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Manual y Lineamientos Modelo Live

I. Objetivo

Este documento tiene por objetivo establecer la metodologia y los lineamientos para la ejecucion del
Modelo Live, describiendo los procesos y requisitos necesarios para la efectividad del proceso de
ensefianza — aprendizaje a través de una gestion adecuada con los distintos recursos digitales con los
gue se cuenta.

I1. Justificacion del Modelo Live

La Universidad Virtual CNCI en su mision de formar personas con conocimientos, habilidades y actitudes,
utilizando procesos educativos y tecnoldgicos innovadores, busca atender las necesidades y demandas
de la comunidad estudiantil, a través de la diversificacion de la oferta académica y sus modelos
educativos, ofreciendo la alternativa de clases en vivo bajo el Modelo Live, en el cual se imparte catedra
unavez ala semana en un horario definido, con la intencién de que docentes y estudiantes contextualicen
el contenido de una asignatura, para asegurar la adquisicion del conocimiento a través de la exposicion
y el intercambio de informacion.

[1I. 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. Ademas, 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 emision
de los encuentros sincronos en los que se imparte catedra de una asignatura.

IV. Composicion de Cursos en Modelo Live

Con la intencion de mejorar la gestion de los cursos se dividiran en dos formas:

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

Curso Mixto: estara conformado por alumnos que se encuentran inscritos en modelo flex y modelo live.
Estos cursos se abriran bajo esta modalidad, con la finalidad de optimizar tiempo y espacio en la
actualizaciéon e imparticion de cursos.

IMPORTENTE: Las caracteristicas del modelo live seran exclusivas para los alumnos inscritos en este
modelo.

V. Sesiones sincronicas.

En los cursos live o0 mixto de los niveles bachillerato y licenciatura se impartira una sesion semanal por
asignatura durante las primeras 3 semanas del médulo, dejando la semana 4 sin sesién por considerarse
exclusiva de entrega final y evaluativa.
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MODULO
BACHILLERATO Y
PROFESIONAL
SEMANAS SESIONES
1 Sesion 1
2 Sesién 2
3 Sesién 3
4 No aplica

En los cursos live 0 mixto del nivel maestria se impartira una sesion semanal por asignatura durante las
primeras 4 semanas del médulo, dejando la semana 5 sin sesion por considerarse exclusiva de entrega
final y evaluativa.

MODULO
MAESTRIA

SEMANAS SESIONES
1 Sesion 1
Sesion 2
Sesién 3
Sesion 4
No aplica

abhwWN

VI. Actividades Docentes en Modelo Live.

El docente que imparta Curso Modelo Live o Curso Modelo Mixto debera:

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

2. Actualizar su curso en Blackboard Ultra.

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

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

5. Preparar el material de cada sesién con anticipacion.

6. Iniciar cada sesion en tiempo y forma.

7. Grabar cada sesion y publicarla en la pagina principal del grupo en Microsoft Teams.

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

9. Dar seguimiento al curso en Blackboard Ultra, evaluar y retroalimentar en tiempo y forma.

La omisién de alguna de estas actividades sera penalizada con baja puntuacién en la evaluacion o con
la rescision del contrato de prestacion de servicios.
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VII. Creacion de Grupos en Teams.

Los docentes deberan seguir los siguientes pasos para crear grupos en Microsoft Teams:

1. Abrir la aplicacion Microsoft Teams.

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

Equipos 1 €8 Unirse a un equipo o crear uno

> Clases

> Oculto

4. Elegir Crear equipo.

&8 Unirse a un equipo o crear uno

Crear equipo

Unirse al equipo

5. Seleccionar Clase como tipo de equipo.

Crear un equipo a partir de una plantilla

Omite la configuracién y usa una plantilla para que tu equipo se implique rapidamente.

Clase Comunidad de aprendizaje... Lee=

Administracién y desarrollo de centros

Debat: d ). G de trabaj fi d -
ebates, proyectos de grupo, tareas rupo de trabajo para formadores - d—

Clubes, grupos de estudio, actividades
extraescolares
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6. Ingresar el nombre del curso como nombre del equipo.

