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Una comunidad que construye historias /  
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>  Tutorial – Actividades en clase <  
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PROPÓSITO 

Establecer los lineamientos para que el profesor pueda configurar Actividades de clase en 

las asignaturas que imparte en el ciclo escolar vigente y además pueda registrar la 

calificación que le corresponde a los alumnos de sus grupos. 

 
 
 

ALCANCE 

Este Instructivo aplica al Profesor en el registro de actividades de clase en los aspectos de 

evaluación de la rúbrica en un grupo o de forma masiva (en todos los grupos en los que 

imparte una asignatura) y registrar la calificación que corresponde. 

 
 
 

DEFINICIONES 

Generales. 

Usuario final. Persona responsable de ejecutar procesos de la institución educativa 

usando la plataforma Academic. 

Líder de proyecto. Persona designada por la Institución (Cliente), responsable de 

comunicar los procesos de la escuela y tiene la autoridad de adaptarlos al sistema. 

Instancia. Dirección URL asignada por BIT TECHNOLOGIES MÉXICO S.A. DE C.V., donde se 

encuentra configurada la plataforma Academic para cada institución educativa. 

Check box. Casilla que permite elegir entre dos estados activo e inactivo. El estado activo 

se muestra en color azul y con una palomita, el estado inactivo se muestra en color gris y 

con una x. El estado marcado en color azul implica que la configuración que se está 

realizando se va a mostrar en los módulos con los que tenga relación en la plataforma. 

Junto al checkbox se encuentra un pequeño texto que describe su significado. 

 
 
 

RESPONSABILIDADES 

Generales. 

a. El profesor podrá configurar actividades de clase siempre y cuando la asignatura 

cuente con una rúbrica configurada por un usuario administrador. 
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b. El profesor podrá configurar Actividades de clase en una asignatura y grupo 

específico o de forma masiva (en todos los grupos donde imparta una asignatura). 

c. La sección Actividades de clase muestra todas las asignaturas que impartirá el profesor 

en el ciclo escolar vigente sin importar si cuentan con un horario o rúbrica 

configurados. 

d. Para crear una actividad de clase agrupada es necesario que todos los grupos 

cuenten con una rúbrica asignada. 

e. Para ingresar al panel es necesario que el profesor cuente con su usuario y 

contraseña, mismos que deben ser proporcionados por el administrador de la 

plataforma de la institución educativa de acuerdo con lo establecido en el 

instructivo Acceso y navegación en el panel del Profesor IT-AM-PP-001. 

DESARROLLO 

Actividades de clase. 
1. Ingresar a la instancia de la Institución Educativa (ej. escuela.academic.lat). 

2. Ingresar sus datos de acceso. 
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3. Se muestra el tablero del panel. 

 
 
 

5. Ir al menú principal y dar clic en Actividades de clase. 
 
 

 
6. Se muestran las asignaturas que el profesor imparte en el ciclo escolar actual y que 

cuentan con una evaluación vigente. Cada asignatura se visualiza en forma de tarjeta 
que contiene su nombre y el botón “VER GRUPOS” desde el cual es posible acceder a los 
diferentes grupos en donde el profesor la imparte. 
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7. Para acceder a la rúbrica de la asignatura es necesario dar clic sobre ella. 
 

 
 
 

8. Se visualiza la ventana desde la cual el profesor puede efectuar 2 tipos de configuración: 

a. Creación de Actividades de clase por grupo. 
b. Creación de actividades de clase en más de un grupo de la misma asignatura 

(Actividad masiva). 
 

a. Actividades de clase por grupo. Elegir la asignatura y el grupo en los filtros de 
búsqueda y dar clic en Buscar. 
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a.1 Se muestra la evaluación vigente y la rúbrica configurada para la asignatura. 
 

 
 

a.2 Dar clic sobre el botón + “Nueva actividad”. 
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a.3 En el formulario que se muestra ingresar los datos de la nueva actividad de clase: 

Nombre de la actividad. 

Descripción. Texto breve que puede indicar al alumno cómo se va a desarrollar la 
actividad de clase. 

Fecha de publicación. Día en el cual el alumno podrá visualizar la actividad de clase en la 
asignatura correspondiente desde su panel. 

