
��������	
����
���������
������
������������

��������������
�������� � �

 

 
�
�
�
�

�
��������	
	�

�
	��
��������

 

�

�
����������������

�
�����������

�
�
�
�
�
�
�
�

��������������������
� ���

�������������
������ �
�
�

�
�
�
�

 
 
 
 

�� �� �� �� �� 

�� �� �� 

�� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� 

�� �� �� �� ���� �� �� �� �� �� 

�� �� �� �� 

 �� ���� �� ��
�� �� �� 

�� �� �� 

�� �� �� �� �� ��

 �� �� �� ���� �� �� �� ���� �� ��



��������	
����
���������
������
������������

��������������
�������� � �

�
��������
��������������
 
Ingrese su usuario y contraseña, y seleccione Docente en el cuadro de Perfil y a 

continuación oprima el botón  
 

 
 

Se despliega la lista de asignaturas programadas en el período escolar vigente 
 

 
 

En la columna de Entregado se muestra el estatus de la Planeación Didáctica que puede 
ser: 

 
INCONCLUSO: Son las asignaturas que NO ESTÁN aceptadas por el jefe de 
departamento durante la etapa de CAPTURA o REGISTRO.  
REVISIÓN: Asignaturas que ya fueron registradas y planeadas para todas sus semanas 
(capturadas) y que fueron enviadas al jefe de departamento para su revisión y en 
consecuencia podrían ser aceptadas o devueltas para corrección.  
A TIEMPO : Asignaturas entregadas y aceptadas dentro del primer periodo de entrega .   
EXTEMPORÁNEO: Asignaturas entregadas y aceptadas dentro del segundo periodo 
de entrega. 
NO ENTREGADO: Asignaturas que no se registraron o no se entregaron al término del 
tiempo de entrega establecido. 
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El sistema permite que se vuelva a utilizar una Planeación Didáctica previamente 
registrada en el sistema (en la sección de históricos se enlistan estas planeaciones) 
copiándola en su totalidad al periodo actual. 
 
Para ello se considera lo siguiente: 
 
1) La Planeación debe ser para la misma asignatura 
2) El número de semanas del periodo escolar tienen que ser iguales  
 
 
 

Proceso de copiado de la Planeación Didáctica al nuevo periodo escolar 
 
1.- Entrar con usuario y contraseña. 
2.- Seleccionar la opción Históricos del menú.  
 

 
3.- De la lista de asignaturas históricas (periodos escolares anteriores) seleccionar la que 
desee copiar al nuevo periodo escolar. 
NOTA: La planeación didáctica de la asignatura a copiar debe ser para la misma y 
debe tener el mismo número de semanas a planear  para el periodo nuevo. 
 

 

 
Esto significa que si ya hubiese empezado ha realizar su planeación didáctica para la 
asignatura en el periodo actual, al ejecutar el copiado, lo que previamente haya hecho se 
reemplazará completamente con la planeación del periodo anterior. 
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Ahora haga clic en opción , para entrar a la Planeación Didáctica que 
acaba de copiarse y ajustar lo que requiera o envíelo a revisión si ya no desea modificar 
nada. 
 
 
Durante la etapa de REGISTRO DE LA PLANEACIÓN DIDÁCTICA el sistema 
permite: 
 

·  (���+��������
�����
��+����+�-�������������
·  (������������������
�����
���������������  ( siempre y cuando no haya sido 

entregada) 
 
Para realizar estas acciones: 
 

Hacer  clic en el botón que se muestra en la lista de asignaturas que tiene el 
docente en el periodo escolar. 
 
 

 
 
NOTA: En la etapa de registro o captura de la Planeación Didáctica, el estatus de 
entrega se muestra como INCONCLUSO, hasta el momento en que se envíe a revisión 
al jefe del departamento correspondiente, cambiando a EN REVISIÓN, y en el caso de 
ser aceptado durante el periodo de entrega se mostrará A TIEMPO o 
EXTEMPORÁNEO. 
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1 Haga clic sobre el número de la unidad que quiera empezar a ingresar datos. 
Los datos a ingresar son: NOMBRE DE UNIDAD, PROPÓSITO y  TEMAS. 
 
 

Significado de los íconos 
�
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Hacer clic sobre la 
unidad que se quiere 
ingresar, corregir o 
ver sus datos. 

Hacer clic  para abrir 
reporte del 
contenido temático. 

1 

Hacer clic  para ver u 
ocultar la descripción 
del objetivo general de 
la asignatura. 
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2). Para agregar o corregir   TÍTULO y PROPÓSITO de la unidad haga clic en la 

figura   
 
3). Para agregar los temas que se cubren en una unidad de la asignatura haga clic sobre 

la figura  
 
NOTAS: 
 

·  Para cada tema que conforma una unidad habrá que ingresarlo de forma 
individual. 

