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Estimado maestr@ 
Bienvenid@ a la Universidad Interamericana del Norte (UIN), es un honor para nosotros 

que te incorpores al grupo de profesionales que conformamos la Universidad. 

 
A continuación, te presentamos un Manual de Usuarios para profesores, en el cual 

conocerás las funciones de la plataforma como, por ejemplo: acceso a cursos, 

actividades, evaluación de actividades, etc. 

 
La plataforma está especialmente habilitada para que tanto tú como tus alumnos 

encuentren durante sus tetramestres un apoyo para facilitar el proceso de enseñanza 

aprendizaje que conforma cada una de las materias. 

 

Introducción a Moodle 

Empecemos por el principio, ¿Qué es Moodle? Es una plataforma educativa diseñada 

por Martin Dougiamas orientada a producir cursos en internet y páginas Web, 

apoyándose en el marco de la teoría del constructivismo social, basado en su 

conocimiento sobre la teoría del aprendizaje y la colaboración. 

 

 

¿Qué puede hacer Moodle? 

La plataforma es un sistema que administra el aprendizaje vía internet un Learning 

management System (LMS) por sus siglas en inglés y permite presentar material 

didáctico para materias de todos los niveles educativos, módulos, cursos, seminarios, 

diplomados, talleres, especializaciones, maestría, etc. 

 
Proporciona recursos de información, documentos en formato textual o tabular, 

fotografías o diagramas, audio o video, páginas web o documentos PDF, entre muchos 

otros. Diversas actividades para que los estudiantes interactúen entre ellos o con el 

profesor. 
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Mi Plataforma UIN 
I. Acceso a la plataforma 

Para ingresar a la plataforma primeramente debes de ingresar al navegador de tu 

preferencia e ingresar en la barra de direcciones la siguiente liga: 

www.miplataformauin.com.mx 
    

 

Te aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.miplataformauin.com.mx/
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En esta página deberás ingresar los datos de acceso que te proporcionó tu campus: 
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II. Página principal 

Continuando con la página de acceso, te encontrarás en la página principal de la 

plataforma, en la cual encontrarás el acceso a Cursos, Perfil, Calendario, Mensajes, 

Notificaciones y más. 
 

 Notificaciones 

 

 

Mensajes 

 

 

Menú acceso y mensajes 
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III. Sección Calendario 

En esta sección podrás crear eventos propios a manera de recordatorio, también podrás 

visualizar fechas en las que están programadas las entregas de actividades, así como 

programación de exámenes. 

 

 
IV. Sección Mis Cursos 

En esta sección podrás encontrar todos los cursos o asignaturas a los cuales estás 

adscrito como profesor o asesor. Este módulo lo encontrarás del lado izquierdo de la 

plataforma, en el botón de MIS CURSOS. 

 
Otra forma de acceder a los cursos que tienes asignados es, ingresando a la página 

principal y en la parte inferior aparecerán todas las asignaturas: 
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a) Ingreso a un Curso 

Para ingresar a algún curso debes realizar lo siguiente: 

 

 

 
Dar clic a la etiqueta del curso que tienes asignado, para este ejemplo utilizaremos la 

asignatura de “Informática Básica” para ingresar al contenido. 

Da clic en el 
título del curso 
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Dentro del contenido del curso encontrarás la Bienvenida, Metodología, Objetivo General 

y Bibliografía, así como el Foro de presentación de profesores y alumnos. 
 

La distribución de los cursos está dividida por semanas, dentro de las cuales el contenido 

se encuentra por Unidades y temas. 
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Cada semana cuenta con temas a los cuales contiene información como: Introducción 

del (los) tema(s), objetivo de la semana, contenido temático, actividades y forma de 

trabajo y entrega. 

Dentro de las actividades, está explicado el tipo de actividad que se solicita, los 

requerimientos, la forma de entrega, entre otros. 

 
Como se mencionó anteriormente, el curso está distribuido por semanas y son 15 

semanas en total, dentro de las cuales las semanas 5 y 10 son semanas destinadas a la 

presentación de exámenes del alumno y la semana 15 está programada para presentar 

examen o presentar proyectos finales. 

 

 
b) Calificar actividades 

Una funcionalidad importante con que cuenta la plataforma es la revisión de actividades 

de los alumnos y es una función que realiza el maestro. 

 
Para que el maestro acceda a este módulo de visualización, revisión y calificación de 

actividades, lo primero que debe realizar el maestro es revisar qué tipo de actividades 

tienen los alumnos, esto se encuentra en la sección Actividades dentro del contenido de 

cada semana, como en el siguiente ejemplo: 
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Posteriormente, deberás dar clic sobre el siguiente ícono: 

Dentro de este ícono encontrarás lo siguiente: 

 

 
 

En esta pantalla que aparece se encontrará la siguiente información: 

1. En este selector se encuentra un filtro que dependiendo de los grupos a los cuales 

impartas clase podrás elegir. Por ejemplo, si tienes asignado un grupo de Campus 

San Nicolás, de la carrera de Administración, 4to tetra y de turno Nocturno, 

entonces el grupo en el que estás adscrito es el siguiente: SANNICOLASNLA4. 

2. Posteriormente, en la pantalla te aparecerá el número total de usuarios inscritos 

de ese grupo en tu materia. 

3. Aquí podrás visualizar el número total de tareas que ya han enviado los alumnos. 

4. Aquí aparecen el número total de alumnos pendientes que no han enviado tarea. 

5. Y, por último, la fecha de entrega de la actividad. 
 

Calificar actividades/tareas 

Existen 2 formas para calificar actividades de alumnos: una forma es desde el botón 

Calificación y otro, desde la opción Ver/Calificar todas las entregas. A continuación, 

se detallará la forma de utilizar cada una. 

 
Calificar desde el botón Calificación. 

Para calificar las actividades/tareas debes ir directamente al ícono  y en este 

encontrarás la siguiente pantalla: 

 

2 
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1. En el primer punto aparece el nombre del alumno al que estás calificando y la fecha 

en que tiene para entregar la tarea. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. En este punto te dice si ya se ha calificado o no la tarea enviada. 

3. Aquí puedes ver el archivo que te manda el alumno, si es Word, Excel, Power Point, 

le das clic y descargas el archivo, lo guardas en tu computadora para que lo puedas 

retroalimentar. 
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4. Ya que hayas retroalimentado la tarea, la calificas en el recuadro 4. Se califica de 0 

sobre 10. 
 

5. Después de calificar, en el siguiente recuadro debes hacer comentarios de manera 

general del trabajo para que el alumno los revise. Se debe volver a cargar el 

documento del alumno con la retroalimentación hecha por ti. 
 

Cargar Retroalimentación. 

Te vas al ícono de  y das clic. 
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Al darle clic te aparece esta pantalla: 

 
Arrastra el archivo al recuadro que dice: “Puede arrastrar y soltar archivos para 

añadirlos”. Posteriormente, cierra el recuadro en la tachita que está en la parte superior 

derecha. 

 

 
Por último, asegúrate que la casilla de Notificar a los estudiantes esté activada, y le das 

clic en GUARDAR CAMBIOS. 
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Calificar desde Ver/Calificar todas las entregas utilizando Calificación rápida. 

En ocasiones realizamos la revisión de actividades de alumnos y registramos las 

calificaciones en un control interno (cuaderno, libreta, hoja, etc.) para después registrarlo 

en el control oficial de calificaciones. Cuando capturamos las calificaciones de manera 

oficial, ya contamos con todas las calificaciones de los alumnos y para esto ya no es 

necesario utilizar la captura de actividades como se vio anteriormente, la forma que se 

utiliza para agilizar el proceso es Calificación rápida. 

 
Para utilizar esta forma se te mostrará a continuación: 

 
Paso a) Ingreso a un Curso. 

Paso b) Ir a la semana de la actividad a la cual se va capturar las calificaciones: 

Paso c) Dar clic sobre el icono:  

Paso d) Una vez que ya hayas ingresado a este paso, realizaras lo siguiente: 
 

• Aplicamos filtro por grupo separado. 
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Nota: Puedes seleccionar filtrar a los alumnos de dos formas: 

 
• Por nombre (sólo mostrará los alumnos que inicien con la letra seleccionada) 

Filtro Nombre 

• Por apellido (sólo mostrará los alumnos que inicien con la letra seleccionada) 

Filtro Apellido 
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• Deslízate a la parte inferior de la página en OPCIONES. 
 

 
 

• Selecciona la casilla de Calificación rápida. 
 

En caso de querer ver todos los alumnos, verifica que esté seleccionada la opción “TODOS” 

como se indica en la imagen: 

Filtro 

Todos 
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• Aplicamos filtro, se activa una casilla de calificación rápida. 

 

 
Comprobar calificación y retroalimentación realizada. 

Para comprobar que al alumno le haya llegado la calificación y la retroalimentación, 

regresa a la pantalla de Actividad de la Semana. 
 

Ahora da clic en VER/CALIFICAR TODAS LAS ENTREGAS. Y te aparece la siguiente 

página: 
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Aquí verifica la calificación que le otorgaste, los comentarios que le realizaste de manera 

general. 

 

 

c) Verificación de calificaciones. 

Una forma de revisar las calificaciones que ya hemos cargado en la plataforma es la 

siguiente: 

a. Buscamos la materia a trabajar. 
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b. Buscamos la categoría Calificaciones. Aquí aparecerán todos los grupos a los 

cuales impartes clases. 
 

 
Para visualizar a los alumnos de los cuales deseas verificar la calificación, deberás 

filtrar por grupos, y se realiza de la siguiente manera: 

 
 

Filtrar grupos separados. 

Selecciona un filtro para visualizar la información.  

Una vez elegido el grupo correcto, aparecerán los alumnos con las calificaciones que ya 

se asignaste. 
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Filtro por Nombre o Apellidos. 

Para filtrar alumnos por nombre, primero tienes que elegir el grupo y posteriormente en 

la sección de Nombre y Apellido(s) deberás seleccionar la letra inicial del nombre o 

apellido del alumno que buscas. 

 

 
 
 
 
 

Importante: Al aplicar un filtro se aplica a todas tus materias (cursos) en los 

que estés registrado. De ser necesario utiliza Restablecer preferencia de tabla 

para que se borre el filtro de los demás cursos. 
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d) Revisar grupos y alumnos asignados 

 
Existen ocasiones en las que nos encontramos revisando actividades y asignando una 

calificación y no visualizamos a los alumnos que tenemos dentro de un grupo, para poder 

visualizar a los alumnos que tenemos o buscar un grupo determinado, puedes realizar el 

siguiente procedimiento: 

1. Busca la materia a trabajar. 
 

 
 
 

 
2. Busca la categoría Participantes. 

Cuando ya has seleccionado la asignatura en la que se verificarán los alumnos y 

grupos, aparecerán más opciones de uso en la barra lateral izquierda y son las 

siguientes: 
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De este menú utilizarás la función Participantes y ahí podrás visualizar los grupos 

y alumnos asignados a tu materia. 

 

 
3. Filtrar grupos. 

En este punto es donde realizarás un filtro para revisar los alumnos que existen 

inscritos en el curso y grupos a los que pertenecen, de igual forma se puede 

realizar la búsqueda por nombre alumno. 
 

Selecciona el 

filtro o ingresa el 

texto a buscar. 
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V. Perfil 

Dentro de esta sección podrás modificar la información personal, foto de perfil, 

contraseña, entre otros. 

 

1. Área Personal 

En esta área encontrarás Cursos accedidos recientemente, Vista general de los cursos, 

del lado derecho aparece una barra donde viene una Línea del tiempo, Usuarios en Línea 

y Calendario. 

 
A continuación, se describirá brevemente cada uno y de qué forma se visualizan: 

 
- Cursos accedidos recientemente. 

 
En esta sección se encuentran todos los cursos en los cuales estás asignado como 

profesor o asesor según sea el caso, dichos cursos aparecen en orden descendente y 

está relacionado al tiempo en el que se ingresó al curso. 

Aparecerá de la siguiente forma: 

- Vista general de los cursos. 

Aquí se encuentran todos los cursos que están en progreso y del cual eres profesor, 

también están cursos futuros (éstos no se encuentran ya que aún no se han 

programado), y cursos  pasados (son los cursos que se han impartido en períodos 

pasados). Esta sección se visualiza de la siguiente forma: 
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- Línea del tiempo. 

En esta sección podrás visualizar las actividades que has asignado a tus alumnos, así 

como las actividades que están pendientes por entregar (máximo de hasta 6 meses de 

vencimiento) y actividades pasadas. 

El área se muestra de la siguiente forma: 

 
- Usuarios en Línea. 

En esta sección aparecen todos los usuarios que están conectados en la plataforma en 

ese momento. Desde esta sección también puedes buscar un usuario y poder enviarle 

mensajes. 

Aparece de la siguiente forma: 

 
- Calendario. 

Muestra el calendario del mes actual con las fechas de actividades programadas, de 

igual forma desde la opción calendario ubicada en el menú lateral izquierdo se puede 

acceder a este mismo. 
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2. Perfil. 

Modificar información personal y cambiar foto de perfil. 
 

En la parte superior derecha de la página encontrarás el ícono 

aparecerá un menú de opciones como el siguiente: 

, posteriormente, 

 

 

Cuando aparece este menú, se procede a dar clic sobre el nombre de usuario y 

continuará la siguiente pantalla: 

 

En esta pantalla le das clic sobre el engrane que aparece en la parte superior de la 

imagen de perfil , posteriormente aparecerá un menú del cual darás clic sobre la 

primera opción que es Editar Perfil: 
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Una vez que se da clic sobre el ícono de Editar Perfil aparecerá la siguiente pantalla: 

En esta pantalla podrás cambiar tu nombre de usuario, contraseña, imagen de perfil, 

correo electrónico y más. 

 
3. Calificaciones 

Desde este apartado podrás acceder a las calificaciones que has asignado en los 

diferentes cursos que impartes. Para esto puedes seguir los pasos de la sección c) 

Verificación de calificaciones. 
 

4. Mensajes 

Para acceder a la Mensajería existen dos opciones: 
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- La primera es desde el ícono de Mensajes en el Panel Superior: . Desde esta opción 

el chat aparecerá del lado Derecho como aparece a continuación: 

En este recuadro podrás buscar al usuario con el que te deseas conectar. 

También podrás interactuar con los alumnos de un grupo determinado. 

 
- La segunda forma para ingresar a la Mensajería es desde el menú del usuario, dando clic 

sobre el ícono de imagen de usuario: 

 
 
 
 
 
 
 
 

El funcionamiento de la mensajería es la misma que la primera, la única diferencia es la 

forma en la que se presenta en la página. Desde esta forma, la mensajería aparece en el 

centro de la página y con las mismas funcionalidades, aparece de la siguiente forma: 

 

Da clic punto 
1 y luego 2 

2 

1 


