Manual de Usuario — Micrositio de Entregas
Comité Estatal de Evaluacion Educativa en Durango
Proyecto: Evaluacion Estatal para Educacion Media Superior 2026-2027
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1. Introduccién

1.1 ; Qué es el micrositio de entregas?

El Micrositio de Entregas es una aplicacién web institucional desarrollada para el
Comité Estatal de Evaluacion Educativa en Durango, cuyo propdésito es recopilar,
organizar y dar seguimiento a los productos y evidencias que generan las 8
academias disciplinares y los 14 subsistemas educativos que participan en el
proyecto de Evaluacion Estatal para Educacion Media Superior.

1.2 ;Para qué sirve?

e Recopilar los documentos, tablas, matrices, minutas y evidencias generadas en
cada fase del proyecto.

e Organizar la informacién por subsistema, academia, tipo de documento y fase.



e Dar seguimiento al avance de cada academia mediante un dashboard en
tiempo real.

e Construir una memoria documental del proceso y de la participacion de cada
academia.

o Facilitar la trazabilidad y la rendicion de cuentas ante instancias de
transparencia.

1.3 ¢ Quién debe usarlo?

Rol Uso principal
Presidentes de academia Subir productos y evidencias
Secretarios de academia Subir actas, minutas y listas de asistencia
Vocales de seguimiento Verificar el avance en el dashboard
Enlaces de subsistema Subir documentacion de respaldo
Comité Técnico Estatal Consultar dashboard y bitacora
Autoridades educativas Consultar reportes y avances

2. Requisitos de acceso

2.1 Requisitos técnicos

Elemento Requisito minimo

Google Chrome, Microsoft Edge, Firefox o Safari

Navegador . .
(version reciente)

Conexidn a internet Estable, minimo 2 Mbps



Elemento Requisito minimo
Dispositivo Computadora de escritorio, laptop, tablet o smartphone

Cuenta institucional Correo electronico institucional (para autenticacion)

2.2 Acceso al micrositio

1. Solicite la URL del micrositio al Comité Técnico Estatal o al enlace de su
subsistema.

2. Ingrese desde su navegador.

3. El sistema lo identificara automaticamente con su correo institucional
(aparecera en la esquina superior derecha).

4. Sino aparece su correo, verifique que esté autenticado con su cuenta
institucional.

Nota: El micrositio esta protegido. No se permite el uso de herramientas de desarrollo
ni la descarga no autorizada de informacion.

3. Estructura del micrositio

El micrositio tiene 3 pestafias principales:

Pestana Funcion

Formulario para registrar y adjuntar

= Subi t
= Subir entrega productos

Visualizacion del avance por academia y

| Dashboard de seguimiento .
subsistema

] Registros Bitacora histérica de todas las entregas

3.1 Encabezado

e Titulo del proyecto: "Entregas de Informacion — Comité Estatal de Evaluacién
Educativa en Durango”



e Subtitulo: "Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, ciclo
2026-2027"

e Usuario: En la esquina superior derecha aparece el correo institucional
autenticado.

3.2 Pie de pagina

e Aviso de confidencialidad conforme a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y la Ley General de Proteccion de Datos
Personales.

4. Guia rapida: codmo subir una entrega
Paso a paso (5 minutos)
1. Ingrese al micrositio con su cuenta institucional.
2. Seleccione la pestafia "= Subir entrega”.
3. Complete el formulario:
o Subsistema
o Academia que reporta
o Nombre del presidente (quien reporta)
o Correo electronico
o Documento que reporta
o Archivos (arrastrar o seleccionar)
o Observaciones (opcional)
4. Adjunte los archivos (Excel, PDF, Word, ZIP, imagenes; max. 25 MB c/u).
5. Haga clic en "Enviar entrega".