 
·  Se requiere que para todas las unidades que conforman la asignatura se ingresen 

los datos correspondientes, de tal forma que la Planeación Didáctica no podrá 
ser enviada para su revisión y entrega si no cumple con este requisito. 

 
 
Si desea ver (en formato PDF) o  imprimir el contenido temático haga clic en: 
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En la sección de semanas se registra la Planeación Didáctica por 
semana. 
 

 
 

Para empezar a o continuar ingresando la información de la Planeación Didáctica de las 

semanas hacer clic en el botón  , a continuación se enlista la totalidad de 
semanas que se van a planear para el periodo escolar vigente. 

 
 
 

 
 
 

Significado de los avisos por el color: 
 

Nada (color rojo) 
  Indica que la semana no contiene ningún elemento 

planeado. 
 

Algo (color 
naranja) Indica que la semana tiene un avance parcial. 
Todo (color verde) 
  Indica que la semana está completa en su contenido 

mínimo requerido. 
 

Hacer clic sobre la 
semana  que se 
quiere ingresar, 
corregir o ver sus 
datos 

1 
Se muestra un 
indicador en color 
verde, naranja o rojo 
que informa sobre el 
estado de avance de 
la Planeación. 
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1 Seleccionar la semana en donde registrará las unidades que impartirá. 
 

 
 
 

Agregando la unidad que se va a planear 
 

 
Clic en  para agregar una unidad y escoger de la lista que se muestra, la unidad 
deseada. 
 

 
 
Seleccionar el título de la unidad y dar clic en botón Agregar. 
 
Una vez agregada la unidad, debe ingresar el tema o temas a planear en esa semana. 
 

 
 
Haga clic en la figura  y se desplegará la siguiente pantalla en donde agregará los 
temas a la semana. 
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Seleccionando estrategias 
 
Al agregar los temas se desplegará la pantalla para ingresar a la Estrategia 
correspondiente.  

 
 
Se despliega la pantalla para seleccionar la estrategia. 
 

 
 
La siguiente pantalla muestra los temas con sus estrategias y el apartado para agregar las 
técnicas correspondientes. 
 

Seleccionando técnicas 
 
Haga clic en  para agregar las técnicas. 
 

 
 
 
Se desplegará la siguiente pantalla, seleccionar las técnicas: 
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Redactando experiencias de aprendizaje 
 
Una vez ingresados los datos de la unidad con estrategias y técnicas, deberá detallar las 
experiencias. 
 

 
 
Haga clic en   
 

 
 
Registra las experiencias y se guarda. 
 

Ingresando otros elementos de la Planeación  
�
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Haga clic en el botón  y seleccionar de la lista el dato correspondiente. 
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Al ingresar todos los elementos que se deben registrar para planear una semana se 
muestra el indicador visual en verde.  

 
 
Y el detalle de lo planeado. 
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De esta forma se continúa planteando para cada semana hasta concluir toda la 
Planeación. 
 
NOTA: La Planeación Didáctica podrá enviarse a revisión con el jefe de 
departamento para ser aceptada, hasta tener en cada semana todos los indicadores 
en color verde. 

 

Enviando la Planeación Didáctica. 
 
Al terminar el registro (CAPTURA) de la Planeación semana a semana, se muestra el 
botón de ENTREGAR. 
 

 
 
Para enviar al jefe de departamento la Planeación Didáctica correspondiente, hacer clic 
en el botón ENTREGAR, enseguida se mostrará el estatus: EN REVISIÓN. 
 

 
 
Durante el proceso de revisión el docente solamente puede consultar la Planeación por 

medio del botón  y no podrá modificar nada. Si la Planeación es aceptada se 
muestra el estatus de A TIEMPO o EXTEMPORÁNEA de acuerdo a las fechas de 

Hacer clic para enviar a 
REVISIÓN la Planeación. 
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entrega calendarizadas  y con esto se da por terminado el proceso de registro de la 
Planeación Didáctica. 
 

 
 
Hasta que se active la etapa de seguimiento, el docente únicamente podrá consultar la 
Planeación entregada o registrar observaciones si lo desea haciendo clic en el botón de  

. 
 
En el caso de que la Planeación Didáctica enviada no fuese aceptada por el jefe de 
departamento, la Planeación Didáctica aparecerá en estatus de INCONCLUSO  y se 
podrán hacer los ajustes pertinentes. 
 
 
NOTA: Terminado el período de REGISTRO o CAPTURA de la Planeación Didáctica 
en el sistema, aquellas planeaciones que no fueron enviadas (ya sea que nunca se 
capturaron o quedaron inconclusas) serán registradas en el sistema como NO 
ENTREGADAS, y no podrá llevarse a cabo ningún seguimiento con ellas. 
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Para realizar una consulta o modificación en una Planeación Didáctica ya ingresada en 
el menú de semanas, dé clic sobre la semana que desea consultar. 
 

