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Manual para la actualizacion de certificaciones
académicas

Objetivo

La intencion del presente documento es dar a conocer el procedimiento de registro de
certificaciones académicas en la plataforma institucional de capacitacion

Introduccion

El registro de certificaciones institucionales en SITEC se realiza a través de la inscripcion de los
participantes en diversas actividades de estudio.

Para ello es necesario que cada campus cuente con, al menos, una oferta local de la actividad
nacional vigente.

Existen 3 tipos de oferta:

1. Oferta presencial.- Cuando el programa nacional permite que el campus pueda realizar
ofertas presenciales locales para la acreditacion y es necesario poner a disposicion del
participante ofertas para inscripcion. Ej. TOEFL ITP, M6édulos ASESORE

2. Oferta objetivo.- Cuando la actividad nacional puede ser acreditada por evidencia o
presentacion de documentos oficiales externos. Ej. Exdmenes equivalentes de inglés,
competencias PDHD, implementaciones ciudadania y ética transversal.

3. Oferta En linea (Para cursos Blackboard).- Cuando la actividad institucional puede replicarse
en los campus a través de cursos blackboard. Ej. Taller de ética transversal, PDHDyTD.

NOTA.- Solo sera necesario generar ofertas para los tipos presencial y en linea
blackboard. Las ofertas tipo objetivos estaran precargadas y el campus solo tendra
gue entrar ainscribir y acreditar participantes.
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A continuacién se presenta la estructura de claves institucionales por programa y el tipo de
oferta local que debe generarse para el registro de cada certificacion

Nombre de la actividad de estudio

Cve SITEC-VA
PDHD

Formato Cve SITEC
Campus para
busqueda

Tipo de
oferta
que debe
generar el
campus

Programa de Desarrollo de Habilidades Docentes ITESM_SHIN_2010_00001 N/A N/A
Ya existe
PDHD-C1 Ensefianza para el aprendizaje activo ITESM_SHIN_2010_00001_C1 CCC_SHIN_2010_00001_C1 | Objetivo
Ya existe
PDHD-C2 Planeacion y disefio de un curso ITESM_SHIN_2010_00001_C2 CCC_SHIN_2010_00001_C2 | Objetivo
Ya existe
PDHD-C3 Administracidn del proceso de aprendizaje ITESM_SHIN_2010_00001_C3 CCC_SHIN_2010_00001_C3 | Objetivo
Ya existe
PDHD-C4 Evaluacion de los aprendizajes ITESM_SHIN_2010_00001_C4 CCC_SHIN_2010_00001_C4 | Objetivo
Ya existe
PDHD-C5 Uso de la tecnologia ITESM_SHIN_2010_00001_C5 CCC_SHIN_2010_00001_C5 | Objetivo
Ya existe
PDHD-C6 Trabajo colegiado ITESM_SHIN_2010_00001_C6 CCC_SHIN_2010_00001_C6 | Objetivo
Ya existe
PDHD-C7 Enfoque ético de la didactica ITESM_SHIN_2010_00001_C7 CCC_SHIN_2010_00001_C7 | Objetivo
PDHDyTD
PDHDyTD Aprendizaje Colaborativo ITESM_PDHDyTD_2013_00002 Clave Blackboard En linea BB
PDHDyTD Aprendizaje Orientado a Proyectos ITESM_PDHDyTD_2013_00005 Clave Blackboard En linea BB
PDHDyTD Método de Casos ITESM_PDHDyTD_2013_00004 Clave Blackboard En linea BB
PDHDyTD Aprendizaje Basado en Problemas ITESM_PDHDyTD_2013_00003 Clave Blackboard En linea BB
TECNICAS DIDACTICAS
Acreditacion en la Estrategia Didactica del Aprendizaje Ya existe
Colaborativo ITESM_SHIN_2013_00002_TCOL | CCC_TDAC_2013_00001 Objetivo
Acreditacion en la Estrategia Didactica de Aprendizaje Ya existe
Orientado a Proyectos ITESM_SHIN_2013_00002_TPOL | CCC_TDPO_2013_00001 Objetivo
Ya existe
Acreditacion en la Estrategia Didactica de Método de Casos ITESM_SHIN_2013_00002_TCAS | CCC_TDMC_2013_00001 Objetivo
Certificacion en la Estrategia Diddactica de Aprendizaje Basado Ya existe
en Problemas CCC_TDPB_2013_00001 Objetivo
Acreditacion en la Estrategia Didactica de Aprendizaje Basado Ya existe
en Problemas para Administracion [TESM SHIN 2013 00002 TPBL CCC_TDPB_2013_00001_1 | Objetivo
Acreditacidon en la Estrategia Didactia de Aprendizaje Basado en - = - - Ya existe
Problemas para Ingenieria y Ciencias Basicas CCC_TDPB_2013_00001_2 | Objetivo
Acreditacion en la Estrategia Didactica de Aprendizaje Basado Ya existe
en Problemas para Medicina CCC_TDPB_2013_00001_3 | Objetivo
Ya existe
Técnica Aprendizaje - Servicio ITESM_SHIN_2013_00002_TAS CCC_TDAS_2013_00001 Objetivo
Tecnica Didactica de Aprendizaje Basado en Investigacion Ya existe
ITESM_SHIN_2013_00002_TABI CCC_TDAB_2013_00001 Objetivo
CIUDADANIA TRANSVERSAL
Consulta a través de
Certificacion de Ciudadania Transversal ITESM_SHIN_2013_00006_CCT11 | reporte N/A
En linea BB/
Taller de Ciudadania Transversal ITESM_CDTR_2012_00002 CCC_CDTR_AAAA_00002 Presencial
Ya existe
Implementacién de la Ciudadania Transversal en un Curso | ITESM_CDTR_2012_00003 CCC_CDTR_2013_00003 Objetivo
Bajo
Acreditacion por evidencia ITESM_CDTR_2012_00004 CCC_CDTR_2013_00003 demanda

