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Introducción 
 

-ÏÏÄÌÅ ÅÓ ÕÎÁ ÁÐÌÉÃÁÃÉĕÎ ×ÅÂ ÅÎÃÕÁÄÒÁÄÁ ÄÅÎÔÒÏ ÄÅ ÌÏ ÑÕÅ ÓÅ ÃÏÎÏÃÅ ÃÏÍÏ Ȱ3ÉÓÔÅÍÁÓ ÄÅ 

'ÅÓÔÉĕÎ ÄÅ !ÐÒÅÎÄÉÚÁÊÅȱ ɉ,-3 Learning Management System). Estos LMS, son sistemas  

utilizados ampliamente en entornos educativos virtuales, en el que se gestionan recursos y 

se mantiene una constante comunicación entre estudiantes y docentes. 

 

El Diplomado de Formación de Tutores para Docentes de Nuevo Ingreso se ha diseñado en 

una modalidad mixta de estudio, que combina el trabajo en línea y sesiones presenciales. 

Esta modalidad de estudio está mediada por una plataforma de aprendizaje (moodle), en la 

cual se presentan actividades formativas que se caracterizan por estar centradas en el 

proceso de aprendizaje y en la creatividad del estudiante. 

 

El acceso a la plataforma es a través de internet, con cualquier navegador moderno como 

Mozila Firefox, Chrome, Internet Explorer o Safari, entre otros. Ya sea desde una 

computadora, como desde un dispositivo móvil. 

 

1. Requerimientos técnicos 
a) Computadora o dispositivo móvil con tarjeta de red. 

b) Conexión a internet. 

c) Navegador web. Google Chrome reciente, Mozilla Firefox reciente, Safari 6 o 7, 

Internet Explorer 9 (Internet Explorer 10 requerido para arrastrar y colocar 

archivos desde afuera del navegador hacia Moodle). 

d) Software adicional. Aunque para el ingreso a la plataforma solo es necesario un 

navegador y una conexión a internet, para realizar algunas de las actividades se 

requiere de una suite de ofimática como Microsoft Office o LibreOffice. 
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2. Ingresar a la plataforma del Diplomado 
 

a) La primera vez que se ingresa a la plataforma del diplomado, se puede hacer desde 

el correo electrónico que envió el administrador al crear tu cuenta (nota: este correo 

se genera automáticamente por la plataforma por lo que en ocasiones tu servidor de 

correo lo puede colocar en la bandeja de correo no deseado). 

b) También se puede ingresar a través de la siguiente dirección: 

http://formaciontutores.ajusco.upn.mx  y ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ ÅÌ ÂÏÔĕÎ Ȱ!ÃÃÅÄÅÒȱȢ 

 

 
 

c) En la siguiente ventana ingresa el Ȱ.ÏÍÂÒÅ ÄÅ ÕÓÕÁÒÉÏȱ ɉcorreo electrónico con el 

que te pre-registrasteɊȟ Ù ÌÁ Ȱ#ÏÎÔÒÁÓÅđÁȱ ÑÕÅ Ôe llegó a tu correo electrónico. Por 

último  ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ ÅÌ ÂÏÔĕÎ Ȱ%ÎÔÒÁÒȱȢ 

 

 
 

  

http://formaciontutores.ajusco.upn.mx/
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d) Si es la primera vez que ingresas al sistema se te pedirá que cambies la contraseña. 

Para ello ÉÎÇÒÅÓÁ ÅÎ ÅÌ ÃÁÍÐÏ ȰConÔÒÁÓÅđÁ ÁÃÔÕÁÌȱ ÌÁ ÍÉÓÍÁ ÃÏÎÔÒÁÓÅđÁ ÑÕÅ ÔÅ ÌÌÅÇĕ 

por correo. Y en los dos campos siguientes, la contraseña que tú prefieras, siguiendo 

las indicaciones para su creación. !Ì ÆÉÎÁÌÉÚÁÒ ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ ÅÌ ÂÏÔĕÎ Ȱ'ÕÁÒÄÁÒ ÃÁÍÂÉÏÓȱȢ 