6. Recibira un mensaje de confirmacién con el ID de su entrega y el estado ("En
tiempo" o "Fuera de tiempo").

Tiempo estimado: 5 minutos por entrega.
5. Detalle del formulario de entrega

5.1 Campos del formulario



Campo

Subsistema

Academia que
reporta

Presidente de
la Academia

Correo
electrénico

Documento
que reporta

Archivos
requisitados

Observaciones

5.2 Tipos de documento que se pueden reportar

Obligatori
0

4 si

No

Descripcién

Seleccione de
la lista de 14
subsistemas

Seleccione de
las 8
academias

Nombre
completo de
quien reporta

Correo
institucional

Tipo de
documento
(ver 5.2)

Al menos 1
archivo

Comentarios
adicionales
(max. 800
caracteres)

Ejemplo

COBAED

Pensamiento Matematico

Juan Pérez Lépez

juan.perez@cobaed.edu.mx

Tabla de Descriptores

Tabla_Descriptores_Mat_1ro.xI
SX

"Se anexa version validada"

Recomendacion: El <select> actual debe ampliarse para reflejar los productos reales
del proyecto. A continuacion, se muestra la estructura sugerida:

A. Constitucion y Gobernanza



e Acta de Constitucion de la Academia
e Reglamento Interno de la Academia
e Oficio de Designacion de Mesa Directiva
e Convocatoria a Sesién
B. Productos Técnicos — Fase 1
e Tabla de Descriptores — 1.er afio
e Tabla de Descriptores — 3.er afio
e Tabla de Descriptores — 5.° afo
e Tabla de Especificacion
e Matriz de Competencias Clave

C. Evidencia y Seguimiento

Minuta de Acuerdos y Validacion

Lista de Asistencia

Reporte de Avance
e Evidencias Fotograficas
e Memoria de la Fase 1
D. Productos de Fases Subsecuentes
e Estructura de Medicién (Fase 2)
e Banco de Reactivos Arbitrados (Fase 4)
e Instrumentos Ensamblados (Fase 5)
e Resultados del Pilotaje (Fase 7)
e Reportes por Subsistema (Fase 18)
e Planes de Mejora Continua (Fase 19)
E. Comunicacion y Respaldo
e Documentacion de Respaldo

e Correspondencia y Memorandos



Materiales de Planificacion de Reuniones

5.3 Formatos de archivo aceptados

Formato Extension
Excel Xls, .xIsx
PDF .pdf

Word .doc, .docx
ZIP .Zip

Imagenes

.png, .jpg, -jpeg,
.gif, .webp

Tamafo maximo por archivo: 25 MB
Numero maximo de archivos por entrega: Sin limite definido (se recomienda no
exceder 10)

5.4 Cémo adjuntar archivos

Opcion A: Arrastrar y soltar

Uso tipico

Tablas, matrices, bases de datos

Documentos firmados, reportes

Actas, minutas, reglamentos

Paquetes de evidencias

Fotografias, capturas

1. Arrastre los archivos desde su explorador de archivos.

2.
3.

Suéltelos sobre el area punteada.

Los archivos apareceran en la lista.

Opcion B: Seleccionar manualmente

1.

> Wb

Haga clic en el area punteada.

Se abrira el explorador de archivos.

Seleccione uno o varios archivos.

Haga clic en "Abrir".

Para eliminar un archivo:



e Haga clic en el boton X junto al nombre del archivo.
5.5 Envio y confirmacién
Al hacer clic en "Enviar entrega":
1. El sistema valida los campos obligatorios.
2. Sifalta algo, muestra un mensaje de error.
3. Sitodo esta correcto, muestra un mensaje de éxito:
{4 Entrega registrada con ID F1-2026-10-06-001 - Estado: En tiempo
4. El formulario se limpia automaticamente.
5. La entrega aparece en el Dashboard y en Registros.
6. Panel de Dashboard (seguimiento)
6.1 ;Qué muestra?
El Dashboard presenta 4 indicadores clave (KPIs) y 3 bloques de analisis:

KPIs superiores

Indicador Descripcién
Total de Academias 8 (fijo)
Total de Subsistemas 14 (fijo)

Cuantas academias han subido al menos una

Academias con envio
entrega

Documentos enviados Total de documentos registrados

Bloques de analisis

1. Academias que han reportado: Muestra el total de entregas y tipos de
documentos por academia.

2. Documentos por grupo: Agrupa los documentos por categoria (Colegiado,
Apoyo, Planificacion).



3. Estado por academia: Indica si cada academia ha reportado o no.
6.2 ;Como interpretario?

e Verde (Reportd): La academia ha subido al menos una entrega.

e Ambar (Sin envio): La academia no ha subido ninguna entrega.

e Total de entregas: Numero de documentos subidos por academia.
6.3 ¢Quién lo consulta?

e Presidentes de academia (para verificar su avance).

e Vocales de seguimiento (para monitorear).

e Comité Técnico Estatal (para supervisar).

e Autoridades educativas (para toma de decisiones).
7. Panel de Registros (bitacora)
7.1 ; Qué muestra?