ETICA TRANSVERSAL
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Certificacion en Etica Transversal basica ITESM_SHIN_2013_00005_CET11 | Consulta a través de reporte N/A
Taller de ética transversal basica ITESM_ETTR_2012_00002 CCC_ETTR_AAAA_00002 Presencial
Ya existe
Implementacién y evaluacidn de una actividad ITESM_ETTR_2012_00003 CCC_ETTR_2013_00003 Objetivo
Certificacion en Etica Transversal Avanzada ITESM_SHIN_2013_00005_CET12 | Consulta a través de reporte N/A
Taller: Referentes en ética ITESM_ETTR_2012_00005 CCCC_ETTR_AAAA_00005 Presencial
Taller: Etica docente ITESM_ETTR_2012_00006 CCCC_ETTR_AAAA_00006 Presencial
Acreditacion por evidencia Etica Transversal Basica y Bajo
Avanzada ITESM_ETTR_2012_00007 CCC_ETTR_AAAA_00007 Demanda
ASESORE
Consulta a través de
Diplomado ASESORE ITESM_SHIN_2013_00003_ASES | reporte N/A
Mddulo 1. Bases de la Asesoria y Orientacién Educativa desde
la autogestion ITESM_ASE_2013_00001 Clave Blackboard En linea BB
Mddulo 2. Inteligencia emocional como fundamento para la
Asesoria y Orientacion Educativa ITESM_ASE_2013_00002 Clave Blackboard En linea BB
Mddulo 3. La ética en la Asesoria y Orientacion Educativa ITESM_ASE_2013_00003 Clave Blackboard En linea BB
Modulo 4. Estrategias de accion en la asesoria y orientacion
educativa ITESM_ASE_2013_00004 Clave Blackboard En linea BB
Modulo 5. Acompafiamiento e intervencién oportuna en la
asesoria y orientacién educativa ITESM_ASE_2013_00005 Clave Blackboard En linea BB
INGLES SACS
Certificacidon de Nivel de Inglés para SACS ITESM_SHIN_2013_00007_TOEFL | Consulta a través de reporte N/A
. . CCC_LEENG_2012_00002_g_#
ITP Test Of English as a Foreign Language ITESM_LEENG_2012_00002 P, Presencial
IBT Test Of English as a Foreign Language ITESM_LEENG_2012_00003 CCC_LEENG_2012_00003 Objetivo
IELTS International English Language Testing System ITESM_LEENG_2012_00004 CCC_LEENG_2012_00004 Objetivo
FCE First Certificate Exam ITESM_LEENG_2012_00005 CCC_LEENG_2012_00005 Objetivo
CAE Certificate of Advanced English ITESM_LEENG_2012_00006 CCC_LEENG_2012_00006 Objetivo
BEC Business English Certificate ITESM_LEENG_2012_00007 CCC_LEENG_2012_00007 Objetivo
ILEC International Legal English Certificate ITESM_LEENG_2012_00008 CCC_LEENG_2012_00008 Objetivo
BULATS Business Language Testing ITESM_LEENG_2012_00009 CCC_LEENG_2012_00009 Objetivo
Lengua Nativa ITESM_LEENG_2012_00010 CCC_LEENG_2012_00010 Objetivo
DTES Diagnostic test for English student ITESM_LEENG_2012_00011 CCC_LEENG_2012_00011 Objetivo
DEP
ITESM_SHIN_2013_00004_ | Consulta a través de
Estrategias didacticas para la ensefianza de preparatoria DEP reporte N/A
Estrategias diddcticas para la ensefianza de ciencias naturales ITESM_DEP_2013_00002 CCC_DEP_AAAA_00002 Presencial
Estrategias didacticas para la ensefianza de ciencias sociales ITESM_DEP_2013_00003 CCC_DEP_AAAA_00003 Presencial
Estrategias didacticas para la ensefianza de matematicas ITESM_DEP_2013_00004 CCC_DEP_AAAA_00004 Presencial
Estrategias didacticas para la ensefianza de espafiol ITESM_DEP_2013_00005 CCC_DEP_AAAA_00005 Presencial
Estrategias didacticas para la ensefianza de tecnologias de informacién | ITESM_DEP_2013_00006 CCC_DEP_AAAA_00006 Presencial
Estrategias didacticas para la ensefianza de inglés ITESM_DEP_2013_00007 CCC_DEP_AAAA_00007 Presencial
Estrategias didacticas para la ensefianza de pensamiento critico ITESM_DEP_2013_00008 CCC_DEP_AAAA_00008 Presencial

NOTA: Las claves en color son para uso exclusivo de la Vicerrectoria Académica, los

campus podran consultarlas a través del reporte Capacitacién de empleados. Su

acreditacién solo podra realizarse a través de la vinculacidon de estructuras.
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Creacion de ofertas

1. Acceder a SITEC a través del portal MiEspacio Talento y cultura / SITEC

2. Acceder desde el moédulo del “Administrador” dando clic sobre la pestana
correspondientes

Wl http://rod g pp/ ion/ADM_ aspx v | B |+ | x ll[S] ging P~

i Favorites 55

= »
| il SumTotal - Pagina de inicio de administrador o~ v [ d v Pagev Safetyv Tooks~v @+ &2
= Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesién
iILSNTJE‘)lﬁd(A ~ S =4t Rectoria Universidad TecVirtu... - Cambiar dominio
Locico % &
OE MONTERRSY

<@
Alumno Director Director de informes = Administrador Rendimiento

Inicio >

Done @ Internet | Protected Mode: On 3 v R100% ~

e

3. Iralaopcion “Aprender” y seleccionar “Actividad de Estudio”

e I om/ pp/administration/ADM_AdminHome.aspx v | & |4 | x J[= 8ing 28

¢ Favorites by

»

|l SumTotal - Pégina de inicio de administrador | | Zpov B v 0 mm v Pagev Sofetyv Tookv @~ 2

= Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesion ~
SISTEMA -~ S =4t Rectoria Universidad TecVirtu... - Cambiar dominio
TENOLOGICO 7 =%