 

 

3. Aspectos Generales 
 

La navegación en el diplomado y las secciones principales de Moodle se puede realizar de 

diversas maneras: Á ÔÒÁÖïÓ ÄÅÌ ÂÌÏÑÕÅ Ȱ.ÁÖÅÇÁÃÉĕÎȱȟ ÓÉÔÕÁÄÏ ÅÎ ÌÁ ÐÒÉÍÅÒÁ ÐÏÓÉÃÉĕÎ ÄÅ ÌÁ 

columna izquierda. Por ejemplo, desde este bloque se puede pasar fácilmente de una 

sección a otra; mediante la barra de navegación; o bien, por las pestañas de los módulos. 

Cabe señalar que esta última opción, sólo es para la navegación de los módulos del 

diplomado. Por otra parteȟ ÐÁÒÁ ÅÌ ÐÒÏÆÅÓÏÒ ÅÌ ÂÌÏÑÕÅ ȰAdministraciónȱȟ ÓÉÔÕÁÄÏ ÔÁÍÂÉïÎ ÅÎ 

la columna izquierda, tiene una función fundamental al momento de gestionar las 

calificaciones e informes de sus estudiantes, también en este mismo bloque se puede 

configurar y administrar su perfil. 

 

¶ Barra de Navegación 

¶ Bloque de Navegación 

¶ Pestañas de Módulos 

¶ Bloque de Administración 
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3.1. Barra de Navegación 

 

Dentro del diplomado se muestra en primer lugar ÌÁ Ȱ0ÜÇÉÎÁ 0ÒÉÎÃÉÐÁÌȱȟ ÓÅÇÕÉÄÏ ÄÅ Ȱ-ÉÓ 

ÃÕÒÓÏÓȱ ɉÑÕÅ ÅÎ este caso sólo está el diplomado)ȟ ÓÉÇÕÅ ÌÁ ÃÁÔÅÇÏÒþÁ Ȱ-ÉÓÃÅÌÜÎÅÁȱȟ Ù 

finalmente el nombre corto del ÄÉÐÌÏÍÁÄÏ ȰDFTDNIȱ en el que se encuentra actualmente. 

Esta barra de navegación es muy útil para regresar a un determinado lugar dentro del 

ÄÉÐÌÏÍÁÄÏȟ ÐÏÒ ÅÊÅÍÐÌÏȟ Á ÌÁ Ȱ0ÜÇÉÎÁ ÐÒÉÎÃÉÐÁÌȱȢ 
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3.2. Bloque de Navegación 

 

Este bloque aparece en todas las páginas del sitio y contiene algunos menús que se pueden 

desplegar o contraer: 

 

¶ 0ÜÇÉÎÁ ÐÒÉÎÃÉÐÁÌȢ %Ó ÕÎ ÅÎÌÁÃÅ Á ÌÁ ÐÁǲÇÉÎÁ ÉÎÉÃÉÁÌ ÄÅÌ -ÏÏÄÌÅȢ 

¶ <ÒÅÁ ÐÅÒÓÏÎÁÌȢ Muestra la ÐÁǲÇÉÎÁ ÐÅÒÓÏÎÁÌ del usuario, en donde aparece el nombre 

del diplomado por si deseas entrar, y dos bloques más situados en una columna a la 

derechaȡ Ȱ-ÉÓ ÁÒÃÈÉÖÏÓ ÐÒÉÖÁÄÏÓȱ es un lugar donde puedes subir y gestionar tus 

archivos privados. Y en ÅÌ ÂÌÏÑÕÅ Ȱ5ÓÕÁÒÉÏÓ ÅÎ ÌþÎÅÁȱ ÐÏÄÒÜÓ ÖÉÓÕÁÌÉÚÁÒ y enviar 

mensajes a los usuarios de tu grupo que se encuentren en línea. 

¶ 0ÜÇÉÎÁÓ ÄÅÌ ÓÉÔÉÏȢ Se puede expandir para mostrar páginas y recursos; por ejemplo, 

blogs de usuarios, marcas (Tags) que permiten describir los intereses de una manera 

que sea fácil para localizar las personas con intereses similares; y calendario. 