Una tabla histérica con todas las entregas registradas:

Columna Descripcién

ID Identificador unico de la entrega
Fecha / Hora Momento del registro

Academia Academia que reporta
Presidente Nombre y correo de quien reporta
Documento Tipo de documento

Archivos Enlaces a los archivos subidos

Estado "En tiempo" o "Fuera de tiempo"



7.2 ;Como usarla?
e Filtrar visualmente: Busque por academia, fecha o documento.
o Descargar archivos: Haga clic en los enlaces ‘3 para abrir los archivos.
o Verificar plazos: El estado indica si la entrega se realiz6é dentro del plazo.
7.3 ¢Quién la consulta?
e Comité Técnico Estatal.
e Vocales de seguimiento.
e Autoridades educativas.
e Auditores internos.
8. Preguntas frecuentes
8.1 Sobre el acceso
¢ Qué hago si no puedo ingresar?
e Verifique que esté autenticado con su cuenta institucional.
e Contacte al enlace de su subsistema o al Comité Técnico Estatal.
¢ Puedo usar mi correo personal?
e No. Solo se aceptan correos institucionales.
8.2 Sobre las entregas
¢Puedo subir varios archivos en una sola entrega?
e Si. Puede adjuntar multiples archivos.
¢ Cual es el tamaino maximo por archivo?
e 25 MB por archivo.
¢ Puedo modificar una entrega ya enviada?

e No directamente. Debe subir una nueva version con una observacion que
indique "Corrige entrega anterior".

¢ Qué pasa si me equivoco de documento?

e Suba una nueva entrega con la correccion y notifique al Comité Técnico Estatal.



¢ Cual es la fecha limite?

e La fecha limite general es el 21 de octubre de 2026 para la primera etapa.
Consulte el cronograma de cada fase.

8.3 Sobre los documentos
¢, Qué documentos debo subir?

e Consulte la seccién 5.2 de este manual y el cronograma de su fase.
¢ Los documentos deben estar firmados?

e Si. Las actas, minutas y tablas validadas deben estar firmadas por la mesa
directiva.

¢En qué formato debo subir los documentos?

e PDF para documentos firmados; Excel para tablas y matrices; Word para
documentos editables.

8.4 Sobre el dashboard
¢Con qué frecuencia se actualiza?
e En tiempo real, cada vez que se registra una entrega.
¢Puedo ver el avance de otras academias?
e Si. El dashboard es publico para todos los usuarios autenticados.

9. Solucion de problemas

Problema Causa posible Solucion
. Falta de Inicie sesién con su

No puedo ingresar ., e
autenticacion cuenta institucional

Cierre sesion y

No aparece mi correo Sesion no reconocida
vuelva a entrar

Verifique la

No puedo subir archivos Formato no permitido
Pu uo! v permit extension (ver 5.3)



Problema

El archivo es muy grande

El formulario no envia

No veo mi entrega en el
dashboard

El dashboard no carga

Los enlaces de archivos
no abren

10. Buenas practicas

10.1 Antes de subir una entrega

Causa posible

Excede 25 MB

Campos obligatorios
vacios

Error de registro

Problema de
conexion

Permisos de Drive

Solucioén

Comprima el archivo
o dividalo

Complete todos los
campos con *

Recargue la pagina
0 contacte soporte

Verifique su internet

Verifique que esté
autenticado

1. Verifique el nombre del archivo: Use una nomenclatura clara.

o Ejemplo: F1_Tabla_Descriptores_Matematicas_1ro_v2_ 2026-10-06.xIsx

2. Revise que el documento esté completo: Firmas, sellos, versiones.

3. Confirme el tipo de documento: Seleccione el correcto.

4. Revise el tamano: No exceda 25 MB.

10.2

1.
2
3.
4,

10.3

Durante la entrega

Complete todos los campos obligatorios.

. Adjunte todos los archivos requeridos.

Agregue observaciones si es necesario.

Verifique el mensaje de confirmacion.