Alumno Director Director de informes | Administrador Rendimiento

Inicio > Categorias
Actividades de estudio

Asistente de nueva
actividad

Evaluaciones

Cargar

| Configuraciones de
aprendizaje

jalento?
EStrategialyJCompetencias!

httpy//rod. pp/administrati ing/Activi | ListActivities.aspx @ Internet | Protected Mode: On “a v R100% v

: B e 2 "E D
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Para generar una oferta busque, en la tabla de claves, la clave SITEC de la actividad de
estudio institucional para la cual desea generar la oferta, teclee la clave en la seccién

“Buscar”y oprima el boton

Ej. Supondremos que deseamos buscar la clave de TOEFL ITP, entonces tecleamos la
clave ITESM_LEENG_2012 00002 en la seccion “Buscar”

& nttps:/frod ccdementen O ~ @ C X | & sumTotal - Actividades de .. X
SISTEMA -~
TECNOLBGICD
DF MONTERREY,

Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesién +
& —ar Rectoria del Sistema Tecnolég... - Cambiar dominio
o 2 e # A
Alumno  Director Director de informes | Administrador Rendimiento
Administrar ¥ Evaluar ~ Aprender ~

Recursos ~

Desarrollado por SumTotal
Oruscar ® perfil (7
Inicio > Aprender - Actividades de estudio

Actividades de estudio

Muestra las estructuras de actividades de estudio que son propiedad de este deminio v de todos los deminios secundarios, o gue pueden compartirse con éstos. Los resultados de la blsgueda muestran séle actividades del nedo
raiz.

- P Tipo de actividad:

O Lista @ Arbal

4 IBuscar: Ayuds Ver:
| sM_LEENG_2012_o000Z Avanzado... | Todos

- Actividades activas -
Nuevo:
Oferta de actividad selecconada - (
bre ~

Registros: 1
5 H — — it

s Dominio principal
condlusién
5 J [ TOEFL ITP Test Of Englis...

Eliminar | | Copiar |

ITESM_LEENG_2012_00002 Actividad Presencial Rectoria del Sistemn...

Seleccione el bullet que aparece a la izquierda del examen sobre el cual desea realizar una
oferta. Para efectos del ejemplo se seleccioné TOEFL ITP

Seleccione ahora la opcion “Oferta de actividad seleccionada” que aparece en la parte

superior izquierda de la pantalla en la seccion “Nuevo”y oprima el boton
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& https.//rod.sumtotalsystems.com/tecdemonten O ~ @ & X | & sumTotal - Actividades de .. *

Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesién +

SISTEMA - & —ar Rectoria del Sistema Tecnoldg... - Cambiar dominie
“a = &

Alumno  Director Director de informes | Administrador Rendimiento e -

Administrar ¥ ar re r Recursos ~

r
4

Inicio > Aprender - Actividades de estudio

Actividades de estudio

Muestra |as estructuras de actividades de estudio que son propiedad de este dominio y de todos los dominios , 0 que pueden D2 con éstos. Los de Ia biisqueda muestran sélo actividades del nodo
raiz.
Buscar: Ayuda o i Tipo de actividad: Ver:
SM_LEENG_2012_oo002 |5 ( Avanzado... ) © Lista (@ Arbol Todos v Actividades activas v

Nuevo:

5 Oferta de actividad seleccionada | Eliminar | | Capiar | Registros: 1
Codiae Tipa de actividad Fecha de inicio Fecha de Dominio principal
gondusien
_4 ] @ TOEFL ITP Test Of Englis... ITESM_LEENG_2012 00002 Actividad Presencial Rectoria del Sistemn...

A continuacién aparecera la pantalla asistente de ofertas donde se le solicitara definir las
especificaciones de la oferta.

7.1. Oferta presencial.- Selecciona al menos una fecha y especifica la duracién de la
sesion.

ps: dementerr O ~ @& € X || @ SumTotal - Asistente de ofe... X

Administrar Evaluar ~ Aprender ¥ Recursos ~ Sistema ~

Inicio = Aprender - Actividades de estudio > Asistente de ofertas

Asistente de ofertas

Crear oferta de actividad:*
[TOEFL 1TP Test Of English as a Foreign Language | Examinar.. |

Seleccione las fechas para esta oferta en el calendaric siguiente. Cada fecha generard una sesi6n independiente.

[T ] /o=

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sdb

1[2 4 6 6
7 8 910§ 11 12 13
14 15 16 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27
28 29 30
10 3 30 3 am
abr2 2013 Borrar

Zona horaria:
Ameérica/Ciudad de Mexico ~

Duracitn:

Horas Minutos

4 | o

(Capacidad maxima:

10

["] Enviar notificacién a los usuarios que han mostrado interés en esta actividad

o0 Concelar )
—— _Generar oferia_
- :

NS

Para seleccionar una fecha da clic sobre el dia y modifica la hora que aparece bajo el

calendario para que concuerde con el horario de la sesién y de manera opcional define el

cupo maximo del grupo. En el ejemplo la sesion dura 4 horas e inicia a las 10:30 de la
mafiana. Al finalizar oprime el boton ' Senerar oferta /1
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7.2 Oferta En linea / Objetivo.- Sin especificar fechas ni hora oprime el boton

Generar oferta

8. Cambie la vista de parametros a “Vista avanzada” a través del hipervinculo “Cambiar a la
vista avanzada” que aparece en la parte superior de la lista de parametros y vaya a la
primera opcién Propiedades

=ramx=

| E——
A %k &F
Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesion
SISTEMA -~ S r Rectoria del Sistema Tecnolég... - Cambiar dominio
ECHOLOGIC ey F 3

£ MONTERREY

Desarrollzdo por SumTatal
~,

Inicio > Aprender - Actividades de estudio > Propiedades de actividad de sstudio

Propiedades de actividad de estudio Aceptar

| Actividades |[ Trayectorias | [ validar
Prueba -

3| @ T (= 3 |3 % [Cambiar = 12 vista Lista de comprobacién

Oferta de TOEFL ITP Test (

Lista de comprobacién Siga estos pasos para incluir informacién opcional y necesaria para la actividad seleccionada actualmente. El paso "Mover a produccion” es obligatoria.

