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IR A GUIA DE REGISTRO IR A CONSTANCIAS DIGITALES

Registre los programas de educacién continua por cada vez que los realice. El sistema de
registro estd pensado para que usted los registre una sola vez, de tal manera que la
infformacién que proporcione se use en diversas bases de datos institucionales, sistemas de
informacion, paginas webs de ECOSUR y para la emision de constancias de EC digitales en

linea:
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Fuente: Infonomia y EC, ECOSUR, 2020.

Consulte en este enlace los lineamientos de Educacion Continua vigentes:
https://sitios.ecosur.mx/normateca/categoria/area-de-vinculacion/



https://sitios.ecosur.mx/normateca/categoria/area-de-vinculacion/

Este Sistema de registro de EC ha reducido el tiempo y facilita el

vaciado de informacion con la incorporacion de dos mejoras:

- «Campos de relleno con un clic. LN
Los podra identificar con el -
simbolo de clic. Estos despliegan ’
opciones de informacidén

precargada.

e Campos de relleno con texto. Los
identificara con el simbolo _T

contiguo. —

Para iniciar el registro siga los siguientes pasos:

* Ingrese a la

siguiente
direccion http://sii.ecosur.mx/

de internet
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http://sii.ecosur.mx/
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productos y
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Y dé clic en “Continuar”

Seleccione alguna de las siguientes opciones de
acuerdo a donde desee que se considere el registro
de su producto y actividad

° Para Convocatoria de Estimulos de Vinculacion,
| dores institucionales, Curriculum Vitae y pagina WEB
personal

Para Curriculum Vitae y pagina WEB personal

et para comenzar a

ingresar la informacion requerida a continuacion:



Datos requeridos para el registro de actividades de Educacion Continua.

. , [ Guardar temporal
No olvide guardar constantemente desde el boton _ “Guardar
temporal” que se encuentra al final del registro.

- Redacte en altas y bajas un titulo corto y claro del curso,

= Titulo taller o diplomado. No incluya las siguientes palabras: curso, taller,
diplomado, infroductorio, curso-taller, curso tedrico-prdctico, avanzado.

Redacte el objetivo utilizando verbos relacionados con la
g construcciéon del conocimiento, habilidades o
= Objetivos de . .
= aprendizaje competencias. Puede apoyarse con el glosario del Manual
de procedimientos de Educacion Continua disponibles en la
intranet de ECOSUR.

Enliste separando con enter los titulos cortos de cada una de
las unidades que conforman el programa, ejemplo:

Titulo de las unidades Unidad 1: Infroduccién a la educacién en linea
5 Unidad 2: Elementos bdasicos de formacion en linea
— que comprenden el Unidad 3: Elaboracién de las Guias Didacticas
programa Unidad 4: Elementos minimos del Entorno virtual de aprendizaje en linea
Unidad 5: Aseguramiento de la calidad de la instruccion en linea

Para diplomados deberd agregar Médulo en vez de Unidad.

Redacte el perfil de ingreso requerido de los participantes.
= . Describa nivel y drea de conocimientos previos, habilidades
= Perfil de Ingreso . . .

tecnologicas, caracteristicas generales, requerimientos,

aparatos, utensilios o materiales a requerir.

= . Redacte en términos de las habilidades, conocimientos o
= Perfil de egreso . L .
competencias a formar en el publico participante.

Mecanismos de Explique brevemente los principales criterios de evaluacion y
evaluacién o otorgamiento de constancias con valor curricular y validez
= medicion de oficial al personal participante. Verificar la relaciéon directa
aprendizaje, entre los objetivos, la estructura temdatica, recursos y los
actitudes, etc. mecanismos de evaluacion (o rdbricas) a utilizar.

¢Este programa de
educacion continua
o estara dirigido
7* Unicamente para Seleccione Si o No segUn corresponda.
capacitacion de
personal interno de

ECOSUR?

L
* Modalidad Seleccione segun corresponda presencial, en linea o mixto.
K NOmero méximo de A:o’rle el r;EereDro moxljmo Sle porflcflpcznfsé qlue, puegle recibir

* pqrticipqntes e e .eve O. De acuerdo a Lineamientos de e 'm|n|mo e

participantes para cursos y talleres es de 5, y 6 para diplomados.

NG Seleccione la hora mas préxima al inicio, aun si es en linea o
’* Hora de inicio mixto. Para horarios diferentes por sesién utilizar el campo de texto libre

“Datos de contacto” mds adelante.


http://sitios.ecosur.mx/archivodocumental/categorias/educacion_continua/?id=69

Seleccione la hora mds proxima a la finalizaciéon de cada
jornada aun si es en linea o mixto. Para horarios diferentes por
sesion utilizar el campo de texto libre “Datos de contacto” mds

Hora de Finalizacion
adelante.

Anoté el total de horas de formacidén o capacitacion del
programa. De acuerdo con los Lineamientos de EC el minimo de horas

para cursos y talleres es de 8, y 120 para diplomados.
Seleccione la fecha de inicio del programa en el calendario

Total de horas
desplegado. Sirequiere especificar fechas separadas utilice el campo
de texto libre “"Datos de contacto” para completar la informacion.

Fecha de inicio
.. ., Seleccione la fecha de término del programa en el
Fecha de finalizacion .
calendario desplegado.
Redacte los datos para contactar a la persona que pueda
asistir y proporcionar informes y respuestas a participantes:
Correos electronicos, teléfono de oficina y nombres
En este campo de texto libre también pueden agregar
infformacion adicional como:

horarios y fechas especificas,
Limites de fecha de registro e inscripcion

- Datos de contacto
» informacion sobre becas
» Requerimientos de inicio de curso
* Anuncios diversos referentes al programa registrado
P. e. Se oforgan becas del 10% hasta antes de xx fecha”, “No incluye
", “indispensable fraer laptop con xx programa

comida ni hospedaje
instalado”, etc.
Anote el costo de recuperacion por persona, o bien solicite
ayuda a EC para realizar el costeo correspondiente. Ver

seccion de ayuda al final de esta guia.
Seleccione Si o No, segun sea el caso. Si su respuesta fue Si

Costo de
seleccione el proyecto correspondiente en la lista

recuperacion

¢El programa
responde a un
desplegada.

k proyecto?
Seleccione Si o No, segun sea el caso.
Sélo para programas de oferta y para mostrar publicamente

7 ¢ Este programa se
* imparte por una
solicitud externa?
Imagen , ; -, . .
ik complementaria para " el co’roloc:j”oDEeg I|n§'\lc:(§;|(e]| Edducoc:|on Cor;’nr:juo. Seleccione
* el catélogo piblico una imagen o)  desde su c;ompu a ,orq 'que se
de EC usard para ilustrar el catdlogo. Ver ejemplos aqui. Utilice una
imagen cuadrada, o bien solicite la ayuda (ver al final de esta guia).
g . Opcional. Anexar un cartel informativo en formato JPEG,
Cartel o imagen de - : . g
. g PNG o PDF. Utilicelo para proporcionar mayor informacion al
divulgacion A . ., . .
publico desde el catdlogo en linea de Educacidon Continua.
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Ingreso
de dato

’\:'

Dato solicitado

¢Como anadir al
personal organizador
del programa?

Personal Asistente
(se refiere alas
personas que se
forman o capacitan)

Descripcion

Primero. - Seleccione el personal académico Responsable
de ECOSUR del programa. Pero si las y los Responsables
también tienen el rol de instruccion o facilitacion
seleccione el rol de:
= Responsable e instruccion (para cursos y diplomados)
» Responsable y facilitacion (para talleres)

IMPORTANTE: asegurese de colocar en primer lugar a la

persona académica de ECOSUR Responsable del programa

que debe mostrarse en las constancias digitales.

Segundo. - Seleccione el personal académico Instructor
(para cursos y diplomados) o Facilitador (para talleres) y
otorgue un % de participacion sélo a personal
académico de ECOSUR, que junto al personal
colaborador deberan sumar 100%. Para personal de
instruccion externo deberd proporcionar una resena
curricular en PDF.

