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El presente manual está dirigido a los participantes para cursar el diplomado 
a distancia de Liderazgo Directivo y Gestión Escolar de Ser para Aprender.

Su objetivo es facilitar el conocimiento de los elementos con los que cuenta 
la plataforma para lograr una navegación exitosa y así aprovechar las venta-
jas del aprendizaje en línea tales como:

·· Administración del tiempo.

·· Autodisciplina.

·· Autoaprendizaje.

·· Valores.

·· Autonomía.

·· Creatividad.

·· Innovación.
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I. INICIO DE SESIÓN

Para poder acceder a los cursos de la plataforma “SER PARA APRENDER” debes 
seguir los siguientes pasos: 

Paso 1: Escribe en el navegador de tu preferencia la siguiente dirección:  
https://aula.serparaaprender.mx/

Paso 2: Da clic en el botón “Acceder “ que se encuentra en la parte superior 
de la derecha como se muestra en la siguiente imagen:

1.1 ACCESO A PLATAFORMA
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Paso 3: A continuación, se abrirá la siguiente pantalla, ingresa tu usuario y 
contraseña asignados para autentificarte en plataforma. 

Paso 4: Por último, da clic en el botón “Acceder” para iniciar sesión.

Nota: Recuerda guardar tu usuario y contraseña para futuros 
accesos en plataforma.
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Paso 2: Ingresa en la casilla tu usuario o dirección de correo electrónico con 
la que te registraste al diplomado. 

Paso 3: Haz clic en el botón de buscar como se muestra en la siguiente 
imagen. 

1.2 RECUPERAR CONTRASEÑA

En caso de no recordar tu contraseña de acceso a la plataforma puedes 
recuperarla siguiendo los pasos que se indican a continuación: 

Paso 1: Da clic en “¿Ha extraviado la contraseña?” como se muestra a 
continuación:
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Se te enviará un correo con instrucciones.
Si el problema persiste contacta a un operador vía WhatsApp.

O bien, envía un correo a la siguiente dirección: soporte@serparaaprender.mx y 
el departamento de soporte técnico te ayudará a restablecer tu contraseña.

1.3 EDITAR INFORMACIÓN DE PERFIL

Si deseas editar la información de tu perfil sigue los siguientes pasos:

Paso 1: presiona el ícono           que se encuentra en la parte superior derecha 
de tu pantalla de inicio.

Paso 2: A continuación de desplegará un menú, elige la opción “Perfil”. 

Paso 3: Posteriormente da clic en “Editar perfil” como se muestra a 
continuación: 

2
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Paso 4: Cuando estés dentro del apartado “Editar perfil” podrás cambiar tu 
información registrada. 

Actualiza la información que desees modificar como por ejemplo nombre 
de usuario, dirección de correo electrónico, contraseña, ciudad, foto de perfil, 
etc.

23
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Paso 5: Una vez que hayas terminado de modificar la información selecciona 
la opción “Actualizar información personal” que se encuentra al final de la pági-
na para guardar los cambios que hayas realizado. 

O bien, puedes enviar un correo a la siguiente dirección;  
soporte@serparaaprender.mx y el departamento de soporte técnico te ayudará 
a actualizar tus datos. 

1.4 APLICACIÓN PARA DISPOSITIVOS MÓVILES

Puedes acceder a la plataforma “SER PARA APRENDER” desde tu teléfono 
móvil o tableta descargando la aplicación Moodle desde Google Play o App 
Store según sea el caso.
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II.	 INGRESANDO AL DIPLOMADO
2.1 ACCESO Y MODALIDADES DE NAVEGACIÓN

Una vez iniciada la sesión; en la pantalla aparecerán los cursos  a los cuales 
estas matriculado (a) .  Selecciona la imagen y da clic en tu diplomado para 
ingresar como se muestra a continuación en la imagen.

Enseguida aparecerá la siguiente pantalla:
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Para ingresar al módulo existen dos vías de acceso de las cuales podrás 
elegir según tu preferencia.

Opción 1	

Paso 1: Da clic sobre este botón         
que aparece del lado izquierdo.

Paso 2: Se desplegará el índice 
del curso como se muestra en la 
siguiente imagen:

De esa manera puedes ir navegando 
de un módulo a otro junto con 
sus actividades y evidencias 
correspondientes.