Propiedades generales Paso 1: Propiedades
Estado Cbdiqo: ITESM_LEENG_2012_00002_g_00124

Estado: Activo, Oculte en los resultados de busquedas en los medos de alumne y director, Puede copiarse, Puede suscribirse, Puede realizarse
Calificaciones y finalizacion || Calificaciones v finalizacion: Contribuye a la finalizacion

Metadatos definidos por el Paso 2: Metadatos =
sisterna Metodo de imparticién: Aula
FN v " ;
Listo para oroduccién Vinculas de cumplimiento Paso 3: Actividades relacionadas
e Formemeey Nimero de vinculos de to:
Produccién
Disponibilidad Paso 4: Programacién
. Comienzo:No definido
Inseripcién-Audiencias Finco tehinido

Asignaciones Paso 5: Inscripcién

[ — Capacidad maxima;:No definids L4
Disponibilidad: Abrir para inscripcién
Ubicaciones Nimero de audiencias:Rectoria del Sistema Tecnolégico de Monterrey Audience
. Nimero de asignaciones: Ninguna definido
Categorias

Paso 6: Recursos
Nimero de profesores: Ningune definide
Nimero de ubicaciones: Ninguno definido

< | - [0 L

9. A continuacién teclea la informacién especifica de tu oferta
9.1. Propiedades / General

9.1.1.1. Nombre.- Teclea el nombre de la actividad tal y como quieres que aparezca
en el expediente de formacion del participante

9.1.1.2. Tipo de actividad.- Debe contener el tipo de oferta que deseas generar
Grupo Presencial, Objetivo o Actividad en Linea

9.1.1.3. General / Cdodigo.- Sustituye el prefijo ITESM por el prefijo de tu campus y
modifica el secuencial. En el caso particular de las ofertas blackboard el
codigo se debera sustituir por la clave del espacio blackboard del curso.

9.1.1.4. General/ Informacién de contacto.- Teclea el nombre de la persona o el
departamento responsable de la actividad de estudio para contacto

9.1.1.5. General/ Correo electrénico del personal (separados por comas o
puntos y comas).- Teclea el correo electrénico a donde el alumno
puede hacer llegar sus dudas.

A continuacion veras un ejemplo de captura de Propiedades/General para la oferta de
la competencia C1 del PDHD para el Campus Sinaloa
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NOTA IMPORTANTE: La rutina de regreso de calificaciones de blackboard a SITEC
requiere que se coloque la calificacion final en la columna del gray center denominada
Weight Total

@ https://rod.sumtotalsystems.com/tecdemonten O ~ @ € X | @ SumTotal - Propiedades de ... X

Inicio > Aprender - Actividades de estudio > Propiedades de actividad de estudio

Propiedades de actividad de estudio (_Iraiatistade actvidad ) (_Aceptar )

@ poHD-C1

9.2. Propiedades / Calificaciones y finalizacion (para quitar la expedicién de constancias
solo en el tipo de oferta objetivo y exdmenes equivalentes TOEFL)

» Propiedades
General
Estado
Motas
Certificacion

Calificaciones y
finalizacion

Propiedades traducidas

9.2.1. Utiliza el boton “Examinar”’ que aparece a la derecha del campo “Plantilla de
diploma”
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eaming/Activity/ADM_Activityl _ActionMode=28&hidden_J

i Favorites ‘,|| SumTotal - Propiedades de actividad de estudio | | - v [ = v Page~ Safety~ Tools~ @~ &

Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesién +
- gt Campus Sinaloa - Cambiar dominie
S B e * A

Alumno  Director Director de informes | Administrader Rendimiento

Desarrollado por SumTotal

Administrar ~ Evaluar ~ Aprender ~ Recursos ~ Sistema ~ Buscar #; Perfil (7 Ayuda
Inicio > Aprender - Actividades de estudio > Propiedades de actividad de estudio
- P - (__Ir ala lista de actividad___)(_Aceptar )|
Propiedades de actividad de estudio
ividades | [ Trayectorias | [ validar |
iopiccades) Duracién estimadat B
[ X 6 | Cambiarala vista basica | 0o

I

@ TOEFL IBT Test Of Englis

Lista de comprabacién
& I EEE Horas de crédito estimadas:
General
Estado =
Nimero de por completar

Notas

Certificacion

calificaciones. Regla de seleccion:
finalizacién .
el nimero de que deben ~
Propiedades traducidas
R Fe—r— > NGmero de. que deben
Listo para produecién ¥ Metadatos
» Costes
+ Actividades relacionadas Plantilla de diploma |
» Programacion . R =
» Formacién a través de la [] Habilitar Ia finalizacién automatica de actividades
LD Introduzea la cantidad de dias después de la fecha de finalizacién de la actividad que usted desea que cambie el estado de inscripcion para los usuarios, a
+ Inseripcién Recibida y Finalizada
» Recursos L
Done € Internet | Prote 5 v R100% -

0154 p.m.

