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El Manual de Soporte para Consultas
y Preguntas Frecuentes esta disefiado
para acompanar a

en la resolucion
de dudas y problemas técnicos frecuentes
que puedan surgir durante su vida
universitaria.

En este documento encontraras desde
como configurar tu correo institucional,
hasta como hacer uso de tu firma
electronica y formas de contacto

con Soporte.

Ademas, hemos incluido manuales
instructivos detallados para licencias,
plataformas y aplicaciones esenciales
como Office 365, Microsoft Authenticator,
Google Authenticator y CANVAS-UTEM,
para que aproveches al maximo todos

los recursos que la UTEM te ofrece.

Este manual busca facilitar tu experiencia
con las herramientas y plataformas
digitales de la universidad, apoyando

tu trabajo académico o administrativo.

Uso adecuado del manual

El manual es un recurso fundamental
y exclusivo para el desempefio de tus
actividades académicas y administrativas.

NO debe ser utilizado para fines
personales, ajenos a tus funciones dentro
de la institucién, o para la difusién no
autorizada de su contenido.

El uso indebido de este manual

puede comprometer la integridad y
confidencialidad de la informacion de la
universidad, asi como la seguridad de
nuestros sistemas.
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s ¢Qué servicios ofrece la plataforma
S eccion I . de Soporte UTEM a los funcionarios?

e o ¢ Como solicito estos servicios
Servicios

para un funcionario recién contratado?
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a academicos
y funcionarios

Académicos
y Funcionarios
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Seccion |: Servicios de Soporte UTEM a académicos y funcionarios Académicos y Funcionarios
. - PLATAFORMA
¢Qué servicios ofrece PASAPORTE UTEM

de las plataformas institucionales.

la plataforma
https://pasaporte.utem.cl/ para acceder, con un Gnico
d e soporte UTEM usuario y contraseiia, a |os servicios de correo
° ° “ T E electronico institucional, disco en la nube de Google
d IOS f““C'OI'laHOS? o L 0 ' ¥k k 6 Drive, acceso a redes WIFI y acceso a la mayoria

[\
& 3 PLATAFORMA
DE GESTION ACADEMICA
INTEGRADA PGA|
https://academia.utem.cl/

PLATAFORMA

SISEI ofrece.servicio a todos Y FINANCIERA PGAFE
los funcionarios (Casa Central,
Campus y Sedes) https://administracion.utem.cl/
PLATAFORMA
DE SOPORTE TECNOLOGICO
SOPORTE.UTEM

https://soporte.utem.cl/

DE GESTION ADMINISTRATIVA

1l
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Seccion |: Servicios de Soporte UTEM a académicos y funcionarios Académicos y Funcionarios

¢ Como solicito estos
servicios para un funcionario
recién contratado?

Para Pasaporte.UTEM y acceder ° D Mensaje nuevo

al correo electronico @utem.cl . .
) ' soporte.sisei@utem.cl
a las redes WIFI y demas plataformas ‘ o P @

integradas debe enviar un mail a: nsunto Obtener mi Pasaporte.UTEM

() Nombre completo

© RUT

Acompanar de los siguientes dates: » @ Carrera

() Una cuenta de correo alternativa
para activacion de su nueva cuenta
de Pasaporte.UTEM

[ ENVIAR ] V@ tOW




Se CC | () N I I . ¢ Para qué sirve mi Pasaporte UTEM?

Pasaporte UTEM

Acadéemicos
y Funcionarios
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Seccion |l: Pasaporte UTEM Académicos y Funcionarios

¢ Para qué sirve
mi Pasaporte UTEM?
Acceder al correo institucional.

El Pasaporte UTEM sirve principalmente
para autenticarse y acceder a los diferentes
sistemas y servicios que ofrece la UTEM.

Acceder a las redes WIFI UTEM.

Acceder al servicio internacional de acceso
WIFI Eduroam.

Acceder a las nuevas plataformas de gestion
académica, administrativa y financiera
que se estan desarrollando.

Actualmente las credenciales
(usuario y contrasena) de tu Pasaporte UTEM
te permiten:

Acceder a la Plataforma Soporte.UTEM.

