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GENERAR EL INFORME DE ACTIVIDADES
USANDO LA APLICACION PARA EL TRABAJO DE LA ACADEMIA

Dirigido al Coordinador de la Academia

Este material es una guia para el Coordinador de la Academia en el uso de la Aplicacién

para el Trabajo de la Academia, principalmente en el médulo Informe de Actividades de

la Academia.

Este mddulo, 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 continuacion, se describen los pasos para ingresar a la plataforma Trabajo Colegiado.

Paso 1. Ingrese ahttps://trabajocolegiado.uaa.mx/login/index.php

Paso 2. Coloque los datos solicitados: Nombre de usuario y Contraseiia.

Mombre de usuario |

|@e-:|.J.I.. 23

Contrasena |

Recordar mombre de usuario

S Entrar



https://trabajocolegiado.uaa.mx/login/index.php

Paso 3. Seleccione la Academia de su interés.
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Imicia / Cursas / Buscar / academia de innovacion
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~ Inicio #» 2022-1 302-ACADEMIA DE INNOWVACION ECUCATIVA
&% Tablero
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Paso 4. Localice en la pantalla el bloque Herramientas de Trabajo Colegiado.

WDEMIA DE INNOVACION EDUCATIVA / Bienvenida Activar edicion

Herramientas de Trabajo

Bienvenida  Espacios de comunicacion permanente Loleglado

Minutas y Acuerdos  Planificacion de los cursos Aplicacién para

el Trabajo de

] o ] o la Academia B
Materiales y recursos didacticos  Evaluacion de los aprendizajes

Legislacion
Universitaria »

Sistema de Gestion

de la Calidad
-

Estadistica
Institucional ‘

Centro Acadéemico

Departamento Académico Autogestivo
Nombre de la Academia

Curso
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Paso 5. Dentro de este bloque, presione la opcion Aplicacion para el Trabajo de la
Academia.

Herramientas de Trabajo
Colegiado
Aplicacion para

el Trabajo de
la Academia ‘

Aplicacion para el Trabajo de la Academia

Esta aplicacidn 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 aplicacion se compone de tres mddulos: el
primero denominado Lineas de Trabajo; el segundo Participantes de la Academia; y el tercero
Plan de Trabajo de la Academia e Informe de Actividades de la Academia.

sirma 025011040516

Aplicacion para el Trabajo de la Academia

Lineas de Trabawg

Paricipantes de la Academia Flan de Trabaja de la Academia

Plan de Trabajo

Plan de Trabajo

Penodo Ago-Dac 2024 ¥
Academia (03 1000) INNCOAACKIN EDUCATIVA w



Nota: el médulo Informe de Actividades de la Academia se visualizara hasta que todos los
integrantes de la academia y el Jefe de Departamento firmen el Plan de Trabajo.
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Aplicacion para el Trabajo de la Academia

Lineas de Trabajo Participantes de la Academia | Informe de Actividades de la Academia

Plan de Trabajo w

Pariodo go-Diie 2004 -
AT FO3 1000 INMOAACION ECLACAT IV

MODULO: Informe de Actividades de la Academia

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

Paso 1. Seleccione el mddulo Informe de Actividades de la Academia.
Paso 2. Indique el Periodo, por ejemplo, Ago-Dic 2024.

Paso 3. Seleccione la Academia de interés.

Paso 4. Pulse Filtrar.

Observe que se habilita el médulo Informe de Actividades de la Academia.
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Aplicacion para el Trabajo de la Academia

Lineas de Trabajo Participantes de la Academia | Informe de Actividades de la Academia
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Plan de Trabajo
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Paso 5. Pulse la opcidn 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.