Fecha límite de entrega. Día y hora hasta las cuales el alumno puede cargar/guardar 
evidencia desde su panel de que ha completado la actividad de clase. 

Tipo de actividad. Elegir una opción del catálogo que se muestra y que fue configurado 
por un usuario administrador. 

Forma de evaluación. Elegir una opción de las 3 que se encuentran configuradas por 
default Individual, Equipo o individual (específico). 

URL de referencia. Ingresar la liga o link que permita al alumno el desarrollo de la 
actividad de clase. 

Tema de referencia. Elegir el tema del programa de la asignatura con el que se relaciona la 
actividad, es necesario que se encuentre configurado contenido en la asignatura por un 
usuario adminsitrador de acuerdo con lo establecido en el instructivo Agregar contenido a 
una asignatura IT-AM-IO-003. 

Dar clic en Seleccionar. 
 

Activar el checkbox del tema o los temas con los que se relaciona la actividad y dar clic en 
SELECCIONAR. 

 

 
 

Al finalizar dar clic en Seleccionar. 



	  

	  

Tu
to

ria
le

s 
y 

M
an

ua
le

s 
pa

ra
 D

O
CE

N
TE

S 
 
 

Ingresar la fecha y hora de publicación y la Fecha y hora límite. El calendario permite elegir 
el día y el reloj muestra la hora actual, para cambiar la hora es necesario usar las flechas 
laterales. 

Al finalizar dar clic en Guardar. 
 

 
a.4 La plataforma muestra un mensaje indicando que la actividad de clase se guardó 
EXITOSAMENTE. 

El título de la actividad incluye la evaluación a la que pertenece. 
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a.5 En el formulario de configuración se activan los siguientes botones: 

A. Cargar. Guardar/adjuntar un documento relacionado con la actividad (Word, PDF, 
excel, Power Point, etc.). 

B. Editar Actividad. Editar el formulario de configuración. 
C. Enviar notificación. Enviar un aviso a los alumnos inscritos en el grupo que hay una 

actividad de clase por entregar. 
D. Calificar. Ingresar la calificación de la actividad de clase a los alumnos del grupo. 

 
 

 
 
 
 

A. Cargar. Dar clic en Cargar. 
 

 
 
 

A.1 Elegir y cargar el archivo. 

A.2 Al cargar el archivo la plataforma muestra un mensaje y además se habilitan los botones 
“Material de consulta” para descargar el archivo y “Reemplazar” para que sea posible 
sustituirlo. 
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B. Editar Actividad. Dar clic en Editar Actividad. 
 
 

 

B.1 Se muestra el formulario de configuración para hacer una consulta o modificar algún 
dato, si el profesor realiza cambios es necesario dar clic en Guardar. 
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C. Enviar notificación. Dar clic en notificación. 
 
 

 
 
 
 

C.1 La plataforma envía un mensaje para  confirmar el envío de la notificación debido a que se 
hace de forma automática a los alumnos inscritos en el grupo y asignatura donde se está 
efectuando la configuración. Los alumnos reciben la notificación en su correo electrónico y en 
su panel en  Mensajes. 

 

C.2 Al confirmar el envío se muestra un mensaje. 
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D. Calificar. Dar clic en Calificar. 
 

 
 

D.1 La ventana contiene la lista de los alumnos inscritos al grupo y si ya cargaron la evidencia 
que avala la culminación de la actividad de clase, el profesor puede descargar el archivo  y  
posteriormente captura la calificación correspondiente, al finalizar dar clic en Guardar. 

 

 
El alumno desde su panel carga el archivo evidencia y el profesor tiene acceso a él para 
descargarlo y además le muestra la fecha en la que el alumno efectuó la carga. 

El profesor Descarga el archivo que contiene la Evidencia de la realización de la actividad de 
clase y registra la calificación correspondiente, al finalizar dar clic en Guardar. 
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La plataforma muestra un mensaje indicando que se ha registrado la calificación. 
 

La actividad de clase creada se muestra en la ventana principal. 
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Cada actividad cuenta con dos botones: 

Detalle de actividad. Para editar el formulario de registro y efectuar los procesos descritos en 
los puntos A, B, C y D de este instructivo. 