Después de la entrega



1. Guarde el ID de la entrega (ej. F1-2026-10-06-001).
2. Consulte el dashboard para verificar que su entrega aparece.
3. Descargue una copia de los archivos subidos (si es necesario).
4. Notifique a su academia que la entrega se realizo.
10.4 Nomenclatura sugerida de archivos
[Fase] [Producto] [Academia/Materia]_[Grado]_[Versidon] [Fecha].[ext]
Ejemplos:
e F1_Acta_Constitucion_PensamientoMatematico _v1_ 2026-09-22.pdf
e F1_Tabla_Descriptores_Matematicas_1ro_v2_ 2026-10-02.xlsx
e F1 _Tabla_Especificacion Matematicas v1 2026-10-06.xIsx
e F1_Matriz_Competencias_PensamientoMatematico_v1_2026-10-06.xIsx
e F1 _Minuta_ Validacion_Sesion03 v1_2026-10-06.pdf

e F1_Memoria_Fase1_PensamientoMatematico_v1_2026-10-16.pdf

11. Glosario
Término Definicion
Academia Organo colegiado de docentes por disciplina

L. Documento que formaliza la creacion de la
Acta de Constitucion 9

academia
Dashboard Panel de visualizacién de indicadores
Descriptor Enunciado que orienta la construccién de reactivos

Registro de uno o varios documentos en el

Entrega . -
9 micrositio



Término

Escantron

Fase

KPI

Matriz de Competencias

Minuta

Reactivo

Tabla de Descriptores

Tabla de Especificacion

Subsistema

Validacioén colegiada

12. Contacto y soporte
12.1 Soporte técnico

Nivel

Definicidon

Equipo de lectura éptica de hojas de respuesta

Etapa del proyecto (20 en total)

Indicador clave de desempefio

Documento que vincula competencias, descriptores
y reactivos

Documento que da fe de los acuerdos de una sesién

Pregunta o item de un instrumento de evaluacion

Documento con los descriptores por contenido

Documento con las especificaciones técnicas de los
reactivos

Sistema educativo participante (14 en total)

Aprobacion de productos por al menos el 80% de
los integrantes

Contacto Funcion

Nivel 1 Enlace de subsistema Dudas generales



Nivel Contacto Funcion

Nivel 2 Comité Técnico Estatal Problemas de registro

Nivel 3 Responsable de plataforma Problemas técnicos

12.2 Canales de comunicacion

e Correo electrénico: ezamarripa@cobaed.mx

e Teléfono: (618) 1-37-39-32

e Micrositio: URL proporcionada por el Comité Técnico Estatal
12.3 Horario de atencion

e Lunes aviernes: 8:00 a 15:00 hrs

e Respuesta a correos: 24-48 horas habiles
Anexos
Anexo A: Diagrama de flujo de una entrega

[Ingresar al micrositio]

!

[Seleccionar "Subir entrega"]

l

[Completar formulario]

!

[Adjuntar archivos]

!

[Enviar entrega]

l

[Recibir confirmacién con 1D]

!



[Verificar en Dashboard]
l
[Consultar en Registros]

Anexo B: Checklist antes de enviar

e [J
Todos los campos obligatorios completados

o [J
Al menos un archivo adjunto

o [J
Archivos con nomenclatura correcta

e [J
Documentos firmados (si aplica)

o [J
Tamafno de archivos menor a 25 MB

o [J
Observaciones agregadas (si aplica)

e [J
Mensaje de confirmacion recibido

o [
ID de entrega guardado

Anexo C: Ejemplo de entrega completa

Campo Valor

Subsistema COBAED

Academia Pensamiento Matematico



Campo

Presidente

Correo

Documento

Archivo

Observaciones

ID de entrega

Estado

Cierre

Valor

Juan Pérez Lépez

juan.perez@cobaed.edu.mx

Tabla de Descriptores — 1.er afio

F1_Tabla_Descriptores_Matematicas_1ro_v2_ 2026-10-02.xIsx

"Version validada por el 82% de la academia”

F1-2026-10-06-001

En tiempo

Este manual es una guia practica para el uso del micrositio de entregas. Si tiene dudas
adicionales, contacte a su enlace de subsistema o al Comité Técnico Estatal.

Recuerde: La calidad de la informacion que suba al micrositio es fundamental para la
construccion de la memoria del proceso y para la toma de decisiones educativas en

Durango.

Versién: 1.0
Fecha: Septiembre 2026

Elaboro: Comité Técnico Estatal de Evaluacion Educativa
Revis6: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior



