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I. Objetivo 
 

Este documento tiene por objetivo establecer la metodología y los lineamientos para la ejecución del 
Modelo Live, describiendo los procesos y requisitos necesarios para la efectividad del proceso de 
enseñanza – aprendizaje a través de una gestión adecuada con los distintos recursos digitales con los 
que se cuenta. 

 

II. Justificación del Modelo Live 
 
La Universidad Virtual CNCI en su misión de formar personas con conocimientos, habilidades y actitudes, 
utilizando procesos educativos y tecnológicos innovadores, busca atender las necesidades y demandas 
de la comunidad estudiantil, a través de la diversificación de la oferta académica y sus modelos 
educativos, ofreciendo la alternativa de clases en vivo bajo el Modelo Live, en el cual se imparte cátedra 
una vez a la semana en un horario definido, con la intención de que docentes y estudiantes contextualicen 
el contenido de una asignatura, para asegurar la adquisición del conocimiento a través de la exposición 
y el intercambio de información. 
 
 

III. Estructura del Modelo Live 
 
Los cursos del Modelo Live se habilitan en Blackboard Ultra, como plataforma principal y destinada para 
la entrega de actividades sumativas de aprendizaje. Además, es el medio en el cual se coloca el 
contenido interactivo base de una asignatura, agenda de actividades y avisos generales. 

 

Para el Modelo Live, también se emplea Microsoft Teams como plataforma exclusiva para la emisión 
de los encuentros síncronos en los que se imparte cátedra de una asignatura. 

 

 
IV. Composición de Cursos en Modelo Live 
 
Con la intención de mejorar la gestión de los cursos se dividirán en dos formas: 

 

Curso Modelo Live: estará conformado exclusivamente por alumnos que se encuentran inscritos en el 
modelo live. Estos cursos se abrirán cuando se requiera destinar un espacio único para estos alumnos. 

 

Curso Mixto: estará conformado por alumnos que se encuentran inscritos en modelo flex y modelo live. 
Estos cursos se abrirán bajo esta modalidad, con la finalidad de optimizar tiempo y espacio en la 
actualización e impartición de cursos.  

IMPORTENTE: Las características del modelo live serán exclusivas para los alumnos inscritos en este 
modelo. 

 

V. Sesiones sincrónicas. 
 
En los cursos live o mixto de los niveles bachillerato y licenciatura se impartirá una sesión semanal por 
asignatura durante las primeras 3 semanas del módulo, dejando la semana 4 sin sesión por considerarse 
exclusiva de entrega final y evaluativa. 
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MÓDULO  
BACHILLERATO Y 

PROFESIONAL 
SEMANAS SESIONES 

1 Sesión 1 
2 Sesión 2 
3 Sesión 3 
4 No aplica 

 

En los cursos live o mixto del nivel maestría se impartirá una sesión semanal por asignatura durante las 
primeras 4 semanas del módulo, dejando la semana 5 sin sesión por considerarse exclusiva de entrega 
final y evaluativa. 

 
MÓDULO  
MAESTRÍA 

SEMANAS SESIONES 
1 Sesión 1 
2 Sesión 2 
3 Sesión 3 
4 Sesión 4 
5 No aplica 

 

 

VI. Actividades Docentes en Modelo Live. 
 
El docente que imparta Curso Modelo Live o Curso Modelo Mixto deberá: 
 

1. Asistir a la reunión previa al inicio de cursos. 

2. Actualizar su curso en Blackboard Ultra. 

3. Crear el curso en Microsoft Teams, según las indicaciones que se presentan en este documento. 

4. Dar aviso del inicio del curso en Microsoft Teams a alumnos y su supervisor, así como de cada 
una de las sesiones. 

5. Preparar el material de cada sesión con anticipación. 

6. Iniciar cada sesión en tiempo y forma. 

7. Grabar cada sesión y publicarla en la página principal del grupo en Microsoft Teams. 

8. Dar aviso a su supervisor de cualquier inconveniente o anomalía. 

9. Dar seguimiento al curso en Blackboard Ultra, evaluar y retroalimentar en tiempo y forma. 
 
 
La omisión de alguna de estas actividades será penalizada con baja puntuación en la evaluación o con 
la rescisión del contrato de prestación de servicios. 

 
 
 
 
 



 Manual y Lineamientos Modelo Live 

 

5 
 

 
 
VII. Creación de Grupos en Teams. 
 
 
Los docentes deberán seguir los siguientes pasos para crear grupos en Microsoft Teams: 
 

1. Abrir la aplicación Microsoft Teams. 
 

 
  
 

 
 

2. Seleccionar Equipos en el menú lateral. 
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3. Hacer clic en Unirse a un equipo o crear uno. 
 

 
 

4. Elegir Crear equipo. 
 

 
 
 
 

5. Seleccionar Clase como tipo de equipo. 
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6. Ingresar el nombre del curso como nombre del equipo. 
 

 
 

7. Añadir al supervisor asignado como propietario del equipo. 
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VIII. Programación de Sesiones Recurrentes 

Pasos para programar sesiones recurrentes en Teams: 
 

1. Ir al equipo creado y seleccionar el icono de cámara ubicado en la parte superior derecha. 
 

 
 

2. Hacer clic en Programar una reunión. 
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3. Ingresar el título de la sesión. 
 

 
 

4. Configurar la fecha y hora de inicio de las sesiones. 
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5. Marcar la opción Repetir y seleccionar la frecuencia (semanalmente). 
 

 
 

6. Añadir la fecha de finalización de las sesiones sincrónicas. (Revisar también que la descripción 
indique que serán los sábados) 
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7. Hacer clic en Más opciones. 
 

 
 

8. Seleccionar en la casilla ¿Quién puede omitir la sala de espera? la opción Todos. 
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9. Hacer clic en Enviar. 

 

 
 
En el grupo de Teams, deberá de aparecer la publicación de las sesiones recurrentes. 
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IX. Integración de Alumnos 
 

Se compartirá a los docentes una lista de alumnos que pertenecen al Modelo Live. Los docentes 

deberán agregar a estos alumnos como miembros del equipo en Teams. 

 

Procedimiento: 

1. Abrir el equipo en Teams. 

 

 
 

2. Seleccionar los tres puntos que están a un lado del nombre del grupo y dar clic en Agregar 

miembro. 
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3. Introducir los correos electrónicos de los alumnos. 

 

 
 

4. Confirmar la adición. 
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X. Envío de Avisos y Recordatorios 
 

Para enviar avisos o recordatorios en Teams: 

1. Abrir el equipo correspondiente. 

 

 
 

2. Seleccionar el botón Iniciar una publicación. 
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3. Escribir el aviso y usar @Mencionar al equipo o alumnos específicos para asegurar que 

reciban la notificación. 

 

 
 

4. Hacer clic en Publicar. 
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XI. Grabación y Publicación de Sesiones 
 

Grabar una sesión en Teams: 

1. Ingresa al grupo de Teams a la hora de la sesión y pulsa el botón Unirse para ingresar a la 

sesión. 

 
 

2.  Durante la reunión, seleccionar el menú Más (···). 
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3. Hacer clic en Grabar y transcribir y luego en Iniciar grabación. 

 

 
 

4. Para finalizar, seleccionar nuevamente el menú Más (···), Grabar y transcribir y hacer clic en 

Detener grabación. 

 

 
 

 

Publicar grabaciones: 

1. Después de finalizar la sesión, la grabación se guardará automáticamente el grupo de Teams. 

2. Ir a la pestaña Archivos dentro del equipo y seleccionar la carpeta Grabaciones o 

Recordings. 
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3. Selecciona la grabación correspondiente, y da clic en (···). Escoge la opción Copiar vínculo. 

 

 
 

4. Aparecerá una ventana emergente y dando clic en Copiar tenderemos el enlace de la 

grabación. (Procura que la configuración sea igual a la que se muestra en la imagen) 
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5. Publicar el enlace en la pestaña Publicaciones para que los alumnos puedan acceder 

fácilmente. 

 

 
 

 


