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;Cémo generar el Informe de Actividades usando
la Aplicacion para el trabajo de la Academia en Ambito Académico?
MANUAL DIRIGIDO AL COORDINADOR DE LA ACADEMIA

s Como generar el Informe de Actividades #sando
la aplicacion para el trabajo de la Academia en

Ambito Académico?

Este manual es una guia para el Coordinador de la Academia en el uso de la Aplicacion para
el Trabajo de la Academia, principalmente en el médulo Informe de Actividades de la
Academia.

Este modulo, podra visualizarse en la aplicacion, hasta que todos los integrantes de la academia
y el Jefe de Departamento firmen el Plan de Trabajo de la Academia.

A continuacién, se describen los pasos para ingresar a la aplicacién desde la plataforma
educativa institucional Ambito Académico.

Paso 1. Ingrese al portal Ambito Académico.
http://ambitoacademico.uaa.mx/

Paso 2. Seleccione el sitio Trabajo Colegiado.

dmBITO
QcaDemIco

OOB®

Aula Virtual Formacién Integral

2Qué es Ambito Académico? Tototias Yioanmss
PROFESORES
ey ~

Tutoriales y manuales

aLumnos

eCudles son los propdsitos de
\mbito Académico? BIBLIOTECA
DIGITaL
Qué espacios conforman
9 Rmbito Académico?

\cadeémi
1@ Q@ Y- & &
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Paso 3. Coloque los datos solicitados: Nombre de usuario y Contrasefa.

Usuario | @edu.uaa.mx
Contrasefia|

[J Recordar nombre de usuario

Paso 4. Seleccione la Academia de su interés.

Tablero » Cursos » CENTRO DE EDUCACION MEDIA » MATEMATICAS Y FISICA » ACADEMIAS

Tablero

= Inicio (hogar) del sitio .? ACADEMIA DE INNOVACION EDUCATIVA (302)

) Paginas del sitio Profesor: COORDINADOR ACADEMIA
MIME cursos Profesor: INNOVACION EDUCATIVA
Profesor: MARINA GUEVARA MARTINEZ
w Cursos Profesor: ATI INNOVACION
DIRECCION Profesor: ANA KAREN VELIZ SALAZAR
GENERAL DE ~
» INVESTIGACION Y .2 ACADEMIA DE MATEMATICAS(238)
POSGRADO Profesor: INNOVACION EDUCATIVA
CENTRO DE Profesor: MICAELA GONZALEZ LOZANO
) CIENCIAS Profesor: ATI INNOVACION
AGROPECUARIAS Profesor: NORMA AURORA MARTINEZ MONTEJANO
CENTRO DE -
4 CIENCIAS BASICAS %, ACADEMIA DE FISICA(241)
CENTRO DE Profesor: CORAL COLUMBA ARREOLA SAMANO
) CIENCIAS DE LA Profesor: INNOVACION EDUCATIVA
SALUD Profesor: ATI INNOVACION
Profesor: NORMA AURORA MARTINEZ MONTEJANO
CENTRO DE

Paso 5. Localice en la pantalla el bloque Herramientas de Trabajo Colegiado.

Actvar odcién|

Aplicacién para
Centro, =~ _ i
Académico s,
ACADEMIA DE INNOVACION EDUCATIVA *‘“‘.:"‘&?:w"“ |

@ Bienvenida -
Estadistica

Al espacio vintual de trabajo de la academia, el propdsito es el desamollo integral de las actividades que permitan la unificacion de riterios operativos que apliquen a la docencia, principalmente los dervados de los
procesos de enseftanza y aprendizaje
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Paso 6. Dentro de este bloque, presione la opcién Aplicacion para el Trabajo
de la Academia.

Herramientas de =i
Trabajo Colegiado

Aplicaciéon para
el Trabajo de
la Academia b

jCon estos pasos ha ingresado a la Aplicacion para el Trabajo de la
Academia/

Aplicacion para el Trabajo de la Academia

Esta aplicacion es una herramienta electrénica que permite la captura y registro de informacion,
con base en las Lineas de Trabajo Institucionales, que a su vez derivan en las lineas de centro y
departamentales para que la Academia capture su Plan de Trabajo e Informe de Actividades
de la Academia.