¶ Mi perfil.  -ÕÅÓÔÒÁ ÉÎÆÏÒÍÁÃÉÏǲÎ ÉÍÐÏÒÔÁÎÔÅ ÄÅ tu ÐÒÏÐÉÏ ÐÅÒÆÉÌȢ !ÄÅÍÁǲÓȟ permite el 

acceso a mensajes, publicaciones en foros, entradas en blogs, así como a tus archivos 

privados. 

¶ Curso actual. Muestra y permite el acceso a las partes del diplomado, así como a la 

lista de participantes. 

¶ Mis cursos. Presenta los cursos en los que te encuentras dado de alta, ya sea con rol 

de estudiante Ï ÄÅ ÐÒÏÆÅÓÏÒȟ ÐÅÒÍÉÔÉÅÎÄÏ ÕÎ ÁÃÃÅÓÏ ÒÁǲÐÉÄÏ Á ÌÏÓ ÍÉÓÍÏÓȢ Nota: en 

este caso sólo está diponible el $ÉÐÌÏÍÁÄÏ Ȱ&ÏÒÍÁÃÉĕÎ ÄÅ ÔÕÔÏÒÅÓ Ðara docentes de 

ÎÕÅÖÏ ÉÎÇÒÅÓÏȱȟ ÃÏÎ ÅÌ ÒÏÌ ÄÅ Ȱ0ÒÏÆÅÓÏÒ ÓÉÎ ÐÅÒÍÉÓÏ ÄÅ ÅÄÉÃÉĕÎȱȢ 
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3.3. Pestañas de Módulos 

 

Estas pestañas permiten navegar dentro de los módulos del diplomado. 

 

 
 

3.4. Bloque Administración 

 

El bloque de ȰAdministraciónȱ proporciona enlaces hacia las páginas de configuraciones. 

Dentro del diplomado, este bloque presenta al profesor dos enlaces: 

¶ Ȱ!ÄÍÉÎÉÓÔÒÁÃÉÏǲÎ ÄÅÌ ÃÕÒÓÏȱȢ Permite el ÁÃÃÅÓÏ Á ÃÏÎÆÉÇÕÒÁÒ ÌÁÓ ÃÁÒÁÃÔÅÒąǲÓÔÉÃÁÓ ÄÅÌ 

mismo y a las herramientas principales de geÓÔÉÏǲÎȢ 

¶ Ȱ!ÊÕÓÔÅÓ ÄÅ ÍÉ ÐÅÒÆÉÌȱȢ /ÆÒÅÃÅ ÌÁÓ ÏÐÃÉÏÎÅÓ ÄÅ ÅÄÉÔÁÒ ÅÌ ÐÅÒÆÉÌȟ ÃÁÍÂÉÁÒ ÌÁ ÃÏÎÔÒÁÓÅÎǿÁ Ù 

configurar las Notificaciones. 

 

4. Ajustes y Configuración 
 

4.1. Ajustes en nombre(s), apellido(s) y correo electrónico, entre otros. 
 

En este apartado se puede agregar, cambiar o corregir datos personales como nombre(s), 

apellido(s), correo electrónico, así como la imagen del usuario. Para realizar alguno de estos 

cambios sigue las indicaciones: 

 

a) $Á ÃÌÉÃ ÅÎ Ȱ!ÊÕÓÔÅÓ ÄÅ ÍÉ 0ÅÒÆÉÌȱȟ ÑÕÅ ÓÅ ÅÎÃÕÅÎÔÒÁ ÅÎ ÅÌ ÂÌÏÑÕÅ Ȱ!ÄÍÉÎÉÓÔÒÁÃÉĕÎȱȢ 

b) #ÌÉÃ ÅÎ Ȱ%ÄÉÔÁÒ ÐÅÒÆÉÌȱȢ 
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c) En la ventana siguiente ÐÕÅÄÅÓ ÒÅÁÌÉÚÁÒ ÌÁÓ ÍÏÄÉÆÉÃÁÃÉÏÎÅÓ ÅÎ Ȱ.ÏÍÂÒÅɉÓɊȱȟ 