Seleccione una plantilla de diploma
Seleccione una plantilla de diploma para |a actividad.
Buscar: Ayuds
|Go|
_—
) Mo utilizar ninguna plantilla de diploma para esta actividad I
Registros: 10
.nm o A o
® X Certificacion MET Rectoria del Sistema Cemﬁ:a:mn como instructor  No
Tecnolbaic...
q ), Consatncia CCM Rectoria del Sistema Constancia para el CCM. No E
Tecnoldgic... Realizd: Rubén...
@ ) Constancia CEM|C ncia COM Horfa del Sistema Constancia para el CEM. No
. eenoldgic... Realizé: Rubén...
\, Censtancia Institucional Rectoria del Sistema Censtancia Institucienal Si
Tecnoldgic...
| Constancia Puebla Rectoria del Sistema Constancia para el Campus ~ No
Tecnoldgic... Puebla. Real...
Constancia SFE Rectoria del Sistema Constancia para el Campus  No
Tecnolégic... Santa Fe. Re...
Constancia Toluca Rectoria del Sistema Constancia para el Campus Mo
Tecnolbaic... Toluca. Real...
Constancia VA Rectoria del Sistema Constancia VA No
Tecnoldgic...
| Censtancia_Prueba Rectoria del Sistema Probar en PDF No
Tecnoldgic...
| System Default Template Global Systemn Default Template si
Registros: 10
hitp://rod-test.sumtotalsystems.com/tecdemonterrey/app/SYS_ModalDiall @) Intemet | Protected Mode: On Il

9.2.3. Selecciona la opcion “No utilizar ninguna plantilla de diploma para esta
actividad” que aparece en la parte superior de la pantalla y oprime el boton
“Aceptar” que aparece al final de la pantalla.

9.3. Metadatos / Sistema definido

9.3.1. Esta seccion solo debe modificarse para ofertas “En linea BB” (Blackboard) de la
siguiente manera:

9.3.1.1. Tipo de Medio: En linea
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9.3.1.2.
9.3.1.3.
9.3.1.4.

Método de imparticion: En Linea(BB)
Tipo de contenido: Conferencia / Curso / Diplomado / Seminario / Taller
Idioma: Espafiol

htps://rod sumtotalsystems.com/tecdementert O ~ @ & X | & sumTotal - Propiedades de ... L

-~

Alu

w ¥ l #

mno  Director Director de informes = Administrador Rendimiento

Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesién
Rectoria del Sistema Tecnolég... - Cambiar dominio

Administrar ~

Evaluar ~

Actividades

1 A EEE| x %

@ Oferta de TOEFL ITP Test (|

Listo para produccidn

Trayectorias | [ validar |

Aprender ~

Recursos ~

Inicio > Aprender - Actividades de estudio > Propiedades de actividad de estudio

Propiedades de actividad de estudio

por SumTotal
DBuscar ¥, Perfil (7

Ir a la lista de actividad )| _Aceptar |

| Produecian T Aeeden elnconae

Metadatos

Cambiar a la vista basica

Lista de comprobacién

+ Propicdades

~ Metadatos
Sistema definido
Informacién opcional
Definidos por el usuaric

» Costes

» Programacion
» Formacién a través de la Web|
» Inscripcién

» Recursos

¥ Aptitudes

» Notificaciones

» Administracién

¥ Servidor de contenide remoto|

» Creacién de versiones

Sistema definido

Complete la informacion para terminar.

Tipe de medio:

En Linea -

Método de imparticién:

En linea (88) -
Tipo de contenido:

Curso -

Fecha de caducidad:

Region:

Idioma:
Espaiol (Espafia) =

9.4. Notificaciones / Sistema

9.4.1. Se debe deshabilitar todas las notificaciones en las ofertas Obijetivo de la siguiente

manera

9.4.1.1.

Seleccione

el filtro “Activo” en la seccién “Ver”

9.4.1.2. Seleccione todas las notificaciones activas dando un clic sobre la caja de

seleccién que aparece en la parte superior de la columna
9.4.1.3. Seleccione la opcién “Desactivar notificaciones” en la seccion “Tarea” y

oprima el botén
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= O~ @2 x| @ sumTotsl - Propiedades de ...

Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesion =

SISTEMA ~ e —a Rectoria del Sistema Tecnolé... - Cambiar dominio
TeCkoLDGico (= > <
e NowTEEY.

Alumno  Director ~ Director de informes | Administrador ~ Rendimiento

Desarrollads par SumTotal

Inicio > Aprender - Actividades de estudio > Propiedades de actividad de estudio

Propiedades de actividad de estudio ( Iralalista deactividad ) (_Aceptar )
Actividades | [ Trayectorias | [ Validar |
Notificaciones B =
1. (2 X %< | Combiaralavistabasica | comoiar ol estado de os o cditor los propiedades de

() Oferta de TOEFL ITP Test

Lista de comprobacisn

I
=i Bugaar -— ver 9.3.1.1

+ Metadton e BE
=
vacifpre gl d
@ —— | o 9.3.1.2

. . Plantilla de notificacién
Listo para produccién » Formdion a través de |a Web)

» Inscripeion J Aprobacién de registro - Notificacién  SITEC Aprobacisn de inseripcién-

Aprobacion de inscripcién -
de estado Plantila estadav2

» Recursos.
7 Aprobacién de registro - Notificacién  Aprobacién de registro, Notif. NO Aprobacion de inscripcién - Sin si Activo
bimtinies de inexistencia de aprobader asignade aprobador aprobador asignado
~ Notificaciones  Aprobacién de registro - Notificacién  SITEC Aprobacion registro, Notif. solic Aprobacion de inscripeién - Si Activo
Sistema de solicitud pendiente pendiente Solicitud pendiente
= 7 . Evaluacién - Notificacion de SITEC Evaluacién, Netif finaliza Evaluacién si Activa
D ccpoyellc oy finalizacién de actividad de estudio  actividad estudio
} Administracién Notificacion de confirmacion de SITEC Notificacion de confirmacion de  Actividad - Confirmacin de si Activo
e registro registro inscripcion
e —— Notificacién de recordatorio sobre &l SITEC Notif. recordar vencimiento de  Contenido en linea: si Activo
vencimiento de la duracién del acceso _acceso Recordatorio del vencimiento -

javascriptzADM_ActivityPropNotif ChangeActive()

10. Una vez concluida la configuracion de tu oferta envia a produccion la actividad de estudios
utilizando el hipervinculo “Listo para produccion” que aparece en la parte media de la
seccion izquierda de la pantalla.

on/Leaming/Activity/ADM_ActivityP!