Para el perfil de Coordinador de la Academia, esta aplicacién se compone de tres médulos: el
primero denominado Lineas de Trabajo; el sequndo Participantes de la Academia; y el tercero
Plan de Trabajo de la Academia e Informe de Actividades de la Academia.

UNIUERSIDAD auTonoma
DE QGUASCALIENTES

l Lineas de Trabajo F Participantes de la Academia ; Plan de Trabajo de la Academia

Plan de Trabajo ‘
Periodo: Ene-Jun 2016 v
IAcademia: v

Filtrar

Nota: el médulo Informe de Actividades de la Academia se visualizara hasta
que todos los integrantes de la academia y el Jefe de Departamento autoricen,
es decir firmen, el Plan de Trabajo de la Academia.
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UNIUERSIDAD auTtonoma
DE QGUASCALIENTES

Lineas de Trabajo

Participantes de la Academia Informe de Actividades de la Academia |

Plan de Trabajo
periodo: | Ene-Jun 2016 v
Academia: (170800) INNOVACION EDUCATIVA v

Filrar | \

MODULO: Informe de Actividades de la Academia

En este manual se enfatiza el uso del médulo Informe de Actividades de la Academia. Siga
los siguientes pasos para comenzar con la captura:

Paso 1. Seleccione el médulo Informe de Actividades de la Academia.
Paso 2. Indique el Periodo, por ejemplo Ene-Jun 2016.
Paso 3. Seleccione la Academia de interés.
Paso 4. Pulse Filtrar.
Observe que se habilita el médulo Informe de Actividades de la Academia.

periodo:
Academia:

Lineas de Trabajo

Plan de Trabajo ‘

Participantes de la Academia

I Informe de Actividades de la Academia

Ene-Jun 2016

vl

(170800) INNOVACION EDUCATIVA v|

R

Paso 5. Pulse la opcion Lineas de trabajo del Departamento para la Academia y
Actividades del Plan de Trabajo de la Academia.

Nota: verifique si es necesario desplegar la barra lateral, para visualizar las
lineas de trabajo departamentales.
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Lineas de Trabajo Participantes de la Academia Informe de Actividades de la Academia
Plan de Trabajo
Periodo: Ene-Jun 2016
IAcademia: (170800) INNOVACION EDUCATIVA
| CambiarFiltros
Estado: i L —— = | = |
Accion a Realizar:| Ninguna v
Plan de Trabajo Aprobado Al - E","‘E',,,l, Riecgrggrégcpgeisij
| impimit Plan |
Fecha de Firma Plan de Trabajo: = 26/05/2016 11:31:34
Tipo de Usuario: Coordinador
Nombre de la Academia: INNOVACION EDUCATIVA
Centro Académico: CENTRO DE EDUCACION MEDIA
Departamento: MATEMATICAS Y FISICA
Nombre 'del Coordinador de la GUEVARA MARTINEZ MARINA
|Academia:
Fecha de Aprobacion Plan de e
Trabaio: 26/06/2015 12:05:57
Fecha de Aprobacion
Informe:
Observaciones Generales 7
Informe:

Lineas de trabajo institucionales

Lineas de trabajo del Centro Académico

ineas de trabajo del Departamento para la Academia y Actividades del Plan de Trabajo de la Academia

Observe que se despliegan las lineas departamentales:

Lineas de trabajo del Departamento para la Academia y Actividades del Plan de Trabajo de la Academia

e 21.1-Desarrollo de un diagnostico para detectar causas de abandono escolar
e 221 -Implementar metodologias pedagégicas para elevar el rendimiento escolar
e 231 -Organizar eventos que apoyen a la difusion de expwriencias academicas

e 1000 - Otros

« © 2000 - ACTIVIDADES ADICIONALES

Paso 6. Presione sobre la linea departamental para observar las actividades de la
academia.