Ȱ!ÐÐÅÌÌÉÄÏÓɉÓɊȱ Ù Ȱ$ÉÒÅÃÃÉĕÎ ÄÅ ÃÏÒÒÅÏȱ 

 

 
d) Para agregar o cambiar tu imagen de usuario, en la parte inferior de la misma 

ventana del apartado ɉÃɊȟ ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ Ȱ)ÍÁÇÅÎ ÄÅ ÕÓÕÁÒÉÏȱȢ 

e) Arrastra tu imagen en el recuadro punteado, o bien, da clic en el botón  para 

buscar el archivo de imagen. 

f) !Ì ÆÉÎÁÌÉÚÁÒ ÌÏÓ ÃÁÍÂÉÏÓ ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ ÅÌ ÂÏÔĕÎ Ȱ!ÃÔÕÁÌÉÚÁÒ ÉÎÆÏÒÍÁÃÉĕÎ ÐÅÒÓÏÎÁÌȱȢ 
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4.2. Cambiar contraseña 
 

a) Da ÃÌÉÃ ÅÎ Ȱ!ÊÕÓÔÅÓ ÄÅ ÍÉ 0ÅÒÆÉÌȱȟ ÑÕÅ ÓÅ ÅÎÃÕÅÎÔÒÁ ÅÎ ÅÌ ÂÌÏÑÕÅ Ȱ!ÄÍÉÎÉÓÔÒÁÃÉĕÎȱȢ 

b) #ÌÉÃ ÅÎ Ȱ#ÁÍÂÉÁÒ ÃÏÎÔÒÁÓÅđÁȱȢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) La ventana siguiente nos pedirá que ingresemos la contraseña actual y la nueva 

contraseña. Nota: es necesario seguir las indicaciones en la creación de contraseñas 

para que sea válida. Al finalizar da clic en ÅÌ ÂÏÔĕÎ Ȱ'ÕÁÒÄÁÒ ÃÁÍÂÉÏÓȱȢ 

 

 
 

4.3. Configuración de mensajes de notificación a correo electrónico 
 

Desde este apartado podemos configurar los mensajes que nos llegan a nuestro correo 

electrónico. 

a) $Á ÃÌÉÃ ÅÎ Ȱ!ÊÕÓÔÅÓ ÄÅ ÍÉ 0ÅÒÆÉÌȱȟ ÑÕÅ ÓÅ ÅÎÃÕÅÎÔÒÁ ÅÎ ÅÌ ÂÌÏÑÕÅ Ȱ!ÄÍÉÎÉÓÔÒÁÃÉĕÎȱȢ 

b) #ÌÉÃ ÅÎ Ȱ-ÅÎÓÁÊÅÒþÁȱȢ 
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c) En la ventana siguiente encontrarás los recursos y actividades que envían mensajes 

automáticos al correo electrónico. 

d) Para activar o desactivar las notificaciones enviadas a nuestro correo electrónico, 

basta con ubicar el recurso o actividad que queremos modificar y desmarcar la 

ÃÁÓÉÌÌÁ ÄÅ Ȱ%ÍÁÉÌȱ. Por ejemplo, los mensajes de los foros. 

e) $Á ÃÌÉÃ ÅÎ ÅÌ ÂÏÔĕÎ Ȱ!ÃÔÕÁÌÉÚÁÒ ÉÎÆÏÒÍÁÃÉĕÎ ÐÅÒÓÏÎÁÌȱ 
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4.4. Asignar calificaciones 
 

Para asignar una calificación a una determinada actividad de un estudiante, basta con 

ingresar a la actividad y evaluarla directamente. Este diplomado cuenta con dos tipos de 

actividades: tareas y foros. 

