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 Manual 

Carga competencias en NEO 
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Ingresa a tu plataforma de NEO. 1 

Ingresa a la materia cascarón a impartir en el ciclo. 2 



 

 
3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar click en el panel izquierdo en el botón de “dominio”, al 

ingresar vamos a poder visualizar que viene la pestaña de 

“competencias” 

3 

4 
En la parte superior derecha si visualizará un acceso a +Agregar 

competencia, dar click y nos desplegará una ventana para 

agregar la información. 
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5 Dar click en “nuevo”. 

Llenar los datos correspondientes a la materia y poner “guardar”. 6 



 

 
5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
Al cerrarse la ventana en el apartado de “dominio” ya se ve reflejada 

la carga de información, le damos click en “competencias 

transversales” y al desplegarnos la pantalla le damos click en “+ 

Agregar competencias”. 

8 
Selecciona “añadir utilizando un formulario”, al desplegarse la 

ventana colocar el número de competencias que estaremos 

utilizando en la materia y damos click a “continuar” 
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9 
Nos desplegará una ventana para cada número de competencia 

solicitada, en el cual podremos diseñar cada una de las 

competencias transversales elegidas para la materia. 

Será necesario crear un “código” para la competencia. 

Se recomienda para ser fácil el recordarla, tener un orden de la 

nomenclatura: (imagen detallada en la página 19) 

1. Iniciales de la materia 
2. Las primeras 3 letras de la competencia transversal seleccionada 
3. Número: “01” – “02”, etc. Conforme se vayan cargando las 

competencias en la plataforma. 
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Posterior colocar en “nombre” el dato de la competencia y en la 

parte de la ventana colocar la descripción de la competencia que 

viene en el archivo proporcionado de “competencias transversales” 

Información de competencias en la página 20. 

11 

Voy capturando la información de las ventanas generadas para el 

llenado de competencias. 

Finalizando, dar click en “guardar” 

10 
12 
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Ya capturadas las competencias, comenzamos a asignarlas en las 

actividades correspondiente. 

Seleccionamos la competencia que necesitamos y damos click en el 

apartado de “clases”  

10 
13 

Aparece la materia que se estará impartiendo, damos click en el 

nombre de la materia y nos desplegará las sesiones de la materia y 

deberemos elegir la semana en la que se medirá dicha competencia 
10 

14 
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Damos click en la semana donde se cargará la competencia y nos 

despliega la información del contenido correspondiente a esa 

semana. 
10 

15 

Seleccionar la actividad donde se cargará la competencia (pueden 

ser más de una actividad o sólo en una) 10 
16 

Damos click en “establecer competencias” 
10 

17 
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Seleccionamos la competencia transversal que queremos que 

aplique en esta actividad y damos click en “guardar”. 10 
18 
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La manera de asegurarnos que ya quedó asignada la competencia es dar 

click en “dominio” y en el apartado de las competencias deberá venir 

registrada la o las tareas donde se agregó competencia, así como marcada 

la cobertura de que ya se encuentra asignada. 

10 
19 

Dando click en la pestaña de “cobertura” podremos ir visualizamdo el 

avance de nuestros estudiantes. 10 
20 
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En la pestaña de “reglas” será necesario que como docente configuremos 

este apartado para saber cómo se medirá la competencia. 

  

   Damos click en la opción de “+ Agregar regla” y 

seleccionamos la competencia a la que agregaremos la información de 

regla. 

10 
21 

La valoración deberá ser <= a 

70. Esa sería la calificación 

mínima que pudiéramos 

considerar. 

  

    

10 
22 

La valoración deberá ser >= a 

100. Esa sería la calificación 

mínima que pudiéramos 

considerar. 

  

    

10 23 
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Los días los programa uno como docente en base al tiempo que 

consideren sea necesario para que una vez iniciada la actividad el alumno 

pueda tardar en realizarla.  

Damos “guardar”. 

10 24 

Cargada la o las competencias, damos click a la pestaña de “opciones”. 10 25 
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Esta ventana refleja lo que estamos registrando en las competencias, no 

realizamos cambios a excepción del “umbral a partir del cual se tendrá en 

cuenta la medida de la competencia”. / Hay que asegurar que sea la 

misma que se puso cuando se cargó por primera vez la competencia. 

10 26 

Volvemos a realizar el proceso de la acción 12 a la 25 para cargar las 

competencias restantes.  

10 27 
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Ya cargada la información de las competencias en los cuestionarios 

elegidos es importante realizar el paso de en qué preguntas se medirá o 

evaluará la competencia. 

Importante: Cuando es actividad de aprendizaje no hay que realizarlo ya 

que aquí sería revisar el trabajo o la tarea que esté asignada, pero sí para 

el tema de cuestionarios deberemos hacer este proceso: 

10 28 
Que preguntas serán claves para cuando las responda el estudiante nos 

genere un reporte de avance en el apartado de cobertura para conocer 

si cumplió o no cumplió con la competencia. 

Nos vamos a la pestaña de ”dominio” y damos click a “competencias 

transversales” 
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Deberemos seleccionar “etiquetas” porque eso nos ayudará a identificar 

que impactará del cuestionario en la competencia a evaluar. 

Damos clicl en “+” 

10 29 

Escribir un código para que se pueda registrar la etiqueta. 

Ejemplo de nomenclatura: Puedo utilizar la misma clave de la 

competencia “EA-LID-02 o CT01 “competencia transversal 01”. 

29 
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Nos regresamos a la materia, entrar a la semana en donde se tiene el 

cuestionario, el ícono de la gráfica de barras en color verde significa que ya 

están configuradas las competencias.  

31 

30 

Para confirmar que ya quedó creada la etiqueta. 

Dar click en “dominio”, click en “competencias transversales” y en el 

apartado de “etiquetas” ya vendrá generado el código que registramos. 
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Se agregan las preguntas que el docente utilizará para este cuestionario 

Finalizada la carga de preguntas, deberemos seleccionar aquellas que 

medirán la competencia. Seleccionamos todas las preguntas y damos click en 

“modificar”. 

32 

33 
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34 Se despliega esta ventana, la cual nos permitirá proporcionar los puntos por 

pregunta así como la competencia y etiqueta, “Guardar” 
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PREGUNTAS FRECUENTES: 

 

1.- ¿Cuántas competencias deberé incluir en mi materia? 

         Deberá contar con 5 competencias en la materia. 

2.- ¿Qué nomenclatura deberé respetar al momento de cargar las 

competencias en la plataforma NEO? 

Para completar la información de la nomenclatura deberá considerar 

realizarlo de la siguiente manera: 

 a) Letras iniciales del nombre del curso 

 b) Primeras 3 letras de nombre de la competencia 

 c) Número (es puede ser progresivo conforme vaya cargando las 

 competencias) 

 

 

 

 

 

* Este formato de nomenclatura se utilizaría igual cuando se generen las etiquetas. 

          

3.- ¿Cuántas actividades dentro de la materia deberán contar con 

competencias?  

No hay número mínimo, pero si deberán estar registradas en las 

actividades o cuestionarios las 5 competencias que fueron consideras 

para la materia. 
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4.- ¿Qué calificación se considerará para evaluar las competencias en el 

estudiante? 

El valor mínimo es 70 pero como docente tiene libertad de modificar la 

evaluación a 80 en caso de considerarlo necesario o pertinente en la 

materia. 

5.- Al querer cargar una competencia en un cuestionario, ¿Será necesario que 

ésta se cargué en todas las preguntas? 

Se dejaría abierto a criterio del docente si considera que todas o unas 

deban contener la evaluación de la competencia. 
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