Lineas de trabajo del Departamento para la Academia y Actividades del Plan de Trabajo de la Academia

e 2.1.1- Desarrollo de un diagnostico para detectar causas de abandono escolar

e 221 -Implementar metodologias pedagogicas para elevar el rendimiento escolar
e 2.3.1-Organizar eventos que apoyen a la difusion de expwriencias academicas

e 1000 - Otros

« © 2000 - ACTIVIDADES ADICIONALES
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Paso 7. Pulse el icono de evaluaciéon m localizado en la columna Accién.

Lineas de trabajo del Departamento para la Academia y Actividades del Plan de Trabajo de la Academia

e 2.1.1 - Desarrollo de un diagnostico para detectar causas de abandono escolar

Accion| Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia Fe.c h.a
Cumplimiento
m disefiar una guia de entrevista para o ANA KAREN VELIZ o cuestionario
21.1.1 obtener informacion sobre el SALAZAR 24/06/2015
abandono escolar.

Paso 8. Se despliegan columnas para capturar los datos que integran el informe, en
la columna Actividad Cumplida, seleccione la opcién segun corresponda al
cumplimiento de la actividad: Si, No, % de Avance.

Lineas de trabajo del Departamento para la Academia y Actividades del Plan de Trabajo de la Academia

e 21.1 - Desarrolio de un diagnostico para detectar causas de abandono escolar

Fech
Accién  Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia yezie
Cumplimiento
m adisefiar una guia de entrevista para © ANA KAREN VELIZ o cuestionario
2111 oblener informacion sobre el SALAZAR 24/06/2015

abandono escolar.

Fecha de Cumplimiento

Actividad Cumplida Porcentaje de Cumplimiento Observaciones (DDINMAYYYY)

'Seleccione una Opcién | v,
Seleccione una Opcién

No
% Avance

a) Si elige la opcion Si, se activara la columna Observaciones (escriba las observaciones
correspondientes, segun sea el caso) y Fecha de Cumplimiento (capture dia, mes y
afno con el formato que se indica DD/MM/AAAA).

Fecha de Cumplimiento

Actividad Cumplida Porcentaje de Cumplimiento Observaciones (DD/IMMIYYYY)

f / se entrgd el
Si v cuestionario bajo los 130/05/2016 J
’ / criterios solicitados.||=~——————

_
| Cancelar ;\

~
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b) Si elige la opcidn No, se activara solamente la columna Observaciones, realice la
captura correspondiente.

Fecha de Cumplimiento

Activi mpli Porcentaj mplimien rvacion
ctividad Cumplida orcentaje de Cumplimiento Observaciones (DDIMMAYYYY)

/ No se cumplié por
No v falta de recursos.

_
. Cancelar ‘

¢) Si elige la opcion Avance, se activara la columna Porcentaje de Cumplimiento y
Observaciones para realizar la captura correspondiente.

Fecha de Cumplimiento

Actividad Cumplida Porcentaje de Cumplimiento Observaciones (DD/MM )

Falta de recursos.

i%Avance v |}70
| Cancelar \

Paso 9. Al terminar de capturar los datos que evaltan el cumplimiento de las actividades,
pulse Guardar.

Observe:

e La columna Accién adquiere color verde cuando la actividad es evaluada con un Si.

Lineas de trabajo del Departamento para la Academia y Actividades del Plan de Trabajo de la Academia

* 2.1.1- Desarrollo de un diagnostico para detectar causas de abandono escolar

Fecha

Accion  Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia 7/
Cumplimiento

disefiar una guia de entrevista para o ANA KAREN VELIZ o cuestionario
2441 obtener informacion sobre el SALAZAR 24/06/2015
abandono escolar.
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e La columna Accién adquiere color rojo cuando la actividad es evaluada con un No.