 

4.4.1. Tareas  
 

Una Tarea es una herramienta para recoger el trabajo de los estudiantes ÄÅ ÕÎ ÃÕÒÓÏȢ %Ì 

ÐÒÏÆÅÓÏÒ ÐÌÁÎÔÅÁÒÁǲ ÕÎ ÅÎÕÎÃÉÁÄÏ Ù ÌÏÓ estudianteÓ ÔÒÁÂÁÊÁÒÁǲÎ ÓÏÂÒÅ ÅÌ ÍÉÓÍÏ ÐÁÒÁ 

ÆÉÎÁÌÍÅÎÔÅ ÅÎÖÉÁÒ ÕÎÁ ÓÏÌÕÃÉÏǲÎ Á ÔÒÁÖÅǲÓ ÄÅ -ÏÏÄÌÅȢ %Ì ÍÏǲÄÕÌÏ 4ÁÒÅÁ ÐÅÒÍÉÔÅ Á ÌÏÓ 

estudianteÓ ÄÅ ÕÎÁ ÍÁÎÅÒÁ ÆÁǲÃÉÌȟ ÓÕÂÉÒ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏÓ ÅÎ ÐÒÁǲÃÔÉÃÁÍÅÎÔÅ ÃÕÁÌÑÕÉÅÒ ÆÏÒÍÁÔÏ 

ÅÌÅÃÔÒÏǲÎÉÃÏȢ ,ÏÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏÓ ÑÕÅÄÁÎ ÁÌÍÁÃÅÎÁÄÏÓ ÐÁÒÁ ÓÕ ÐÏÓÔÅÒÉÏÒ ÅÖÁÌÕÁÃÉÏǲÎ Á ÌÁ ÑÕÅ 

ÐÕÅÄÅ ÁÎǿÁÄÉÒÓÅ ÕÎ ȰÆÅÅÄÂÁÃËȱ Ï ÃÏÍÅÎÔÁÒÉÏ ÑÕÅ ÌÌÅÇÁ ÄÅ ÆÏÒÍÁ ÉÎÄÅÐÅÎÄÉÅÎÔÅ ÁÌ estudiante 

ÍÅÄÉÁÎÔÅ ÃÏÒÒÅÏ ÅÌÅÃÔÒÏǲÎÉÃÏ y en la misma plataforma cuando se encuentre conectado. 

 

Para evaluar las actividades de Tarea de los estudiantes: 

 

a) Ingresa al módulo en cuestión y da clic en la actividad. 

 

  



 

13 

b) $ÅÎÔÒÏ ÄÅ ÌÁ ÁÃÔÉÖÉÄÁÄ ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ Ȱ6ÅÒȾ#ÁÌÉÆÉÃÁÒ ÔÏÄÁÓ ÌÁÓ ÅÎÔÒÅÇÁÓȱȢ 

 

 
c) En la siguiente ventana encontrarás una tabla con los nombres de los estudiantes, y 

el envío de la actividad que haya realizado. 
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e) El siguiente paso es descargar el archivo para su evaluación. Lo puedes hacer de 

ÍÁÎÅÒÁ ÉÎÄÉÖÉÄÕÁÌ ÄÉÒÅÃÔÁÍÅÎÔÅ ÅÎ ÌÁ ÃÏÌÕÍÎÁ ÄÅ Ȱ!ÒÃÈÉÖÏÓ ÅÎÖÉÁÄÏÓȱȟ Ï ÄÅ ÍÁÎÅÒÁ 

ÍÁÓÉÖÁ ÄÅÓÄÅ ÅÌ ÍÅÎĭ ÄÅÓÐÌÅÇÁÂÌÅ Ȱ%ÌÅÇÉÒȱ Ù ÅÓÃÏÇÅÒ Ȱ$ÅÓÃÁÒÇÁÒ ÔÏÄÁÓ ÌÁÓ ÅÎÔÒÅÇÁÓȱȢ 

 

 
 

f) Por último, ya revisado el documento, se puede ingresar su calificación en la 

plataforma. Esto se realiza desde el mismo panel donde se descargó el documento: 

 

a. El primer paso es ubicar la fila donde se encuentra el estudiante, y la columna 

ÄÅ Ȱ#ÁÌÉÆÉÃÁÃÉĕÎȱȢ 

b. Da clic en el icono de lápiz 
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d. En la parte inferior de la siguiente ventana puedes introducir la calificación 

en el recuadro correspondiente. 