Algunos detalles rapidos sobre tu equipo

Nombre del equipo *

M1 Fundamentos de matematicas FLN C

Descripcién

7. Afadir al supervisor asignado como propietario del equipo.

Agregar miembros a M1 Fundamentos de matematicas FLN
C

Empieza a escribir un nombre, una lista de distnbuaén o un grupo de segundad para
agregarlo a tu equipo. También puedes agregar contactos ajenos a la organizacion como
invitados si escribes sus direcciones de correo. Los contactos de fuera de la organizacion

recibirdn un correo para informarles de que se agregaron. Recomendamos convertir a
los profesores en propietarios y a los alumnos en miembros.

Escriba un nombre o un correo electrénico

m Veronica Yveth Lopez Delgado

Veronica_Lopez@cncivirtual.mx

Propietario
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VIIL. Programacion de Sesiones Recurrentes
Pasos para programar sesiones recurrentes en Teams:

1. Iral equipo creado y seleccionar el icono de camara ubicado en la parte superior derecha.

{ Todos los equipos MF | General Publicaciones Archivos [3)

MF

M1 Fundamentos de matem... ---

Pagina principal
Class Notebook
Trabajo de clase
Tareas
Notas

Reflect
Te damos la bienvenida a M1 Fundamentos de
matemdticas FLN C

Insights

Selecciona dénde quieres empezar

W BB

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

+ Canales principales

[ Iniciar una publicacion

2. Hacer clic en Programar una reunion.

(1 Reunirse ahora

C@ Programar una reunién
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3. Ingresar el titulo de la sesién.

B Nuevareunién Datos A te para progra...

M1 Fundamentos de matematicas FLI
Agrega asistentes requeridos
2/1/2025 =] 09:00 am.~ 5 2/1/2025

No se repite

indamen

Agrega una ubicacién

para progra...

M1 Fundamentos de matematicas FLN C tir la
ue fueron invitadas

Agrega asistentes requeridos

18/1/2025 5] 02:00 p.m. v 18/1/2025

No se repite

M1 Fundal m NC Enviar invitacioni

Agrega una ubicacion
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5. Marcar la opcion Repetir y seleccionar la frecuencia (semanalmente).

B@ Nuevareunién Datos Asistente para progra..
Zona horaria: v Requerir

M1 Fundamentos de mateméticas FLN C

Personas

Agrega asistentes requeridos

18/1/2025 [ 02:00 p.m. 18/1/2025 [ 03:30 p.m.

No se repite

No se repite

Cada dia laborable (lunes-viernes)

Diariamente

Semanalmente

Mensualmente

Parrafo ~

Anualmente

0 Jnién
Personalizado

6. Afadir la fecha de finalizacién de las sesiones sincrénicas. (Revisar también que la descripcion
indique que seran los sabados)

Establecer periodicidad

Inicio 18/01/2025

Repetir cada

Fin 01/02/2025

Se produce cada Sabado empezando el 18/01/2025 hasta el 01/02/2025

Cancelar

10
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7. Hacer clic en Mas opciones.

& Nuevareunién Datos e para progra...

M1 Fundamentos de matematicas FLN C e omitir la

Personas que fueron invitadas

Agrega requeridos

18/1/2025 [ 02:00 p.m. v 18/1/2025  [2] 3:30 p.m. v

Se produce cada Sabado empezando el 18/01/2025 hasta el 01/02/2025

FLN C ) Enviar invitaciones personales

Agrega una ubicacion

8. Seleccionar en la casilla ¢ Quién puede omitir la sala de espera? la opcién Todos.

Opciones de reunién

@ Es posible que algunas opeior n blogueadas. nformacion

Seguridad & Seguridad

Audio y video
#Quién puede omitir la sala de espera? (1) Todos
Las personas que llaman pueden omitir la sala de espera

Los asistentes con un vinculo de registro pueden omitir la sala de espera

admitir d |a sala de Organizadores, coorganizadores y

moderadores

Habilitar Sala verde (1)

(X Audio y video

Permitir micréfono para los asistentes (1)

Guardar

11
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9. Hacer clic en Enviar.

@ Nuevareunién Datos te para progra...

M1 Fundamentos de matematicas FLN C
Todos

Agrega asistentes requeridos

18/1/2025 ] 02:00 p.m. 18/1/2025 = 3:30 p.m.

