ningtin cambio y solo activard el
botdn de accidon de visualizacion del Acta del Diplomado enviada, tal como se muestra en
la Figura 4.17.

Diplomado: Diplomado para la Formacién de Tutores (DFT) Modalidad: Mixto
Periode: AGO2018-JUL2019 Oficio de Solieitud: [
Fecha Inicio: n-01-2019 Fecha Termino: 28-06-2019
Numero = Estatus: [ auTosizaoo |
participantes:
Acta Encuestas
| Contastades 974 |

Figura 4.17. Pantalla del Acta de Acreditacién del Diplomado enviada a la DDIE del TecNM.

Una vez realizado el anterior, la persona responsable de la Coordinacién del Registro de Di-
plomados de la DDIE del TecNM realizard el envio de encuestas de salida del Diplomado a
las personas participantes e instructoras. Las respuestas de las encuestas se realizan de forma
electrénica, un correo electrénico emitido por la DDIE es enviado a las personas instructoras
y participantes, el cual tiene el enlace para ingresar a la encuesta, tal como se muestra en la
Figura 4.18.
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ATENTAMENTE

Figura 4.18. Notificacién mediante correo electrénico emitido por la DDIE del TecNM para el ingreso a
la encuesta.

Una vez contestadas las encuestas en su totalidad por las personas participantes e instructo-
ras, la persona responsable de la Coordinacién del Registro de Diplomados a través del SRSD
envia notificacion a la persona titular de la DDIE del TecNM que los Diplomas estdn validados
para su e-firma, quien emitira y registrara con e-firma los Diplomas, el SRSD asignard un folio
y enviard a los correos electronicos de cada una de las personas participantes e instructoras
el Diploma en formato PDF, ademads se envia un correo electrénico a las cuentas institucio-
nales “@tecnm.mx” de la Direccién, Subdireccién Académica y Jefatura de Departamento de
Desarrollo Académico del Instituto Tecnolégico informando que todos los Diplomas han sido
enviados a las personas participantes e instructoras, y que la persona titular de la Jefatura de
Departamento de Desarrollo Académico en su sesi6n también tiene los Diplomas disponibles
para su libre consulta y descarga.

Importante

La generacion del Acta del Diplomado se realiza al finalizar el proceso yla persona titular
de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico es la responsable de descargar
el Acta, considerando lo siguiente:

= Los correos electronicos de las personas participantes e instructoras son los que se
encuentran registrados en el “Sistema de Evaluacién Departamental”.

= En este momento del proceso, no deben existir errores ortograficos en los da-
tos de las personas participantes e instructoras: RFC, NOMBRE, PRIMER APE-
LLIDO, SEGUNDO APELLIDO, CORREO ELECTRONICO, INSTITUCION DE ADS-
CRIPCION, CALIFICACION PROMEDIO DEL DIPLOMADO. Lo anterior debido a
que la persona titular de la Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico
verificé los datos, quien en su &mbito de responsabilidad tiene los privilegios para
modificar los datos y evitar llegar a esta situacién de errores.

= Tenga en cuenta que con el Acta de Acreditaciéon del Diplomado debidamente fir-
mada y sellada por todos los actores, se hace constar que no existen los errores
mencionados en el punto anterior, debido a que todas las autoridades del Insti-
tuto Tecnolégico y la persona instructora estdn validando los datos con su firma.
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= Laintegridad y autoria de cada Diploma, se podra comprobar con el folio asignado
en la pagina electrénica del TecNM, en el enlace http://diplomados.tecnm.mx/
validacion. Deigual manera, se podra verificar el documento electrénico por me-
dio del QR impreso en el mismo.

Las Diplomas de las personas instructoras, se descargan de la seccién de MODULOS a través
del botén de accion , tal como se muestra en la Figura 4.19.