A = 0 = 33
¢ Favorites | || SumTotal - Propiedades de actividad de estudio | ‘ & - ~ [ @ v Page~ Safety Tooks~ @~ &

Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesién +
- Campus Sinaloa - Cambiar dnmmin’7

ST ] &

Alumno  Director Director de informes | Administrador = Rendimienta

Desarrollado por SumTotal

Evaluar ~ Aprender ~ Recursos ~

Inicio = Aprender - Actividades de estudio = Propiedades de actividad de estudio

Propiedades de actividad de estudio (Jralnlistades

dad ) (_ Aceptar )|

Actividades | [ Trayectorias | [ validar |

Propiedades

TOEFL 18T Test Of Englis|

Duracién estimada: 0

Horas Minutos

I

Lista de comprobacién
=il Horas de crédito estimadas:
General
Estado
ot Nimere de actividades secundarias per completar correctamente:
otas

Certificacién

Califi Regla de seleccién:
final Recomendar el nimero de actividades secundarias que deben seleccionarse -
dades traducidas
f ) Nimero de acti que deben
Listo para produccién ¥ Metadatos
b Costes
» Actividades relacionadas Plantilla de diploma: - M
» Programacien one - E
» Formacién a través de la [T] Habilitar Iz finalizacién automética de actividades
D Introduzea la cantidad de dias después de la fecha de finalizacién de |a actividad que usted desea que cambie el estado de inscripeién para los usuarios, @
e Recibida v Finalizada:
» Recursos o
Done i) & Internet | Protected Mode: On v -

11. Finalmente oprima el botén “Mover a produccion” para terminar la liberacion. Sabra que la
liberacién ocurrié6 adecuadamente cuando el nombre de la actividad de estudios aparezca
en la seccioén “Produccion” de la pantalla
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/& sumTotal - Propiedades de actividad de estudio

Wl hetpsired 2 app/adminis fLearning/Activity/ADM_ActivityProp

BE Bing R
- = »
i Favorites || SumTotal - Propiedades de actividad de estudio - ~ [ dm v Page~ Safety~ Tooks~ @~ &

Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesién ~

B ] % & Campus Sinaloa - Cambiar dominio [ 7]

Alumno  Director Director de informes | Administrador ~Rendimiento

Dessrrollado por SumTotal
~

Inicio > Aprender - Actividades de estudio > Propiedades de actividad de estudio

Propiedades de actividad de estudio Ir a la lista de actividad Aceptar
Actividades | [ Trayectorias | [ validar |
Propiedades - L
17| )2 0 [ 3% 5 | Combiar 2 la vista bisica | RESUltados de validacién

. I sistema ha comp a de para averiguar si hay problemas de validacion. Estos problemas pueden ser errares criticos o advertencias |
TR TEREAE e —— sobre informacién no presente, incompleta o no valida que pudiera impedirle pasar la actividad a produccién. Haga clic en los iconos para ir a la paginz =n la que 3
ista de comprobacién <e encuentran los problemas.
~+ Propiedades

General . N B
1) No hay errores de validacién para la estructura de actividades.
Estado

Notas

Certificacién
Mover a produccién
Calificaciones y

finalizacién

_— Propiedades traducidas
O] m ] »

Listo para produccién » Metadatos

b Costes

» Actividades relacionadas
» Programacion

» Formacién a través de la
‘Web

» Inscripcién

» Recursos

Done i € Internet | Protected Mode: On 3 v R10% ~

T3 - ™ i .l

12. Para volver a la pantalla de “Actividad de Estudios” oprime el boton “Aceptar” que aparece
en la parte superior derecha de la pantalla

Registro de certificaciones

Una vez que se cuentas con una oferta para tus certificaciones estas listo para realizar el registro
de tus profesores para ello ve de nuevo a la pantalla “Actividad de estudios” utilizando el menu
“‘Aprender — Actividad de estudios”

1. Teclea la clave de tu oferta en la seccion “Buscar”. Si no recuerdas exacta la clave utiliza el
sufijo de tu Campus_la categoria de la certificacion que buscas + el signo ™. Utiliza la
tabla de claves SITEC para las certificaciones institucionales para consultar el sufijo de la
categoria. Para efectos de la explicacién supondremos que queremos realizar el registro de
puntaje TOEFL — Lengua Inglesa de una persona de Sinaloa.
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& https://rod sumtatalsystems.com/tecdemonterr 2 ~ @ & X | @ sumTotal - Actividades de.... %

Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesion ~
SISTEMA - 7 Rechnria ] e e S e
e RET 3 d
Alumno Director Director de informes = Administrador Rendimienta
Ad rar ~ Evaluar ~ Aprender ~ Recursos ~ Sistema ~ Osuscar P 2 |Ayuda
Inicio > Aprender - Actividades de estudio

Actividades de estudio

Muestra las estructuras de actividades de estudio que son propiedad de este dominio y de todos los dominios secundarios, o que pueden compartirse con €stos. Los resultados de la bisqueda muestran s6lo actividades del nodo

Tipo de actividad: ver:
Avanzado... | - Lista Todos v Actividades activas ¥
|
Nuevo: o
Oferta de actividad seleccionada ~ W&d ( Eliminar ) [ Copiar | Registros: 4
— -
J M Lengua Inglesa SIN_LEENG_2012_00010

Objetivo Campus Sinaloa
J [ Oferta de TOEFL ITP Test... SIN_LEENG_2012_00002_g_00002 Objetivo Campus Sinaloa
J Wi TOEFL I8T Test Of Englis... SIN_LEENG_2012_00003 Objetivo Campus Sinaloa
J B TOEFL ITP Test Of Englis... SIN_LEENG_2012_00002 Objetive Campus Sinaloa

] | ER

Abre la lista correspondiente a la certificacion sobre la cual deseas realizar el registro a través

del icono = . Siguiendo con nuestro ejemplo seleccionemos la lista de Lengua Inglesa.

