
 
  

Manual de uso de la Plataforma educativa 

 para el Tutor de la Maestría en Administración Pública 

 

El tutor debe de revisar y analizar los documentos que integran la carpeta de inducción de la 

asignatura, los cuales son: 

 

 

 Calendario del Módulo. Archivo que indica día a día 

las actividades que deben desarrollarse : 

 

 

 

 

 Programa de Actividades. Archivo que indica 

día a día la forma en que se deben realizar 

las actividades, y recomienda el número de 

horas que se deben invertir en su 

aprendizaje 

 

 

 

 

 Mapa de contenidos. Archivo que 

indica de manera gráfica la forma en 

que se integra cada una de las 

unidades de la materia. 

 

 

 

 

 

 

 

 Criterios de evaluación. Archivo que indica el valor de 

cada examen, foros, blogs y actividades. 

 

 

 



 
  

Estos documentos los 

encontramos navegando en el 

“Contenido del  curso” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el cual navegaremos por el índice 

1. Desplegar el índice del botón “Como lo voy a estudiar” 

2. Al desplegarnos el menú encontraremos : 

 Mapa de Contenidos 

 Calendario de Actividades 

 Programación del Curso 

 Criterios de Evaluación  

 

 

 Contenido de la materia. El tutor debe revisar también absolutamente todo el 

contenido de la materia para 

conocer los temas que serán 

abordados y la forma en que 

se integran y presentan, de 

esta forma, el tutor tiene 

mayor oportunidad de 

mostrar el dominio que posee 

sobre los temas de la materia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 Lecturas adicionales y archivos de audio 

o video. Son herramientas adicionales 

que apoyarán al alumno en el estudio del 

contenido y sobre todo, en la realización 

de actividades, por lo que el tutor debe 

revisarlos, y en su caso, informar si es 

necesario actualizarlos o bien, 

modificarlos. 

 

 

 

 

 

 

Usuario  del Tutor. 

 

 

1. El tutor debe ingresar diariamente a la plataforma educativa 

 

  

  

  

  

 

 

2. Publicación de noticia : 

 

 en el icono de “Noticia” le daremos Clic 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Para agregar la noticia daremos clic a l botón  “Agregar”                     

Botón Noticia 



 
  

 

 

 

 

  

 Una vez redactada la 

noticia usaremos el 

botón de guardar 

registro para que la 

noticia sea publicada y 

los participantes 

puedan observarla  

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

3. Publicación de un foro (Actividad Grupal) 

 

3.1 para agregar el foro de presentación o la actividad grupal del calendario de 

actividades seguiremos estos pasos: 

 

Vista de la noticia Publicada  

Aquí podemos 

modificar la 

noticia publicada 

     Eliminar noticia  



 
  

 dar clic en el botón Foros 

 

 

 Dar clic en el botón “Agregar” 

 

 

 

 

 

 

 

 En la 

ventana que se desplego 

capturaremos en los campos los 

datos solicitados  

 Titul

o  

 Des

crip

ción del foro(instrucciones) 

 Inicio  

 Termino 

 Ponderación  

 

 

 

Una vez capturados los datos, guardamos el registro y de esta manera se publicara el foro  

Botón 

Foros 



 
  

 

 

Al publicar algún foro tenemos los siguientes botones: 

 

 Califi.     

 

 

En esta ventana calificaremos las participaciones del alumno publicadas en el foro y 

retroalimentaremos su participación. 

 

 Editar         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 Eliminar  

 

 

 

  

 

4.-Publicación de Actividades  

4.1 para publicar una actividad individual utilizaremos el botón “Actividades” 

 

 Dar clic en el botón “Agregar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En la ventana que se desplego capturaremos en los campos los datos 

solicitados  

Botón 

Actividades 



 
  

 Actividad 

 Descripción de la Actividad(instrucciones) 

 Inicio  

 Termino 

 Ponderación  

 Envío de archivo (si es que es solicitado para evaluar) 

 

Una vez capturados los datos en los campos, guardamos el registro y de esta manera se 

publicara la actividad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Publicación de Blog  

Para publicar un blog damos Clic en el botón de Foro  



 
  

 

 

 

 

  

 

  

 

Una vez publicado el Blog se apreciara de esta manera: 

 

 

    

 

 

  

6.- 

Publicar 

una 

Utilizando este botón podremos agregar un blog a 

la asignatura  

Calificar el blog del 

participante  

Editar contenido del Blog  

O fechas de entrega  

Eliminar el 

Blog 



 
  

Evaluación 

 

 Dar clic en el botón de Evaluaciones : 

 

   

 Agregamos una 

nueva 

evaluación : 

 

  

Al agregar la evaluación tenemos 

que llenar los campos marcados en 

la ventana: 

-nombre  

-tipo 

-imagen 

-inicia 

-termino 

-ponderación  

-tiempo 

-número de respuestas  

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

Una vez agregada la evaluación adjuntaremos las preguntas de la Evaluación:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la ventana de agregar 

pregunta llenaremos los 

campos solicitados y una 

vez terminado 

guardaremos el registro   

Una vez que el participante 

realice la evaluación el sistema 

de la plataforma educativa lo 

califica automáticamente  