Se produce cada Sibado empezando el 18/01/2025 hasta el 01/02/2025

Enviar invitaciol personales (1

Parrafo

< Todos los equipos MF General Publicaciones Archivos [

MF @ Ricardo Antonio Sosa Garza (

M1 Fundamentos de matem... - M1 Fundamentos de matematicas FLN C ()
Ocurre cada sabado 2:00 pm.
Pagina principal

Class Natebook Has programado una reunién
Trabajo de clase

Tareas

Notas

Reflect

Insights

+ Canales principales

General

12
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[X. Integracion de Alumnos

Se compartird a los docentes una lista de alumnos que pertenecen al Modelo Live. Los docentes
deberan agregar a estos alumnos como miembros del equipo en Teams.

Procedimiento:
1. Abrir el equipo en Teams.

&8 Unirse a un equipe o crear uno

M1 Fundamentos de
M F matemdticas FLN C

> Oculto

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

¢ Todos los equipos MF | General Publicaciones Archivos [+

I @ Ricardo Antonio Sosa Garza

M1 Fundamentos de matem... --- M1 Fundamentos de matematicas FLN C )
Ocurre cada sabado 2:00 pam.
Pag Administrar equipo

Clas g Agregar miembro Has programado una reunién

et {7 Agregar canal

Tare i )
G2 Obtener vinculo al equipo

Not

[:& Abandonar grupo

.~ Administrar etiquetas

o W Eliminar equipo

ucisian

13
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3. Introducir los correos electrénicos de los alumnos.

Agregar miembros a M1 Fundamentos de matematicas FLN
C

Empieza a escribir un nombre, una lista de distribudén o un grupo de seguridad para
agregarlo a tu equipo. También puedes agregar contactos ajenos a la organizacion como
invitados si escribes sus direcciones de correo. Los contactos de fuera de la organizacion
recibirdn un correo para informarles de que se agregaron. Recomendamos convertir a
los profesores en propietarios y a los alumnos en miembros.

Escriba un nombre o un correo electrénico

Karla Karina Contreras Covarrubias
karla_contrera: naivirtual.mx

Miembro

Heydy Coronado
heydy _coronado@cndvirtual.mx

Miembro

Nazarety Bojorquez Chuc
" nazarety_chuc@cncivirtual.mox

Miembro

Maria Teresa de ) Capetillo Lerma
mana_capetillo@cnavirtual.mx

Miembro

4. Confirmar la adicion.

M. M1 Fundamentos de matematicas FLN C Canales Miembros Solicitudes pendientes  Configuracién +3

+ Agregar miembro

~ Propietarios (2}

Nombre Puesto Ubicacion Etiquetas Rol

@ Veronica Yvet... Propietario

@ Ricardo Anton... Propietario

~  Miembros e invitados (4)

Nombre Puesto Ubicacién \:\ Silenciar Etiquetas

Nazarety ... Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

14



Universidad

CNCI

VIRTUAL

Manual y Lineamientos Modelo Live

X. Envio de Avisos y Recordatorios

Para enviar avisos o recordatorios en Teams:
1. Abrir el equipo correspondiente.

Equipos

v Clases

M1 Fundamentos de
matemdticas FLN C

> Oculto

2. Seleccionar el botén Iniciar una publicacion.

< Todos los equipos

MF

M1 Fundamentos de matem... -

Pagina principal
Class Notebook
Trabajo de clase
Tareas

Notas

Reflect

Insights

~ Canales principales

General

MF General Publicaciones Archivos (3]

@ Ricardo Antonio Sosa Garza

S M1 Fundamentos de matematicas FLN C )

Ocurre cada sébado 2:00 p.m.
Has programado una reunién
&)

9 Responder

[ Iniciar una publicacion

&8 Unirse a un equipo o crear uno

15
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3. Escribir el aviso y usar @Mencionar al equipo o alumnos especificos para asegurar que
reciban la naotificacion.

@ Ricardo Antonio Sosa Garza

Reprogramacion sesién 2

iIMPORTANTE!

Buenas tardes alumnos.
Por cuestiones personales no podré conectarme el sdbado 25 de enero. Les comparto una encuesta con los dias y

horarios para reprogramar la sesion. Por favor selecciona la opcion que se facilita asistir, y en caso de no poder ingresar

recuerda que la grabacién sera publicada por este medio.