Realiza la inscripcion por lotes utilizando el botén “Anadir” de la persona o personas que
requieras

& https /o4 sumtotalsystems.com/tecdemonten O = @ & X | & SumTotal - Lists de actividad *

Maria Terass Siva Cavaz... - cerrar sesién ~
- v X Rectoria del Sistema Tecnol6g... - Cambiar dominio

Q &
Alumno Director Director de informes Admimstrador Rendimiento

[ SuenTotal

Lista de actividad
Lengua Inglesa

Tipo de actividad: Ot)etvo

Ubicacién: Ninguno
Codigo: SIN_LEENG,

Profesar: Ninguno
Proveedor: Ninguno

_00010

Nota: La informacién de finalizacién que procede directamente del contenido puede sustituir los cambios manuales en la lista para algunas actividades en linea.

C
Ineicones Buscar: Avda
Filtro por estado: Todos - Ver: Informacién de finalizacién +
Para ver la lists de otras Avanzado...
acti del drbol, haga dlic en el

vinculo correspondiente.

Mostrar registros: 10 ~
Lengua Inglesa

[ Elementos seleccionados: 0 | Registros: 2

m Sycra o sace m
Borrar

101427666 Asistencia 30/10/2012 19:12:26 CST si e

101452433 Asistencia 30/10/2012 19:12:27 CST st si

Cancelar | Aplicar Aplicar a todo

Enviar correo electronico

13. Oprime el boton “Continuar”
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& https/rod.sumtotalsystems.com/tecdzmonten O @ & X | @ sumTotal - Inscripcion por ... X

Maria Teresa Silva Cavaz... - cerrar sesion
nolég... -

W 8 & X = Rectoria del Sistema Tecno

mbiar domi
Alumno  Director  Director de informes | Administrador Rendimiento

Inscripcién por lotes
Puede seleccion:
esta lista, seleccione usuarios para 1 list:

usuaries & inscribirlos simulténeamente en una actividad. En primer lugar, seleccione Ia actividad o la estructura de |a actividad y haga clic en Continuar. Luego afiada usuarios a la lista disponible, Desde
enviarlos 2 a lista normal o 2 Ia lista de espera. Cuando termine, haga clic en Enviar para procesar el lote de usuarios o, si se exige un pago, haga dic en Compra.

Capacidad disponible: Iimitado

m

[ Obijetivo : Lengus Ingless Capacidad disponible: limitade

Capacidad disponible: Tlimitado

\ &l

(_Restablecer | (_Enviar_) (_cancelar |

T | @R e G - o TP

02/04/2013

14. Utiliza la barra scroll de la derecha para bajar la pantalla y visualizar la seccién para afiadir o
inscribir usuarios que aparece a continuaciéon

15. Oprime el boton “Anadir”

i Fevorites ||| SumTotal - Inscripcién por lotes ] - v # v Pagev Safetyr Took~ @ 2 7

Capacidad disponible: Ilimitado

(_continuar )

[ omitir comprobacién de problemas de inscripcién [C] omita inscribir usuarios en que no hayan ala general de la
estructura de la actividad.

Usuarios disponibles Usuarios seleccionados: 0 o Registros: 0
Usuarios dispenibles: 0 Inscripcion Plazas dispanibles: Timitado
— Usuarios pendientes de aprobacian: 0
( Afiadir Seleccionar todo ) (__Borrartode ) >

Eliminar todo

"] Nombre Estado

Lista de espera

Registros: 0
> (__Eliminar todo__)
(_Enviar_) ( cancelar | L

Done € Internet | Protected Mode: On £y v R100% -

2~ ™ .l

16. Selecciona la opcién “Seleccione usuarios por correo electronico, nUmero de usuario, nombre
de usuario o cuenta NT (separado por comas o punto y coma) y teclee la ndmina o néminas
de los alumnos a quienes deseas registrar su certificacion separadas por comas y al finalizar
oprime el botén “Siguiente”
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(e sumotsl - Webpage i o)

‘ £] http://rod-test sumtotalsystems.com/tecdemonterrey/app/S¥S_ModalDialog.aspx?Path=/tecdemonterrey/app/administration/User/ADM_UserPic

Seleccionar usuarios

Seleccionar usuarios por dominio
Seleccionar usuarios por organizacidn
Seleccionar usuarios por trabajo
Seleccionar usuarios por audiencia

Seleccionar usuarios por director

Seleccionar usuarios aptos para wisualizacion

®

Seleccione usuarios por correo electrénico, nimero de usuario, nombre de usuario o cuenta NT (separados por coma o punto
¥ coma)

L00319681

( uiente | | Cancelar |

http://rod-test.sumtotalsystems.com/tecdemonterrey/app/SVS_ModalDial @ Internet | Protected Mode: On

17. Si la persona existe y esta activa para inscripcion en SITEC aparecera una ventana de
verificacibn como la siguiente

18. Da un clic sobre la casilla a la derecha de cada persona que desees inscribir y oprime el
botén “Aceptar”

(& SumTotal - Webpage D

| €] http://rod-test.sumtotalsystems.com/tecdemonterrey/app/SYS_ModalDialog.aspxiPath= /tecdemonterrey/app/administration, User/ ADM_UserPic

Seleccionar usuarios

Seleccione uno o varios usuarios de la siguiente lista v haga clic en Aceptar.

[{chElementos seleccionados: 1 | Registros: 1

- -

=g ootz Eugenia L00248427 Georgina Gonza... Campus Sinaloa grofesu_r Coordinacion d... 1
Tellez Yafiez oeencia

|_Atras | [ Seleccionar todo ,I p JI |_Cancelar |

http://rod-test.sumtotalsystems.com/tecdemonterrey/app/SYS_ModalDiali € Intemet | Protected Mode: On
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19. El siguiente paso es inscribir a la persona para ello utiliza la flecha a la derecha que aparece
en la parte central superior

+lz Favorites

PUserMode=28A

&CallerlURL ~

| | SumTotal - Inscripein por lotes

hReg/LMS Batch

tivityID=50:

far - v [ deh v Pagew Safetyv Toolsv @~ &

Capacidad disponible: 1imitado

(_continuar )

Omitir comprobacion de problemas de inscripcion

| Afadir ||

Beatriz Eugenia Téllez Yafiez

Usuarios disponibles

Usuarios seleccionados: 1
Usuarios disponibles: 1

Seleccionar todo

| Borrartodo |

Mo hay problemas

[Tl omita inscribir usuarios en actividades que no hayan centribuido a |a finalizacién general de la
estructura de |a actividad.