Lineas de trabajo del Departamento para la Academia y Actividades del Plan de Trabajo de la Academia

* 2.1.1- Desarrollo de un diagnostico para detectar causas de abandono escolar

Accién  Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia pechs
Cumplimiento
i“ disefiar una guia de entrevista para o ANA KAREN VELIZ o cuestionario
e 2.1.1.1 obtener informacion sobre el SALAZAR 24/06/2015

abandono escolar.

® |a columna Accion adquiere color amarillo cuando la actividad es evaluada con un
% de Avance.

Lineas de trabajo del Departamento para la Academia y Actividades del Plan de Trabajo de la Academia

e 2.1.1 - Desarrollo de un diagnostico para detectar causas de abandono escolar

Accion  Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia Fe_c h_a
Cumplimiento
@ disefiar una guia de entrevista para o ANA KAREN VELIZ o cuestionario
2111 obtener informacion sobre el SALAZAR 24/06/2015

abandono escolar.

Nota: es importante que evaltie cada una de las actividades propuestas en el
Plan de Trabajo de la Academia para continuar con la firma de autorizacion del
Informe de Actividades de la Academia.

Paso 10. Si es necesario, en el espacio de datos generales de la academia, identifique la
opcion Observaciones Generales Informe.

Paso 11. Pulse sobre el icono “lapiz” para capturar las observaciones generales.

Paso 12. Pulse sobre el icono “paloma” para que guarde las observaciones.

Tipo de Usuario: Coordinador

Nombre de la Academia: INOVACION EDUCATIVA

Centro Académico: CENTRO DE EDUCACION MEDIA

Departamento: MATEMATICAS Y FISICA

;\l\gerlr;ber; i(::el Coordinador de la GUEVARA MARTINEZ MARINA

ireac;:};{e ApIopacnpIan de 26/05/2016 12:05:57

Fecha de Aprobacion

Informe:

Observaciones Generales
Informe:
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|Observ_aciones sefictacs |observaciones generales... |‘ X I
informe: . s PRI T TFTETET 1
Obsew?ciones S e IObservaciones generales... I 7 |
informe: \
Al final de cada una de las actividades evaluadas, se habilita una opcién para agregar
Actividades Adicionales (aquellas que no se contemplaron en la captura del Plan de
Trabajo de la Academia, pero que si se trabajaron durante el semestre y se cumplieron
satisfactoriamente).
Lineas de trabajo del Departamento para Ia Academia y Actividades del Plan de Trabajo de 1a Academia
e 21.1-Desarrolio de un duagnoshco para detectar causas de abandono escolar
Accién  Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia Cum:'.f"':; Z
= disefiar una guia de entrevista para © ANA KAREN VELIZ © cuestionario
[il2111  ovtener informacion sobre el SALAZAR 2410612015
' abandono escolar
e 221 -Implementar metodologias pedagégicas para elevar el rendimiento escolar
Accién  Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia c"m:f"':; 22
© ANA KAREN VELIZ © metodoiogia ABP
2211 desarrollar una metodologia SALAZAR 26/06/2015
® 231 -Organizar eventos que apoyen a la difusion de expwriencias academicas
Accién  Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia cw'::’"':; Z
© ANA KAREN VELIZ © portafolio de evidencias
recopilar productos de 10s procesos
m 2311 S i g SALAZAR 26/06/2015
¢ 1000 - Otros
« © 2000 [AcTIViDADES ADlClONALESl(

Para agregar una Actividad adicional siga los siguientes pasos:

e Pulse sobre el icono verde que tiene un signo de “+".

/ 2000 - ACTIVIDADES ADICIONALES
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¢ En el formulario, capture la actividad adicional.
e Pulse Aceptar para que la actividad se guarde.

Actividades de Academia
2000 - ACTIVIDADES ADICIONALES
|Organizacién del congreso nacional.