OOOOO®



Seccion lll:

Correo institucional

Academicos
y Funcionarios

¢ Como ingreso al correo institucional
desde Mi.UTEM?

¢ Coémo agregar la casilla de correo UTEM
a la cuenta de Gmail?

¢De qué me sirve tener una cuenta
de correo institucional UTEM?

¢Cuanto espacio se dispone
para estos servicios?
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Seccion lll;: Correo institucional UTEM

¢Como ingreso
al correo institucional
desde Mi.UTEM?

Primero tenemos
que visitar el sitio:
https://mi.utem.cl

Inicia sesidn con tu
Pasaporte, ingresando
usuario y contraseia.

Luego haz clic en:

C “Ingresar” )

Académicos y Funcionarios

Espanol v

UTEM

For favor ingresa can tus credencales de

FPasaporte UTEM.

USUARIO O EMAIL

CONTRASENA

5i no recuerda su Pasaporte Insttucienal, favor envie su
solicitud & soporte.sisei@utem.cl

muutem

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

2L ) Usuario o mail

<~ | Contraseiia
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Seccibn lll: Correo institucional UTEM Académicos y Funcionarios

¢Cémo ingreso
al correo institucional
desde Mi.UTEM?

Al ingresar a la plataforma
Mi.UTEM podras acceder
a tu correo electronico.

En el menu superior
se encuentra “Mi Correo”

Haciendo clic, te redirigira a inicio
de sesidn en Mail de Google

Tu cuenta de correo institucional
(@utem.cl] estd asociada a una cuenta
de correo electronico Google.
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¢Cémo ingreso
al correo institucional
desde Mi.UTEM?

Una vez que seas G
redirigi icia sesic
_e_d_ g dof , Inicia sesion Correa elecirnica o teléfono iYa puedes empezar
|n|C|a SeS|0n: con tu cuenta de Google para ir a Gmail. Esta cuenta T 0 HH
estard disponible para otras aplicaciones de Google en &l il a Utlllzar tu correo
navegador. o _® I
iNo 25 1 ardenador? Usa el modo Invitade par iniciar sesion de eleCtronlco'
forma privada. Mas informacion sobre como ussr el modo
Invitada
- - -
Con tu correo institucional

(@utem.cl) G

Alumno

<° alumno@utem.cl -) Introduce tu contrasefia

[0 Mostrar contrasena

Y tu contrasena:
la misma de Pasaporte

(Has olvidade tu contrasena?
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Seccion lll: Correo institucional UTEM

¢Coémo agregar
|la casilla de correo UTEM
a la cuenta de Gmail?

Abre |la app de Gmail.

En Ia parte superior derecha,
presiona tu foto de perfil y, luego,
haz clic en:

( “Anadir otra cuenta” )

Académicos y Funcionarios

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

e actvor @ | Google Tﬁb

paty.o@gmail.com X

@

iHola, Patricia!

( Gestionar tu cuenta de Google )

Ocultar mas cuentas ~

Patricia Ortiz
paty.o@gmail.com

-+ Afiadir otra cuenta @

[> cerrar sesion en todas las cuentas

Politica de Privacidad + Términos del Servicia

¥
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¢De qué me sirve
tener una cuenta

de correo
institucional UTEM?

La cuenta de email
@utem.cl es el medio
de comunicacion oficial entre:

‘:; ;I
27

o

Recibiras las respuestas

a tus solicitudes y los comunicados
oficiales de la institucion

en este correo.

Alumnos
\ . _Acadéemicos
Sy = J=
; ,
Ex alumnos / B Universidad

ﬁ_‘
4 =

‘

— ) zo
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Seccion lll: Correo institucional UTEM Académicos y Funcionarios

¢Cuanto espacio

se dispone

para estos

servicios? G O O I
....... = M |crosoft

1R/

hY

La informacion detallada sobre
los tamaios de almacenamiento
estara disponible en un instructivo
especifico. Este documento
se publicara en el sitio
de tecnologia y se actualizara

anualmente para garantizar
la informacion mas reciente.




. - ¢Qué buscador usar para acceder a la web
S e C C | 0 n I V: institucional y correo @utem.cl?