 
 

Al seleccionar la semana se despliega el título de la unidad registrada para esa semana. 
 

 
 
Para consultar o editar un tema específico haga clic en  
 
 

 
 
Seleccione el tema que desea consultar. 
La siguiente pantalla mostrará el tema seleccionado con sus estrategias. 
Si desea consultar alguna estrategia haga clic en. 
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Al seleccionar la estrategia se despliega el menú de los temas. 
Para consultar o editar un tema específico haga clic en .  
 

 
 
Se desplegarán los temas registrados, haga clic sobre el tema que desea ver. 
 
 

 
 
 
Al seleccionar el tema se desplegarán las experiencias que se han registrado, así como 
los ambientes de aprendizaje, recursos didácticos, modalidades de evaluación y 
productos. 
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Para consultar o imprimir su Planeación por semana haga clic 

en , enseguida mostrará un archivo en formato PDF con los datos de 
la Planeación según la semana que seleccionó. 
 

��������������������������������������
Para consultar o imprimir la Planeación completa haga clic en 

 , a continuación se desplegará un documento en formato PDF 
con todos los datos de su Planeación.  
Ésta es la única manera de poder imprimir la Planeación Didáctica de modo completo. 
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En el momento en que el sistema tiene activada la etapa de DESARROLLO,  aquellas 
asignaturas que fueron entregadas y registradas en el sistema como A TIEMPO o 
EXTEMPORÁNEA, el sistema permite realizar las siguientes acciones: 
 
 

1. Registrar Observaciones. 
 

2. Dar seguimiento a su Planeación Didáctica mediante un instrumento en dos 
momentos: después del primer y del segundo parcial. 

 
3. Ver o imprimir su Planeación Didáctica. 

 
4. Consultar los resultados de la evaluación de la congruencia de la Planeación 

Didáctica. 
 
5. Ingresar el reporte de logros alcanzados en la Planeación Didáctica. 

 
NOTA: Aquellas planeaciones que no fueron recibidas  (porque  nunca se registraron, 
quedaron inconclusas o rebasaron el tiempo de captura) serán registradas en el sistema 
con el estatus  NO ENTREGADO, y no podrá tenerse ningún seguimiento con ellas. 
 
 

 
 
 
 
Para ingresar a una Planeación Didáctica entregada hacer clic en el botón entrar 
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El registro de observaciones puede ingresarse desde el momento en que una Planeación 
fue entregada y aceptada como A TIEMPO o bien EXTEMPORÁNEA. 
 

Haga clic en el botón  
 

  
 
O bien sobre la barra ubicada  en la parte superior, haga clic sobre la pestaña:  
 

 
 
Y a continuación se muestra: 
 

 
 

Para ingresar una observación haga clic en  y registre lo que se 
le solicita: 
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Si el docente desea que la observación que está registrando, tenga una realimentación o 
comentario por parte de su Jefe de Departamento o del Departamento de Desarrollo 
Académico, deberá marcar la casilla correspondiente: 
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Durante el desarrollo del periodo escolar vigente, se calendarizan dos fechas para que el 
docente responda un instrumento o cuestionario para dar seguimiento a su Planeación 
Didáctica, debiéndose realizar para cada sección en donde imparte la asignatura.  
 
NOTA: Al momento de guardar el cuestionario el docente NO PODRÁ CAMBIAR 
NINGUNA RESPUESTA. 
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Cuando los resultados de la evaluación a la congruencia de la Planeación Didáctica 
están disponibles el docente, puede consultar dichos resultados haciendo clic en: 
 

 y se despliega el detalle de su calificación. 
 

 

!��������
�� ��� !������� 
�� '������  ����3�
���

������������������
������
�
�

�
 
Esta sección permite que el docente ingrese al sistema un reporte por cada sección de 
las asignaturas planeadas. 
El reporte lo elabora el docente por medio de un procesador de textos y posteriormente 
lo anexa al Sistema SIPLADI para ser revisado por el jefe del departamento. 
El docente deberá por lo consiguiente elaborar y adjuntar un número de reportes igual al 
número de secciones impartidas para cada asignatura. 
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1) Ingrese el archivo que contiene el reporte de logros, haciendo clic en el botón 
Examinar, para localizar su ubicación. 
2) Ingrese una redacción descriptiva para el documento anexado, escribiendo la sección 
correspondiente. 

3) Oprimir el botón  
 
A continuación se muestra la lista de documentos que se han ingresado, y el docente 
puede consultarlos haciendo clic sobre la descripción o bien eliminarlos haciendo clic 

sobre la figura: . 
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En el caso de que un docente sea sustituido en la impartición de alguna asignatura, la 
Planeación Didáctica original puede ser utilizada por el nuevo docente o bien empezar 
una nueva si así lo decide. 
 
 

 
 
Posteriormente al administrador del Sistema SIPLADI gestiona la recepción de la 
Planeación Didáctica. 