Tercero. - Seleccione al personal colaborador y otorgue %

de participacion sélo al personal académico de

ECOSUR. En este caso se han dispuesto 5 tipos de colaboracion:
Colaboracién de instruccién. (Ayudan a la instruccién/facilitacién)
Colaboracién logistica.
Colaboracién coordinacion. (Coordinan realizacién del programa)
Colaboracion asesoria. (Seguimiento post instruccién)
Colaboracién de la modalidad en linea. (Admin. de Plataforma,
diseno instruccional, diseno de EVAs y Asistencia técnica)

Para personal externo a ECOSUR deberd proporcional los
datos solicitados en pantalla.

Ingrese una a una las personas participantes que aprobaron
el programa de EC. Debera registrar los siguientes datos
para cada una de ellas (cursantes o diplomantes):

- Nombre

- Correo electrénico -, El e-mail es muy importante

- Sexo para hacer llegar la constancia

_Edad digital. Para publicos sin acceso a
Di idad internet el personal responsable del

B 'S?C'D_O,C' a programa podrd descargarlas y

- Institucion hacerles por otros medios.

Si utilizd la plataforma de registro de participantes en linea
desde el Catdlogo en linea de Educacion Continua* sdlo
verifique que las personas enlistadas correspondan con Ias
que participaron o participardn. Cada participante realizod el
reqistrd previamente. Al finalizar el evento verificar que el
listado contenga a todas las personas que aprobaron el
programa y estan contenidas en las evidencias (ver
siguiente apartado).

* Para activar automdticamente el registro de participantes en
linea desde el Catdlogo en linea de Educacién Continua registre
anticipadamente el programa de EC, con al menos dos semanas.



Instituciones

Mo colaboradoras
Solo aplica a instituciones
con convenio de

- Oprima el botdn “Anadir institucion” y seleccione la
institucion. Si no se encuentra en el listado seleccione “Otra”
al final de la lista y rellene los datos.

- Seleccione el logotipo (cuadrado) en formato JPG o PNG y
oprima aceptar.

colaboracionvigente  _ | |ogotipo aparecerd en las constancias digitales emitidas.

- Omita este paso si no se ha celebrado convenio o ya no estd vigente.

Escanee o fotogradfie los listados de nombres completos y
firmas autdgrafas de asistencia de cada participante,
principalmente las y los aprobados, y para cada una de las
sesiones del programa. Suba sus documentos en formato
PDF.

Para la modalidad en linea o mista suba dos documentos: el
listado de calificaciones que arroja el sistema de gestion de
aprendizaje en linea utilizado, y una responsiva de
aprobacién o promocidn de participantes que encontrard
en este enlace. Ambas firmadas por la persona responsable

del programa de educacion confinua.
El tamafo de cada archivo debe ser de mdximo dos megas.

Carga de Evidencias

Opcional. Seleccione la categoria temdatica mdas afin al
tema del programa de Educacion Continua que estd
registrando.

Categorizacion
tematica

Lugar(es) de
realizacion

Seleccione la localidad o el poligono donde realizé el
programa de Educacion Continua que esta registrando

Guardar temporal

Bl Guardar temporal

Utilice esta opcion para guardar la informacion vertida
temporalmente y proseguir con el registro después.

. . .z Envie a revision si ha terminado de proporcionar toda la

Enviar a revision . -, . . N
informacion. El personal de Vinculacion o EC revisard su
registro para proceder a la aprobard o eventualmente lo

regresard a edicion por usted, para complementar los datos.
Los seis pasos para solicitar y obtener constancias digitales de EC

1. Parainiciar la solicitud de emision de constancias digitales de EC vaya al sistema Sl en
desde el siguiente enlace:
http://sii.ecosur.mx/ProductosActividades/Academico/vinculacion
Le solicitard ingrese usuario-a y contrasena

Ny
: !

2. En ellistado de sus registros ubique el registro del programa de EC que requiere solicitar
constancias de EC digitales, y de clic en *Ver”. El registro bebe estar aprobado:

WIUSUENUU TEYISUUS UET |l £ U W1 Wil UE 12 TEgisuus

Cita Tipo Afio
publicacién /
realizacion

Visible en
péagina y en
Curriculum
Mitre

Enviado a

revisién

Responsable de Estatus

captura

Opciones

Diplomado para prueba de emisién de diplomas 2020. Diplomado
de Educacion Continua de El Colegio de la Frontera SurImpartido
per Ocampo Guzman Isidra. En Periférico Sur s/n, Maria
Auxiliadora, 29290 San Cristdbal de las Casas, Chis., México. Del
12 al 23 de Mayo del 2020.