Navegadores

soportados

Acadéemicos
y Funcionarios
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Seccion |V: Navegadores soportados Académicos y Funcionarios

¢Qué buscador usar para acceder
a la web institucional y correo

tem.cl?
@utem.c Google Chrome Mozilla Firefox

Debes tener CUIDADO de NO almacenar tu contrasenia si el navegador te lo solicita,
como primera medida de seguridad.




Se me olvido mi contrasena.

SeCC|() ﬂ V: ¢Qué puedo hacer?
Contrasenas

Acadéemicos
y Funcionarios
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Seccion V: Contrasenas Académicos y Funcionarios

Se me olvido mi contrasena.
¢Qué puedo hacer?

Dirigete al siguiente enlace https://pasaporte.utem.cl/reset

UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA

METROPOLITANA
UTEM del Estado de Chile
Pasaporte UTEM

Porfavor ingrese correo
electronico institucional

CColoca tu correo UTEM) e i

CHaz clic en “Enviar correo”
Login
D
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Seccion V: Contraseias Académicos y Funcionarios

Se me olvido mi contrasena.
¢Qué puedo hacer?

Llegara a tu correo alternativo/personal un mensaje de la direccién pasaporte@utem.cl
con un enlace para restablecer tu contraseiia.

Q, Buscar coreo = ® @&
& B @ B B 0O & m D i 1dle 1204
Servicio de restablecimiento de contrasenas Pasaporte UTEM = feciios =)
@ UTEM ! wag(hece Wmiuios)  fy @ w
porami -

Siséi

Actualiza ahora
PASAPORTE UTEM

all

Estimado usuario:

Usted Na solicfato cambiar ka conlrasefia of Pasapone UTEM ulizando- su
comeo alternatvoipersonal

Para genérar una nueva contrasefia, debe ingresar a la siguiente URL

Este enlace es valido Soio por 24 horas.

Haz clic en “Cambiar contrasena”

26

Cualquier duda o consulia con el process de verficaciin poreEvo
SISEl al 2278TTE00
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Seccion V: Contraseias Académicos y Funcionarios

Se me olvido mi contrasena.
¢Qué puedo hacer?

Crea una contrasefia nueva incluyendo un namero del 0-9, al menos una letra
minuscula y al menos una mayuscula.

UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA
METROPOLITANA
UTEM del Estado de Chile
Pasaporte UTEM

Bienvenido alumno

Por faver ingrese una contrasena nueva.
Lo nueva contrasefia debe contener al menos 8 caracteras y cumplir con el siguiente formato:
- Al menos un nimero del 0 al 9
- Al menos una letra minGscula.
- Almenos una letra maydscula.

Nusva contrasefia

lllllll o8 o
R e 1 Iyl
abbsias °
Cambiar contrasena
H I/ H -y /]
Cartar sesion CHaz clic en “Cambiar contrasena

ee
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Seccion V: Contraseias Académicos y Funcionarios

Se me olvido mi contrasena.
¢Qué puedo hacer?

Por ltimo, para confirmar que se cambid efectivamente, llegara una notificacion
a tu correo electrénico.

Siséi

Ny
Actualiza ahora & . V

PASAPORTE UTEM

Estimado usuario:

Estimado Alumno

Su conlrasefia de Pasaporte UTEM ha sido cambiada exilosamente.

Si usted no ha cambiado 1a contrasefia, favor contactar a SISEl al nimero
227877600 o via comeo electionico 2 soporie. sisei@utem.cl

R

INFORMATICA

Transformacitn Digital UTEM
“Modarnizando (o Geston|astitucional”




. - ¢ Como puedo contactar a Soporte
S e C C | 0 ﬂ VI : para levantar una solicitud?

Contacto y asistencia

técnica de Soporte

Académicos
y Funcionarios
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Seccion VI: Contacto y asistencia técnica de Soporte Académicos y Funcionarios

¢ Como puedo
contactar a Soporte
para levantar

una solicitud?