e. También puedes agregar un comentario de retroalimentación para el 

estudiante. 

f. 0ÏÒ ĭÌÔÉÍÏ ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ ÅÌ ÂÏÔĕÎ Ȱ'ÕÁÒÄÁÒ ÃÁÍÂÉÏÓȱ Ï Ȱ'ÕÁÒÄÁÒ Ù ÍÏÓÔÒÁÒ ÅÌ 

ÓÉÇÕÉÅÎÔÅȱȟ ÓÅÇĭÎ ÓÅÁ ÅÌ ÃÁÓÏȢ 
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4.4.2. Foros 
 

%Ì &ÏÒÏ ÅÓ ÕÎÁ ÈÅÒÒÁÍÉÅÎÔÁ ÄÅ ÃÏÍÕÎÉÃÁÃÉÏǲÎ Ù ÔÒÁÂÁÊÏ ÄÅÎÔÒÏ ÄÅ ÌÏÓ ÃÕÒÓÏÓ ÄÅ -ÏÏÄÌÅȢ 5Î 

foro puede verse como una pizarra de mensajes online donde profesores y estudiantes 

ÐÕÅÄÅÎ ÃÏÌÏÃÁÒ ÎÕÅÖÏÓ ÍÅÎÓÁÊÅÓ Ï ÒÅÓÐÏÎÄÅÒ Á ÏÔÒÏÓ ÍÁǲÓ ÁÎÔÉÇÕÏÓ ÃÒÅÁÎÄÏ ÁÓąǲȟ ÈÉÌÏÓ ÄÅ 

ÃÏÎÖÅÒÓÁÃÉÏǲÎȢ #ÁÄÁ ÉÎÔÅÒÖÅÎÃÉÏǲÎ ÑÕÅÄÁ ÒÅÇÉÓÔÒÁÄÁ ÅÎ ÅÌ ÓÉÓÔÅÍÁ ÃÏÎ ÅÌ ÎÏÍÂÒÅ ÄÅ ÓÕ ÁÕÔÏÒ Ù 

ÌÁ ÆÅÃÈÁ ÄÅ ÓÕ ÐÕÂÌÉÃÁÃÉÏǲÎȟ ÄÅ ÆÏÒÍÁ ÑÕÅ ÓÅÇÕÉÒ ÕÎÁ ÄÉÓÃÕÓÉÏǲÎ ÓÅ ÃÏÎÖÉÅÒÔÁ ÅÎ ÕÎÁ ÔÁÒÅÁ 

intuitiva para el usuario. 

 

Para evaluar las actividades de Foro de los estudiantes: 

 

a) Ingresa al módulo en cuestión y da clic en la actividad. 
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c) Dentro del Foro, ubica tu grupo en la parte superior izquierda. 

 

 
 

d) Después ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ ÅÌ ÂÏÔĕÎ Ȱ#ÁÌÉÆÉÃÁÒȱ Ù ÁÓÉÇÎÁ ÌÁ ÃÁÌÉÆÉÃÁÃÉĕÎȢ 

 

 
 

4.5. Administración de calificaciones 
 

Moodle muestra en el Administración de calificaciones las puntuaciones que los estudiantes 

obtienen en las actividades del diplomado. Este apartado es otra manera de asignar 

calificaciones a los estudiantes. 0ÁÒÁ ÁÃÃÅÄÅÒ ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ Ȱ!ÄÍÉÎÉÓÔÒÁÃÉÏǲÎ ÄÅÌ ÃÕÒÓÏȱȟ ÑÕÅ ÓÅ 

ÅÎÃÕÅÎÔÒÁ ÅÎ ÅÌ ÂÌÏÑÕÅ Ȱ!ÄÍÉÎÉÓÔÒÁÃÉÏǲÎȱȟ Ù ÐÏÒ ÕǲÌÔÍÏ ÄÁ ÃÌÉÃ ÅÎ Ȱ#ÁÌÉÆÉÃÁÃÉÏÎÅÓȱȢ 

 