Importante: Verifica que el círculo se 
muestre en color verde, éste significa 
que la actividad ha sido completada.
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Opción 2

Paso 1: Da clic directamente en el nombre de cada módulo para ingresar a 
él.

Paso 2: Una vez que hayas ingresado al módulo se visualizará el objetivo, los 
contenidos, actividades y evaluaciones del mismo.

Paso 3: En la sección de contenidos da clic en el botón “Sesión 1. Las emociones 
y el aprendizaje” como se muestra a continuación
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Paso 4: Para acceder al curso debes presionar el botón entrar como se 
muestra en la imagen.
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III. NAVEGACIÓN DE CONTENIDOS
3.1 MENÚ MODO REVISIÓN

Dentro del módulo, continuando hacia abajo te encontrarás con el área de 
contenidos donde están las sesiones asignadas. 

Al entrar se te abrirá una ventana emergente con el contenido de la sesión 
como la siguiente imagen.

A continuación, se muestra como navegar en el contenido. Maximiza la 
ventana para una mejor experiencia.

En el lado izquierdo se ubica el temario del contenido, da clic en cada tema 
para ingresar.
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El ícono de II significa que no has terminado de ver ese tema.

Una vez que hayas terminado de navegar en todas las pantallas 
correspondientes a ese tema se mostrará una “palomita” dentro del recuadro 
que indicará la finalización exitosa y esto sucederá cuando des clic al 
siguiente tema o abandones la sesión.

También cuentas con siguiente botón        cuya función es de ocultar el 
temario para una mejor visualización del contenido. Aquí tienes un ejemplo.
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Con el temario oculto:

3.2 NAVEGACIÓN PANTALLAS

Cada pantalla cuenta con su número de página y barra de progreso, botones 
de navegación atrás – siguiente, así como un reproductor de audio el cual 
contiene todo el texto (voz en off) de esa pantalla.
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3.3 SALIR DE LA SESIÓN

Para salir de la sesión cierra la ventana de tu navegador dando clic en este 
botón.
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IV.	ACTIVIDADES

En esta área te encontrarás con diferentes tipos de actividades. Ingresa a 
ellas dando clic en la que deseas realizar.

4.1 COMPLETAR ENCUESTAS 

Una vez ingresando a la actividad se mostrará el tema e instrucciones a 
seguir para participar en la encuesta. Como el ejemplo en la siguiente 
imagen:

Lee detenidamente las instrucciones, da clic en el botón “Vista previa” y 
responde a las preguntas.
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4.2 PARTICIPACIÓN EN FOROS 

Dentro del apartado de actividades encontrarás algunos foros en donde 
podrás participar.
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Selecciona la actividad del foro y se mostrará el tema e instrucciones a seguir 
para participar en. Como el ejemplo en la siguiente imagen.

Participa dando clic en el botón “Añadir un nuevo hilo”.
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4.3 LECCIÓN 

Continuando en el apartado de actividades dentro del módulo, tendrás 
disponible una lección. Sigue los siguientes pasos:

Paso 1: Selecciona la actividad de la lección.

Aquí podrás escribir tu mensaje. Puedes ingresar un título para tu hilo y 
luego escribir el contenido de tu mensaje en el espacio proporcionado. 

Antes de enviar tu mensaje, asegúrate de revisarlo para corregir errores 
ortográficos o gramaticales. Cuando estés listo para enviar tu mensaje, busca 
el botón que dice “Enviar” y haz clic en él.
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Se mostrará el tema e instrucciones para poder visualizar el contenido de la 
misma.

Paso 2: Da clic en el botón “Siguiente”

Paso 3: A continuación, se mostrará el contexto de la lección y podrás 
visualizar los recursos del mismo, sigue las instrucciones de navegación.

Paso 4: Una vez revisado todo el contenido , da  clic en el botón “Contestar” 
que se localiza en la parte inferior izquierda de la pantalla como se muestra 
en la siguiente imagen: 
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Paso 5: Escribe tu respuesta respecto al tema de la lección y no olvides dar 
clic en el botón “Enviar”.

4.4 EVALUACIONES INTEGRADORAS  

Al final de las actividades de cada módulo encontrarás una evaluación a 
realizar.