 

 
 

Eliminar. Para borrar la actividad de clase. 
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b. Creación de actividades de clase en más de un grupo de la misma asignatura. Dar 
clic en Crear actividad masiva. 

 

b.1 En el formulario que se muestra es necesario ingresar: 

Nombre de la actividad. 

Descripción. Texto breve que puede indicar al alumno cómo se va a desarrollar la actividad 
de clase. 

Fecha de publicación. Día en el cual el alumno podrá visualizar la actividad de clase en la 
asignatura correspondiente desde su panel. 

Fecha límite de entrega. Día y hora hasta las cuales el alumno puede cargar/guardar 
evidencia desde su panel de que ha completado la actividad de clase. 

Grupos. Elegir los grupos en donde se hará el registro de la actividad de clase. 

IMPORTANTE. La plataforma solo muestra los grupos que cuentan con una rúbrica asignada. 

Tipo de actividad. Elegir una opción del catálogo que se muestra y que fue configurado por 
un usuario administrador. 

Forma de evaluación. Elegir una opción de las 3 que se encuentran configuradas por default 
Individual, Equipo o individual (específico). 

URL de referencia. Ingresar la liga o link que permita al alumno el desarrollo de la actividad 
de clase. 

Tema de referencia. Elegir el tema del programa de la asignatura con el que se relaciona la 
actividad, es necesario que se encuentre configurado contenido en la asignatura por un 
usuario 
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adminsitrador de acuerdo con lo establecido en el instructivo Agregar contenido a una 
asignatura IT-AM-IO-003. 

Dar clic en Seleccionar. 
 

Activar el checkbox del tema o los temas con los que se relaciona la actividad y dar clic en 
SELECCIONAR. 

 

 
Ingresar la fecha y hora de publicación y la Fecha y hora límite. El calendario permite elegir 
el día y el reloj muestra la hora actual, para cambiar la hora es necesario usar las flechas 
laterales. 

Al finalizar dar clic en Guardar. 
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b.2 Al guardar la actividad de clase, en el formulario se muestra la ventana con las siguientes 
funcionalidades: 

Cargar. Guardar un archivo para que los alumnos del grupo lo consulten. 

Editar la actividad. Acceder al formulario de registro y efectuar cambios, si se efectúan cambios 
es necesario dar clic en Guardar. 

Enviar Notificación. Enviar un mensaje a los alumnos del grupo que aún no han cargado 
evidencia que indique ya han terminado la actividad. 

Calificar. Acceder a la lista de alumnos del grupo para revisar la Evidencia y registrar la 
calificación correspondiente. 

CHAT. Cada actividad de clase cuenta con un Chat que facilita la comunicación del 
profesor con sus alumnos. Todos los mensajes que envíe se entregan en tiempo real. 
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Sus mensajes los puede editar o 

eliminar. Al finalizar dar Cerrar la 

ventana. 

b.4 La actividad de clase se visualiza en la ventana principal de la sección. 
 



	  

	  

Tu
to

ria
le

s 
y 

M
an

ua
le

s 
pa

ra
 D

O
CE

N
TE

S 
 
 

b.5 Cada actividad de clase configurada cuenta con dos botones: 

i. Detalle de la actividad. Para editar el formulario de configuración y hacer consultas o 
modificaciones, si el profesor efectúa algún cambio, es necesario dar clic en Guardar. 

ii. Eliminar. Herramienta que permite borrar de la plataforma las actividades (individuales  y 
masivas). 

 
 

ii. Eliminar. Dar clic en 

Eliminar. Actividad masiva. 
 

 
 

ii.1 La plataforma emite un mensaje indicando que si se elimina la actividad se borran los 
grupos, alumnos específicos y calificaciones asociadas. 

 

 
 
 

ii.2 Al confirmar la eliminación, se muestra una ventana en la que es necesario elegir qué se 
desea eliminar la Agrupación o sólo la actividad. 

 

 
 
 
 
 
 
Agrupación. Se elimina la actividad en los grupos en donde fue configurada. 
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Actividad individual. 
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 Ha llegado al final de este proceso, 
esperamos que  le haya sido de gran utilidad. 

 
 
 
 
 
  