Registros: 0
Plazas disponibles: limitado
Usuarios pendientes de aprobacién: 0

Inscripcion

Eliminar tedo

Lista de espera Registros: 0

> (__Eliminar tedo__)
e T
( _Enviar ) [ Cancelar | =
Done i) € Internet | Protected Mode: On 45 v H100% -

i
s Favorites

[ N

| il SumTatal - Inscripei6n por lotes

hReg/LMS_BatchR

PUserMode=2&ActivitylD=50

&~ < [ de v Pagev Safetyv Toolsw @ &

(_continuar )

Omitir comprobacion de problemas de inscripcion

| Afadir ||

Usuarios disponibles

Usuarios seleccionados: 0
Usuaries disponibles: 0

Seleccionar todo J)(_ Borrartodo )

Nombre “

=21

[Tl omita inscribir usuarios en actividades que ne hayan centribuide a la finalizacién general de la
estructura de |a actividad.

Registros: 1
Plazas disponibles: limitado
Usuarios pendientes de aprobacién: 0

Inscripcion

Eliminar todo

I T
x

Beatriz Eugenia Téllez Yaiez

i

Lista de espera Registros: 0

Eliminar todo

[ cancelar |

I\ Enviar | I

€D Internet | Protected Mode: On

v BI0% -

l_,_.—'—"—‘ (‘l‘l ES

[N T T

21. El siguiente paso es acreditar la actividad de estudio para ello:

21.1. Selecciona la casilla a la izquierda del nombre de la persona que deseas acreditar

21.2. Cambia la columna “Estado” a “Asistencia”, captura la fecha de la certificacion,
cambia la columna estatus a “Aprobado” y la columna “Completado” a “Si”
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NOTA: En el caso de los exdamenes TOEFL solo debera colocarse el estado
Asistenciay el estatus Aprobado en caso de que el puntaje sea igual o mayor

a 550. De no ser asi, se registra como Completado “s

'si”, Aprobado “no”.

i Favorites ||| SumTotal - Lists de actividad L

- < [ #h v Page~ Safety~ Tooks~ @~ & 7

TOEFL IBT Test Of English as a Foreign Language

Tipo de actividad: Objetivo Ubicacién: Ninguno

Cédigos SIN_LEENG_2012_00003_g_00002 Profesor: Ninguno

Mostrsr mds detalles Proveedor: Ninguno

Nota: La 6n de én que proceds del contenido puede sustituir los cambios manuales en |a lists para algunas actividades en linea.

Instrucciones

Buscar: Ayuds
Para ver la lista de otras
actividades del drbal, haga dlic en
&l vinculo correspondiente.
TOEFL IBT Test Of E... S
Afiadir | Eliminar

* TOEFL IBT Test Of English as n“
2 Foreign Lanquage.

“Igeatriz Eugenia Téllez Yafez

100248427

|Go| [ Avanzado... Borre los resultados de la bisqueda

Inscrito

Asistencia v

Ver: Informacisn de finalizacion

Mostrar registros: 10 v

3

|‘.Elementos sel
Fecha de estade Puntuacié  Aprobado | Completado
[Dsorra

01/11/2012 04:20p1 [}

13/11/2012 16:16:08 CST

¥

m

. =
* No hay vinculos para la
actividad actual.

* Hoia de identificacién para

actividad
* Nombre de actividad
* Evaluaciones de actividad

Aceptar Cam:elarl Aplicar IApncaramdn (__Enviar correo electrénico )

@ Internet | Protected Mode: On

A ®

100% ~

22. Al finalizar oprima el botén “Aplicar”

23. Solo en el caso particular de los examenes TOEFL se deberéan registrar el puntaje TOEFL y el

puntaje del examen

23.1. Habilite el filtro “Otras notas” que aparece en el recuadro superior derecho

% v B - @ v Pagev Safety~

fa Teresa Silva Ca
(i) 5 =5 Campus Sinalo:

‘i) Esta es una lists de usuarios que usted acaba de agregar a |a lista. Ver todos los usuarios
Lista de actividad
TOEFL IBT Test Of English as a Foreign Language

Tipo de actividad: Objetivo Ubicacion: Ninguno
Cédigo: SIN_LEENG_2012_00003_g_00002 Profesor: Ninguno
Mostrar més detalles Proveedor: Ninguno

Nota: La informacién de finalizacion que procede directamente del contenido puede sustituir Ios cambios manuales en a lista para algunas actividades en linea.

Instrucdiones e i
1o lit [60] ( Avenzade... ) Borre los resultados de Io busqueda Vr: | Otras niotas 4
e deltrool naga dic en
el vinculo correspondiente. Mostrar registros: 10+
TOEFL IBT Test OF E.. $ §
Registros: 1

ﬂ“@“ e
TOEFL IBT Test Of En lish as
2 Forsian Canausae

[0 Elseatriz Eugenia Téllez vai L00248427 T

plolbyinc kel Aceptar ) (_Cancelar )(_Aplicar ) Enviar correo electrénico ) 4
Done & Intemet | Protected Mode: On YA - R100% ~

(R

23.2. Coloque en Notas la equivalencia TOEFL de acuerdo a la calificacion obtenida en
el examen, y en el recuadro “Motivo de aparcamiento” ponga la calificacion real
obtenida en el examen. Ej. El profesor obtuvo B2 en el examen BULATS por lo que

su equivalente TOEFL sera 550
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NOTA: En el caso de no estar acreditado el puntaje no es necesario poner el
equivalente en las notas

23.3. Termine oprimiendo el boton “Aplicar”
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