Please fill out this form
A post on Microsoft Forms provided by: forms.office.com

Publicar

4. Hacer clic en Publicar.

16
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XI. Grabacion y Publicacidon de Sesiones

Grabar una sesiéon en Teams:
1. Ingresa al grupo de Teams a la hora de la sesion y pulsa el boton Unirse para ingresar a la
sesion.

< Todos los equipos MF General Publicaciones Archivos (3

MF I Q Ricardo Antonio Sosa Garza

M1 Fundamentos de matem... - M1 Fundamentos de matematicas FLN C ()
Ocurre cada sébado 2:00 p.m.
Pagina principal
Class Notebook Has programado una reunién
Trabajo de clase =
@
Tareas

Notas 9 Responder
Reflect

Insights

~ Canales principales

General

[ Iniciar una publicacion

2. Durante la reunioén, seleccionar el menu Mas (:-).

P & & © B B & §- v B i v

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista Salas  Aplicaciones = Més Comparte |

Esperando a que se unan otros usuarios...

17
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3. Hacer clic en Grabar y transcribir y luego en Iniciar grabacién.

@ B 6

Gente  Participa ar  Vista Salas  Aplicaciones  Més Comparte

(® Grabar y transcribir

#®) Iniciar grabacion

) Informacién de la reunién
onfiguracién y efectos de ...
s Configuracién de audio
£t Idioma y voz

onfiguracién

@ Ayuda

4. Para finalizar, seleccionar nuevamente el mend Mas (--+), Grabar y transcribir y hacer clic en

Detener grabacion.

D & © B &

Chat Gente  Participar R ar  Vista Salas  Aplicaciones

. . rabar y transcribir
@ Lagmbacdénsehai ) Detener grabacién L
formacién de la reunién
; Configuracién y efectos de ...
E.l{? Configuracién de audio

I Idioma y voz

} Configuracién

@ Ayuda

Publicar grabaciones:

1. Después de finalizar la sesién, la grabacion se guardara automaticamente el grupo de Teams.

2. Irala pestafa Archivos dentro del equipo y seleccionar la carpeta Grabaciones o
Recordings.

< Todos los equipos MF | General Publicacion Archivos ~  [E

Documentos General
M1 Fundamentos de matem... -

[  Nombre ~ Modificado ~ Modificado por ~ + Agregar columna
Pagina principal

Class Notebook B§ Materiales de clase Ricardo Antonio Sosa !
Trabajo de clase
Tareas B Recordings hace 2 minutos SharePoint App
Notas

Reflect

Insights

» Canales principales

18
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3. Selecciona la grabacion correspondiente, y da clic en (---). Escoge la opcién Copiar vinculo.

MF General Publicaciones Archivos v [ B v

Editar en vista de cuadricula  Abrir Elementos nados: 1 odos los documentos

Documentos General Recordings

\ Abrir >
|11 Nombre : odificado por ~ + Agregar columna

Vista previa
BE Mi1Fundamentos de matemati... [ - narePoint App
Compartir
Copiar vinculo
Administrar acceso
Eliminar
Agregar acceso directo >
Descargar

Cambiar nombre

Abrir en SharePoint

4. Aparecerd una ventana emergente y dando clic en Copiar tenderemos el enlace de la
grabacion. (Procura que la configuracién sea igual a la que se muestra en la imagen)

Vinculo creado X

https://cncavirtualmx.sharepoint.com/~v/s/M1Funda... Copiar

Personas en tu organizacion con el vinculo
puede ver pero no puede descargar

19
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5. Publicar el enlace en la pestafia Publicaciones para que los alumnos puedan acceder
facilmente.

< Todos los equipos MF General Publicaciones Archivos (&

MF I @ Ricardo Antonio Sosa Garza 01:10 p.m.

Sesi6n 1
M1 Fundamentos de matemitica... -
Buenas tardes alumnos.
Pagina principal Les comparto el enlace de la sesi
Class Notebook Sundamenios ce mas
Trabajo de clase
Tareas
Notas
Reflect
Insights

~ Canales principales

General

1> Ver en Stream

[ Iniciar una publicacién

20