Cemar

Descripcion de la
Actividad:

Fecha Cumplimiento:’ :20/05/2016 ]

Responsables:

Responsable(s) Actividad:

MARINA GUEVARA MARTINEZ
ING. EN COMP. NORMA AURORA MARTINEZ MONTEJANO
ING. SIS. C. NORMA OLIVIA PERALTA PLANCARTE

A ANA KAREN VELIZ SALAZAR

ING. EN COMP. NORMA AURORA MARTINEZ MONTEJANO
M.C.S.H KARLA DEL ROSARIO SAUCEDO VENTURA

M.C.S.H KARLA DEL ROSARIO SAUCEDO VENTURA ‘7
ANA KAREN VELIZ SALAZAR

v
v

| Agregar
~ || Quitar

P |

| Cancelar

Producto/Evidencia:
Programa de actividades

Nota: no es necesario evaluar la actividad adicional porque es una actividad
que fue realizada con éxito. Puede editarse usando el lapiz o borrarse pulsando
el bote de basura.

» © 2000 - ACTIVIDADES ADICIONALES

Accion  Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia Fe_c h'a
Cumplimiento
o ANA KAREN VELIZ o reporte
——1 2000.1 organizar viaje de estudios SALAZAR 26/06/2015

Paso 13. Evaluadas todas las actividades proceda a firmar el Informe pulsando el boton de
Firmar el Informe.
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Lineas de Trabajo Participantes de la Academia Informe de Actividades de la Academia
Plan de Trabajo l
Periodo: Ene-Jun 2016
|IAcademia: (170800) INNOVACION EDUCATIVA
Cambiar Filtros |
IEIS;:(:;: Trabajo Aprobado S ARy Ninguna v 1 Firmar || Recargar Acciones |

Plan de Trabajo Firmado: Si Imprimir Plan || Imprimir Informe

Fecha de Firma Plan de Trabajo: 26/06/2015 11:31:34 ‘

~N

Escriba su Clave de Verificacién, su firma electronica es su clave de verificacién.

Paso 14. Pulse Aceptar.

Estado:

Plan de Trabajo Aprobado
Plan de Trabajo Firmado:  Si | Imprimir Plan || Imprimir Informe
Fecha de Firma Plan de Trabajo: 26/06/2015 11:31:34

Accién a Realizar: Ninguna V| Firmar | RecargarAcciones

Clave de Verificacion: |un I

/ | Aceptar | | Cancelar

Estado:

Plan de Trabajo Aprobado

Fecha de Firma Plan de Trabajo: | 26/05/2016 11:31:34 I

Accion a Realizar;| Ninguna V| Firmar | RecargarAcciones

Imprimir Plan || Imprimir Informe

Nota: una vez que el Coordinador de la Academia firma el informe, se habilitara
el boton de firma para el Jefe de Departamento.

Para visualizar el Informe de Actividades de la Academia en borrador, se recomienda pulsar
el boton Imprimir Informe.

Estado:

Accion a Realizar: Ninguna V|| Firmar || RecargarAcciones

Imprimir Plan I Imprimir Informe I

Plan de Trabajo Aprobado

Fecha de Firma Plan de Trabajo: 26/06/2015 11:31:34

Nota: algunos navegadores solicitan permitir los pop-ups para generar la
impresion del formato (este mensaje se observa en la parte superior del
navegador y no forma parte de la aplicacién).
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El resultado sera el siguiente:
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Academia firmen el Informe de Actividades de la Academia.
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Directorio
Dr. Francisco Javier Avelar Gonzalez
Rector

M. en Der. Const. J. Jesus Gonzalez Hernandez
Secretario General

M. en ME. Juan José Shaadi Rodriguez
Director General de Docencia de Pregrado

La revision de textos de la PRIMERA EDICION fueron
realizados en el Departamento de Innovacion Educativa
con recursos PROFOCIE 2015.

Unicamente se autoriza al usuario de la UAA la descarga o la reproduccion total o
parcial de este manual, para fines exclusivamente académicos, en cualquier forma
que sea, por cualquier medio que sea: electrénico, mecénico, dptico, de grabacion
o fotocopia; siempre que mantenga su integridad y que se cite expresamente a la
Universidad Auténoma de Aguascalientes como fuente de la informacién.
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