Diplomado  Diego Martin 2020
Diaz Bonifaz el

28/05/20

2020

—
Enviado a m

revisién

Curso practico de disefio instruccional de un entorno virtual de Curso
aprendizaje en linea. Curso de Educacién Continua de El Colegio

de la Frontera Sur.Impartido por. En Periférico Sur s/n, Maria

Diego Martin
Diaz Bonifaz el
21/05/20


http://sii.ecosur.mx/contratosyconvenios/gestion
http://sitios.ecosur.mx/archivodocumental/download/educacion_continua/Responsiva%20por%20modalidad%20en%20linea.docx
http://sitios.ecosur.mx/archivodocumental/download/educacion_continua/Responsiva%20por%20modalidad%20en%20linea.docx
http://sitios.ecosur.mx/archivodocumental/download/educacion_continua/Responsiva%20por%20modalidad%20en%20linea.docx
http://sii.ecosur.mx/ProductosActividades/Academico/vinculacion

. . L .. . 9 Gestion de constanci
3. Una vez dentro del registro de clic al boton “Gestion de cons’ronaos” en
la parte superior derecha de su pantalla:

w Registro de Programas de Educacion Continua (Cursos,
I Talleres y Diplomados) [Educacion Continua]

Aprobado

mientos Solicitar ayuda

5 s g consancs

4. Para cursos Yy talleres la pantalla cambiard como se muestra a continuacion, donde
deberd coroborar y editar los nombres de las personas participantes [=2meEr NemieEl ooy

Confirmar otorgar constancia
Femenino

vy deberd “Confirmar otorgar Constancia” con una palomita a las
personas que aprobaron y que se cuenta con la evidencia de asistencia (ver Carga de
evidencias desde el Registro):

—
=
= Emision de constancias en linea de Educacion Continua  Enviar solicitud de generacién de constancias
=
Sofcitar ayuda
=
=
Estatus de generacion de
|
Datos del programa constancias programa
= Formacion de formadores en desarrolio humano - G21. Diplomado de Educacion Continua de El Colegio de la Frontera Sur.impartido por Martin Lopez Lopez, lvonne Silvia Pérez Gandara. En Villa de No se ha 2 emisién de
Tututepec de Melchor Ocampo, Oax., México. Del 31 de Agosto del 2018 al 09Febrero del 2019. con:
= ey
3 Instrucciones
Para iniciar la generacin de las constancias debe seleccionar a las personas que recibieron la formacion/capacitacién y fueron aprobadas satisfactoriamente. Dé ciick en enviar "Enviar soficitud de generacién” para continuar con la generacidn de los documentos. En caso de que todo
= este bien, EC tumard a la Coordinacién de Unidad para suscri de las constancias. Una vez generadas, el sistema le enviard una notificacion 3 su correo para descarga de las constancias generadas

W Selecciona al personal que se emitira constancias
Nombre Tipo participacion Condicién Institucién Sexo Confirmar otorgar constancia
Morales Helda Eleonora de Guadalupe Responsable Interno E1 Colegio de 1a Frontera Sur Femenino Comentsnos agregado oe ia
Vasdacion 0s emision 06
constanciss
MarinLipe Lpe] Carr N e Exane v
pes: Femenino =
Masculino Responsable de captura del
programa ha sgregado
Ivonne 3 coregiro Instructor Extemo observacidn alls participante
Femenino
Masculino
Comentario: Listo!
Agustin Ramos Lesm) Partcpante Externo Masculing
Alcia Gil Judrez [Cambiar | Participante Extemo Masculino Revisor de Educacién
Continua ha agregado
Antonia Gil Juirez [Cambiar Nombre] Asistente Extemo Masculino cbasrvaciie aMe parficipante
Areli Sarmiento Guzman [Cambiar Nombrel Participante Extemo Masculino

Para diplomados ademds de lo anterior, deberd seleccionar adicionalmente el tipo de
participacion de las personas aprobadas o promovidas: Participante si se le otorgard
Diploma, o Asistente si se le otorgard Constancia (art. 32, fraccién VIl de los LINEC):

Validacién de participaciéon en Diplomado

Solicitar ayuda

Datos del programa

Formacién de formadores en desarrollo humano - G21. Diplomado de Educacién Continua de El Colegio de la Frontera Sur.lmpartido por Martin Lépez Lépez, lvonne Silvia Pérez Gandara. En Villa de Tututepec de Melchor Ocampo, Oax.,
México. Del 31 de Agosto del 2018 al 09Febrero del 2019.