@mMoDuLos Mostrando 1-4 de 4 elementos.
No. MODULO FECHAINICIO FECHA TERMINO FACILITADOR cABTURA  FOLIO caL
1 Competencias Docentes en la Educacién Superior 18-06-2018 22-06-2018 MUAD7211082M6  Finalizado a8
2 Planeacién del Proceso de Aprendizaje 25.06-2018 29.06-2018 MUADT2IOBZME  Finalizado a
3 i;:::?;’cg?émﬁs B o de 30-07-2018 03.08-2018 Muao7zZNos2Me  Finalizado a
4 Evaluacién 06-08-2018 10-08-2018 MUAD7211082M6  Finalizado B

Figura 4.19. Pantalla para descargar los Diplomas de las personas instructoras de cada médulo.

De la misma forma los Diplomas de las personas participantes, se descargan de la seccion de
PARTICIPANTES a través del bot6n de accion , tal como se muestra en la Figura 4.20.

LISTA DE PARTICIPANTES

= RFC PARTICIPANTE TECNOLGGICO

1 AEPIE512106DA Julidn 92
Carta omisc

Encuesta contestada T1-03-201% ¥ Diploma
Carta Compromiso

Eomepr
2 BICO640914KT Omar L] =
3 CAACTIONGIAA Carlos Alberto 98

Compr

Carta omiso

4 CACGSTOZ08KLA Sustavo S

Figura 4.20. Pantalla para descargar los Diplomas de las personas participantes.

Para finalizar el Capitulo se mencionan aspectos relevantes, que se deben de considerar en el
proceso de impresiéon de Diplomas
Importante

= Este proceso es responsabilidad de la persona titular de la Jefatura de Depar-
tamento de Desarrollo Académico y UNA VEZ EMITIDOS LOS DIPLOMAS CON
e-FIRMA NO se permite la correccién de calificaciones, nombres o algtin otro
dato. En la siguiente pdgina se muestra un ejemplo del Acta de Acreditacién, notese
que en la parte inferior se muestra leyenda de conformidad de datos.

= Durante este proceso la DDIE del TecNM enviard encuestas de salida para las per-
sonas participantes e instructoras de forma digital, quienes deberdn contestarlas,
siendo obligatorias inicamente para aquellas personas que hayan aprobado el Di-
plomado.

= Este proceso debe ser aprobado por la DDIE del TecNM, mientras no sea aprobado
no se emitirdn las Diplomas con e-firma.


http://diplomados.tecnm.mx/validacion
http://diplomados.tecnm.mx/validacion

TECNOLOGICO Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion
NACIONAL DE MEXICO Direccion de Docencia e Innovacién Educativa

ACTA DE ACREDITACION
Instituto Tecnoldgico Superior de---------——-———-—-
Diplomado en Recursos Educativos en Ambientes Virtuales de Aprendizaje

No. de Hombres 4 No. de Mujeres 15 Fecha 23-10-2019
No. Docentes registrados 19 No. Docentes acreditados 0 No. Docentes no acreditados 19

No. RFC PARTICIPANTE TECNOLOGICO | Il N V T  FIRMA
1 AAVH-oooeee Alvarez-——---—--- Superior de - 9698.75 84 99 88 RE
2 AAVM- Alvarado--------- Superior de--—-——— 0O 0 0 0 ORE
3 BEML Beltran--——-—--—-—--— Superior de - 7190.45 99 95 81 RE
4 CAME-— Carbajal---------- Superior de - 96 94.6 91 94 94 RE
5 [ |V f————— e Superior de---------- 0 0 0 0O ORE
FACILITADOR(A) FACILITADOR(A) FACILITADOR(A) FACILITADOR(A)
Mtra -------mmmee e MErQ —--- - MErQ —----mmmmm e
JEFE (A) DE DESARROLLO DIRECTOR (A) DEL TECNOLOGICO  SUBDIRECTOR (A) ACADEMICO
ACADEMICO

Los firmantes de la presente acta hacemos constar que han sido revisados y validados los datos, no existiendo
errores de ortografia en el RFC, Nombre, Tecnoldgico de Adscripcion y Calificacidn, lo anterior para la emision
de Diplomas.

1/1
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