Al entrar a la evaluación integradora se visualizará el objetivo  y las 
instrucciones para realizarla.
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Ejemplo de Evaluación

Asegúrate de hacer clic en la opción “Enviar tarea” para que llegue al Tutor 
Académico asignado, quien será el encargado de revisarla y calificarla como 
se muestra en la siguiente imagen:
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V.	 CONSULTAR CALIFICACIONES

5.1 VER CALIFICACIONES

Para consultar tus calificaciones da clic sobre el botón da clic en 
“Calificaciones”.

A continuación, se visualizará un listado donde podrás revisar la calificación 
de cada una de las sesiones, actividades y evaluaciones como se muestra a 
en la siguiente imagen:
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VI.	CALENDARIO
Dentro del curso, cuentas con un calendario donde puedes organizar las 
sesiones, actividades y evaluaciones a tu ritmo. 

Para poder acceder da clic en el cajón de búsqueda como se muestra en la 
imagen: 

Posteriormente desplázate hacia abajo en el menú lateral para encontrar el 
calendario.



Diplomado de Liderazgo Directivo y Gestión Escolar 27

Nota: Si deseas maximizar el calendario da clic en la opción 
“Calendario completo”.

También te mostramos una agenda sugerida para ayudarte a administrar 
tus tiempos de estudio.

Ejemplo de agenda sugerida:
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VII. SOPORTE TÉCNICO Y DUDAS             			
       ACADÉMICAS

7.1 CONTACTAR A UN TUTOR ACADÉMICO

Si tienes alguna duda respecto al contenido del curso, sigue los siguientes 
pasos para contactar a tu Tutor Académico. 

Paso 1: Haz clic en el botón “Necesito ayuda” que se encuentra en el menú 
superior y este desplegará un submenú.

Paso 2: Después selecciona la opción “Dudas sobre el contenido didáctico” como 
se muestra a continuación.
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Nota: Revisar información para contactar al tutor ya que a simple 
vista no se muestra el grupo y es necesario contraer cada uno para 
encontrar al que le corresponde

Paso 3: Al ingresar a este apartado se mostrará una lista de Tutores 
Académicos, busca y selecciona el tutor que corresponde a tu grupo 
asignado y elige una de las siguientes opciones para contactarlo.

Opción 1: Contacta a tu Tutor Académico por correo electrónico.

Para contactar vía correo electrónico presiona el botón          , y en la siguiente 
pantalla deberás seleccionar el curso al cual estás matriculado(a) y dar clic en 
el botón Continuar.

A continuación, podrás redactar tu correo y adjuntar alguna imagen o 
archivo en caso de que así lo requieras. Una vez que hayas llenado los datos 
da clic en el botón “Enviar”.
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Opción 2: Contacta a tu tutor por chat

Para contactar vía chat presiona el botón        y de esta manera podrás iniciar 
una conversación con tu tutor asignado.
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7.2 CONTACTAR A UN AGENTE DE SOPORTE

Si tienes alguna duda con el funcionamiento de la plataforma o presentas 
algún problema técnico para realizar tu curso contacta a un agente de 
soporte.

Paso 1: Haz clic en el botón “Necesito ayuda” que se encuentra en el menú 
superior y este desplegará un submenú.

Paso 2: Después selecciona la opción “Dudas sobre plataforma educativa” como 
se muestra a continuación

Paso 3: Al ingresar a este apartado se mostrará una lista de agente de 
soporte, busca y selecciona el agente que corresponde a tu grupo asignado 
y elige una de las siguientes opciones para contactarlo.

Opción 1: Contacta a tu Agente de Soporte por correo electrónico

Para contactar vía correo electrónico presiona el botón         , y en la siguiente 
pantalla deberás seleccionar el curso al cual estás matriculado(a) y dar clic en 
el botón Continuar.
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A continuación, podrás redactar tu correo y adjuntar alguna imagen o 
archivo en caso de que así lo requieras. Una vez que hayas llenado los datos 
da clic en el botón “Enviar”.

Opción 2: Contacta a tu Agente de Soporte por chat

Para contactar vía chat presiona el botón         y de esta manera podrás iniciar 
una conversación con tu agente de soporte asignado.
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