A e s e cage e = o
Aplicacion para el Trabajo de la Academia l
Lineas de Trabajo Parficipantes de la Academia  Informe de Actividades de la Academia
Pian e Tt
Plan de Trabajo
Pariodo Ago-Owe: 2024 v
A TN [N 1000] INNOVACION EDUCATIVA w
Cambiar Fillros
Estado Decano: Estado Jefe Departamento:
Auforizado Decano Aulorizado Jale Departamento
Estado:
Pian de Trabajo Aprobado

Fecha de Firma Plan de Trabajo: 23/08/2024 13:19:09

Tipo de Usuario: Innovacidn Educativa
|| Mombre de la Academin: INNOVACION EDUCATIVA,
A Centra Académicn: DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA DE PREGRADD
| Departamento: INMOVACION EDUCATIVA

A Mombre del Coordinador de
Ia Academia: ACADEMIAS MOODLE COORD

Fecha de Aprobacion Plan de

3102024 10:09:58

Obseraciones Generales
Informe:




Observe que se despliegan las lineas departamentales, se destacan de color azul las lineas que se
asignaron a la Academia:

Lineas de trabajo institucionales

Lineas de trabajo del Centro Académico

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

» 1.1.1 - Difundir la informacion gue contribuya a la titulacion

+ 1.1.2 - Asegurar el cumplimiento de requisitos de titulacién.

« [+ 1.2.1 - Mantener actualizados los programas de materias

o v 1.2.2 - Promover el intercambio de experiencias didacticas y conocimientos practicos|

2.1.1 - Analizar el ausentismo y bajo desempefio académico de los estudiantes en el primer parcial

+ 2.1.2 - Establecer comunicacion oportuna con los tutores y tutores longitudinales

«| ' 2.2.1 - Establecer el seguimiento de asesoria académica con los estudiantes.

e 2.2.2 - Atender los casos de riesgo académico en los estudiantes

3.1.1 - Analizar las estrategias para las éreas académicas presentadas por las dreas correspondientes

s 3.1.2 - Analizar los resultados arrojados por el Sistema de Informacidn Institucional de Alerta Temprana (SIIAT)

" 3.2.1 - Aplicar las estrategias de retencién presentadas por las dreas correspondientes |

s 3.2.2 - Analizar los resultados arrojados en los estudios institucionales

" 4.1.1 - Optimizar los procesos de ensefianza y aprendizaje |

s 4.1.2 - Promover la difusion y el uso adecuado de materiales didacticos

* 4.2.1 - Incluir las nuevas tecnologias educativas la practica docente

* 4.2 2 - Eficientar el uso de las Plataformas Educativas Institucionales

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

s 1.1.1 - Difundir la informacion que contribuya a la titulacion

= 1.1.2 - Asegurar el cumplimiento de requisitos de titulacién.

e | 1.2.1 - Mantener actualizados los programas de materias

s " 1.2.2 - Promover el intercambio de experiencias didacticas cimientos practicos|
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Paso 7. Pulse el icono de evaluacién localizado en la columna Accidn.

« 7 1.2.1 - Mantener actualizados los programas de materias

Accion| Clave

Actividad

Responsables

Producto/Evidencia

Fecha
Cumplimiento

1.2.1.1

|Actualizar la descripcién general, los
objetivos, los contenidos, los
materiales didacticos, las
metodologias, los criterios de
evaluacion o las fuentes de consulta;
entre otros

o PART ACADEMIAS
MOOCDLE

Programa de materia
actualizado

03/07/2023

Paso 8. Se despliegan columnas para capturar los datos que integran el informe, en la columna

Actividad Cumplida, seleccione la opcidn seguin corresponda al cumplimiento de la actividad: Si,

No, % de Avance.

C

Accion| Clave

1.2.1 - Mantener actualizados los programas de materias

Actividad

Responsables

Producto/Evidencia

Fecha
Cumplimiento

=)

1.2.1.1

ctualizar la descripcion general, los
objetivos, los contenidos, los
materiales didacticos, las
metodologias, los criterios de
evaluacion o las fuentes de consulta;
entre otros

o PART ACADEMIAS
MOODLE

Programa de materia
actualizado

03/07/2023

Actividad Cumplida

No
% Avance

Seleccione una Opcion v

Seleccione una Opcién
Si

Porcentaje de Cumplimiento Observaciones

10/07/2023

Fecha de Cumplimiento
(DD/MM/YYYY)

a) Si elige la opcién Si, se activara la columna Observaciones (escriba las
observaciones correspondientes, seglin sea el caso) y Fecha de Cumplimiento

(capture dia, mes y afio con el formato que se indica DD/MM/AAAA).

| Actividad Cumplida

| Si

| cancelar |

Porcentaje de Cumplimiento Observaciones

Se entregd el programa
de materia actualizado
bajo los criterios
solicitados

Fecha de Cumplimiento
(DD/MMIYYYY)

| 10/07/2023




b) Sielige laopcion No, se activara solamente la columna Observaciones, realice la captura
correspondiente.