G Ver registro

Instrucciones

Para los Diplomados se otorgan diplomas a los participantes evaluados aprobatoriamente, para los que no aprobaron, pero si asistieron se les otorga una constancia com *Asistente”. En este (ltimo caso deberd seleccionar en la columna tipo la opcin “Asistente” en lugar de *Participante”.
Si realiza cambios en los tipos de participacion para guardar sus cambios haga clic en el boton "Guardar cambios”

‘.T',Fersanal para emitir
Nombre Tipo Tipo participacion
Alicia Gil Juarez Externo Participante &
Antonia Gil Judrez Externo Asistente i
Avreli Sarmiento Guzman Externo Participante i
Beatriz Martha Camache Lépez Externo Participante ~
Carlos Alberto Ledn Cuevas Externo Participante i




5. Una vez realizado lo anterior oprima el botdn “Enviar solicitud de generacion de

" Enviar solicitud de generacidn de constancias

constancias” , y listo. Hasta este punto sélo debera
esperar que el sistema le noftifique via correo que sus constancias estan listas para
descargar.

6. Para descargar las constancias en PDF ingrese nuevamente al enlace que se muestra en
el punto 1y sigua los pasos 2 y 3 para llegar a su registro. Dé clic en "DESCARGAR TODAS LAS
CONSTANCIAS” o una por una en “Descargar constancia”, como se muestra en la siguiente

Instrucciones
Las se han g . Para tiene dos opciones
« 1.Descargar todas en un ZIP
« 2 Enviar directamente al correo de cada participante
W Personal seleccionado para emitir constancias
I & DESCARGAR TODAS LAS CONSTANCIAS |
Nombre Tipo participacio Condicio i 0 Sexo Estatus en la g on de C otorgar
Comentarios agregaco s ia
Morales Helda Eleonora de Guadalupe Responsable Interno El Colegio de la Frontera Sur Femenino Constancia/diploma generado :;“”"" o
Martin Lopez Lopez Instructor Externo EDUCREANDO A.C ! ipi
Responsable de captura
Ivonne a corregirio EC Instructor Externo EDUCREANDO A.C C ipi o ik & Descargar constancia PrOg— ha 3greg
observacion allla participal

Agustin Ramos Lesma Participante Externo
Comentario: ksto

Tome en cuenta las siguientes consideraciones en el proceso de emisidon de constancias:

e Podrd iniciar la solicitud de emision de constancias digitales de EC una vez que su registro
ha sido aprobado por el personal de vinculacion o educacién contina.

e Eventualmente el personal de Vinculaciéon o EC podrd ponerse en contacto a través de
los comentarios (a la derecha de la pantalla) de este sistema de registro.

e Una vez enviada la solicitud de emisién de constancias pasard por una revision de rutina
por el personal revisor de vinculaciéon y educaciéon continua, y una vez revisado estas
instancias turnardn via sistema a firma electrénica de las Coordinaciones de Unidad.

e Unavez que CU firme electronicamente las constancias (con este sistema se ha reducido
considerable el tiempo de obtenciéon de constancias) el sistema emitird una notificaciéon
a usted y a revisores, para que descargue las constancias, como se muestra en el paso 6
descrito anteriormente.

Recuerde que puede solicitar ayuda y orientacién a las extensiones
1742(SCLC), 5741(TAP), 4103(CHET), 2740(CAMP) y 3740(VHS), o a los

correos mimartin@ecosur.mx, lpadilla@ecosur.mx, ddiaz@ecosur.mx,
mfiguero@ecosur.mx y escobedo@ecosur.mx, con Malu, Luvia, Diego,
Manuel o Enrique, respectivamente.
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