Fecha de Cumplimiento

Actividad Cumplida Porcentaje de Cumplimiento Observaciones (DDIMMIYYYY)

No se cumplio por falta
de criterios claros y
[No v definidos.

| Cancelar |

c) Si elige la opcidn 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/IYYYY)

Falta de criterios
claros y definidos.

[ % Avance v|[70

[ Guardar |

[ cancelar |

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

Observe:
e Lacolumna Acciéon adquiere color verde cuando la actividad es evaluada con un Si.

Accion| Clave Actividad Responsables Producto/Evidencia Fephg
Cumplimiento

IActualizar la descripcion general, los
— lobjetivos, los contenidos, los o PART ACADEMIAS Programa de materia |
ﬂ 1211 materiales didacticos, las MOODLE actualizado 03/07/2023
== metodologias, los criterios de
levaluacion o las fuentes de consulta;
lentre otros




e Lacolumna Accién adquiere color rojo cuando la actividad es evaluada con un No.

Clave

Accion

Actividad

Responsables

Producto/Evidencia

Fecha
Cumplimiento

1.2.1.1

=

\Actualizar la descripcion general, los
objetivos, los contenidos, los
materiales didacticos, las
metodologias, los criterios de
evaluacion o las fuentes de consulta;
lentre otros

o PART ACADEMIAS
MOODLE

Programa de materia
actualizado

03/07/2023

e Lacolumna Accion adquiere color amarillo cuando la actividad es evaluada con un
% de Avance.

Accion| Clave

Actividad

Responsables

Producto/Evidencia

Fecha
Cumplimiento

B 1.21.1

IActualizar la descripcion general, los
lobjetivos, los contenidos, los
materiales didacticos, las
metodologias, los criterios de
levaluacion o las fuentes de consulta;

lentre otros

o PART ACADEMIAS
MOODLE

Programa de materia
actualizado

03/07/2023

Nota: es importante que evalte 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:

Nombre de la Academia:

Centro Académico:
Departamento:

Coordinador
INNOVACION EDUCATIVA

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA DE PREGRADO

INNOWACION EDUCATIVA

Nombre del Coordinador de

la Academia:

Fecha de Aprobacion Plan de

Trabajo:
Fecha de Aprobacion
Informe:

ACADEMIAS MOODLE COORD

31/10/2024 10:09:58

| Observaciones Generales

Informe:

10



Observaciones Generales | 'K
Informe:

Observaciones Generales "
Observaciones generales... || R
Informe:

Paso 13. Evaluadas todas las actividades proceda a firmar el Informe pulsando el botén de
Firmar el Informe.

Lineas de Trabajo Participantes de la Academia Informe de Actividades de la Academia

Plan de Trabajo

Plan de Trabajo

v

[031000] INNOVACION EDUCATIVA v

Periodo:
. Academia:

| Cambiar Filtros |
Estado Decano: Estado Jefe Departamento:
Autorizado Decano Autorizado Jefe Departamento

Estado:
Plan de Trabajo Aprobado

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

Fecha de Firma Plan de Trabajo: 23/08/2024 13:19:09

Escriba su Clave de Verificacion, su firma electrdnica es su clave de verificacion.
Paso 14. Pulse Aceptar.

Estado Decano: Estado Jefe Departamento:
Autorizado Decano Autorizado Jefe Departamento
Estado:

Plan de Trabajo Aprobado

Plan de Trabajo Firmado: ~ Si | Imprimir Plan | Imprimir Informe |
Fecha de Firma Plan de Trabajo: 23/08/2024 13:19:09

Clave de Verificacion: [+ |

Aceptar] [ Cancelar |

Estado:
Informe firmado por Coordinador

| Imprimir Plan | Imprimir Informe |

Fecha de Firma Plan de Trabajo: 23/08/2024 13:19:09
Fecha de Firma de Informe Plan de Trabajo: [13/01/2025 10:39:10
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Nota: una vez que el Coordinador de la Academia firma el informe, se habilitara el botén de
firma para el Jefe de Departamento (con su visto bueno quedara el Informe Aprobado), como
se observa en las imagenes siguientes:

Estado:
Informe firmado por Coordinador

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

Fecha de Firma Plan de Trabajo: 31/10/2024 10:08:03

Estado:
Informe firmado por Coordinador
Plan de Trabajo Firmado:  Si | Imprimir Plan | Imprimir Informe |

Fecha de Firma Plan de Trabajo: 31/10/2024 10:08:03

Clave de Verificacion: [es |
| Aceptar | | Cancelar |
Estado:
Informe Aprobado
Plan de Trabajo Firmado: ~ Si | Imprimir Plan | Imprimir Informe |
Fecha de Firma Plan de Trabajo: 31/10/2024 10:08:03

Fecha de Firma de Informe Plan de Trabajo: [13/01/2025 10:44:07 |

Para visualizar el Informe de Actividades de la Academia, se recomienda pulsar el botdn

Imprimir Informe.

Estado:
Informe Aprobado

Plan de Trabajo Firmado: ~ Si | Imprimir Plan | Imprimir Informe ||
Fecha de Firma Plan de Trabajo: 31/10/2024 10:08:03
Fecha de Firma de Informe Plan de Trabajo: 13/01/2025 10:44:07

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
aplicacion).
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Desaparecerd la marca de borrador una vez que el Jefe de Departamento y el Coordinador de la
Academia firmen el Informe de Actividades de la Academia.

El resultado sera el siguiente:

M Archivo_Egicién Ver Ventana Ayuda fl
lbw: |88 BB S| Y[ ele @ =88 K Herramientas | Rellenary fimar | Comentario

i Informe de Actividades de la Academia

Semestre enero - juio 1015

Nomore deloAcdemia:  INOVACION EOUCATIVG
Cart Magiance: CENTRO DE EDUCACION MEDIA

Deortamente: MATEMATICAS ¥ FISICA
Nombre del Coordnador de. GUEWARA MARTINEZ MARINA.

s Beademia:
Programacion de actividades d |3 aadamia

" Actiidad | Fechade N
Acthidsd J Aespossables) | ProsuctaEvidencis { complimieat|  OOSETEReS

eiarias cass b

L]

2008 | Oisaler wia e e mobivistapura btioes | ANAKAREN VELZSAUIAR | cunttionass H s P
ht e e s, s
pripn

T20% Dutaroher wna mitodciog pue ok § | MCSH RARLA DEL ROGARID | Mitadsog 6% WA | Memomplipoctata
e spfedn, SHEEO VAR .

231 Orgatizar eveniod gut aptyen b la Sfusin de eaesientins acodémieny
1311 [Raceplar proocsnd s prcemade- {mmmm |P¢Rldnﬂndn~l ‘ 7 L [ | Fab dererrses.

1000 Oves.

100010] gt e b mpesencies s | WUAKRREN ELITSAULAR. | onograra debrdbgo b WA Faa e recrsos
posgmeds pae o120 o 4 2015 o e gt
i

2000 ACTVIDADES AQKIONALES
mlulmmkmﬂm | A0k RN VLTS |m- | [ |

Observaziones Generales

Apeobacion de Informe de Actividades de bs Academia

—
Fachydeapodacin DTS 0015

0 Hombre Fecha Firma
1 s LGS KARLA DEL ROSARID SUKCEDD VENTURA 030015
© e MARNA GUENARA MARTINEZ s

& e ok Deprtamen.
€ Coordinador d Aadeais.

/Con estos se pasos se ha generado el
Informe de Actividades de la Academia
usando la Aplicacion para el Trabajo de la Academial
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	Nota: el módulo Informe de Actividades de la Academia se visualizará hasta que todos los integrantes de la academia y el Jefe de Departamento firmen el Plan de Trabajo.
	MÓDULO: Informe de Actividades de la Academia
	Paso 5. Pulse la opción Líneas de trabajo del Departamento para la Academia y Actividades del Plan de Trabajo de la Academia.
	% de Avance.
	Firmar el Informe.
	Nota: una vez que el Coordinador de la Academia firma el informe, se habilitará el botón de firma para el Jefe de Departamento (con su visto bueno quedará el Informe Aprobado), como se observa en las imágenes siguientes:
	Nota: algunos navegadores solicitan permitir los pop-ups para generar la impresión del formato (este mensaje se observa en la parte superior del navegador y no forma parte de la aplicación).