Puedes
comunicarte
al numero de:

Mesa de Soporte
SISEI
227877600

A

0 al mail:

™ Email de la Plataforma de Soporte.UTEM

para  SOpOrte.sisei@utem.cl Q

Para consultas técnicas operativas de la institucion,
puedes contactarnos. Es muy importante adjuntes:

@ Nombre completo

) RUT

@ Captura de pantalla del error que te da la aplicacion.
() Namero de contacto al cual llamarte.

Si ya tienes un caso abierto desde la plataforma Soporte.UTEM,
ten a mano el numero de Solicitud de Soporte para identificarlo
rapidamente.

El nomero de Solicitud de Soporte llega a tu correo UTEM
al crear una solicitud en |a plataforma Soporte.UTEM
(https://soporte.utem.cl)




Seccion VII:

SOpOl'te ¢Qué es Teamviewer?
asistencia remota

Funciones principales de Teamviewer

Académicos
y Funcionarios

¢,Como descargar Teamviewer?

¢ Como conectarse con soporte SISEI
desde Teamviewer?
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Seccion VII: Soporte asistencia remota Académicos y Funcionarios

MANUAL INSTRUCTIVO

PARA SOPORTE

TEAMVIEWER
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Seccion VIl: Soporte asistencia remota Académicos y Funcionarios

¢Qué es Teamviewer?

Es una solucidn eficaz para brindar soporte a distancia
de manera rapida y confiable.

f/'
" A
Mac

Linux

Esta disponible para:

Windows

y no requiere instalacion permanente para funcionar.
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Seccion VII: Soporte asistencia remota Académicos y Funcionarios

Funciones principales de Teamviewer

Seguridad Confiable
Teamviewer usa tecnologia segura para que nadie mas pueda ﬁ
ver 0 controlar tu equipo sin permiso.

Asistencia técnica remota
Permite que un técnico vea tu pantalla y te ayude
directamente, como si estuviera contigo.

Conexion entre dispositivos
Puedes conectarte desde tu computador a otro
computador, incluso si estan en lugares distintos.

Soporte en tiempo real
Todo ocurre en vivo: el técnico puede ayudarte al instante
mientras tu ves lo que esta haciendo.

LARCYNLNRLY
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Seccion VII: Soporte asistencia remota Académicos y Funcionarios

¢ Como descargar Teamviewer?

Paraempresas Servicioy asistencia + Acercadenosotros v Contactaalequipod=ventas |niciarsesién » & +56227123331

E-)TeamVIewer Productos v  Plataforma v  Soluciones v  Recursos r  Precios [ Descarga gratuita -P]

Abre tu navegador
y dirigete a:
https://www.teamviewer.com/

Descarga gratuita =»

Haz clic en: |, reinventado

Tea mVi ewer g rati S y ofrece mejores experiencias digitales.

Licencia gratis para uso personal

samViewer gratis ‘

Luego, selecciona el plan G rat is

gratuito, haciendo clic en:

Iniciar directamente después de la descarga
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Seccion VII: Soporte asistencia remota Académicos y Funcionarios

¢ Como descargar Teamviewer?

Disponible para todos los principales sistemas operativos:

Selecciona tu sistema
operativo ‘Windows | macOS | Linux | Android | iOS | ChromeQS | Raspberry Pi

y

DESCARGA GRATUITA

TeamViewer para Windows

Accede a dispositivos de forma remota y brinda o recibe asistencia.

Descarga TeamViewer [ Descarga QuickSupport &

Brinda asistencia Recibir asistencia

Luego, haz clic en:

C"Descarga QuickSupport”)
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Seccion VIl: Soporte asistencia remota Académicos y Funcionarios

¢ Como descargar Teamviewer?

& TeamViewer Setu p_xbd

Abre el archivo descargado. & TeamViewerQS x64

Seleccionas: (@ “Solo iniciar”

“Aceptar - iniciar”

| Iniciar TeamViewer con Wins
nzados

Luego haz clic en:

Mostrar ajustes aval

Acvendo de licencia: si sigue adelants, significa que expresa su
idad con lzs condiciones del acuendo de licendia.
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Seccion VIl: Soporte asistencia remota Académicos y Funcionarios

¢ Como conectarse
con soporte SISEI
desde Teamviewer?

Abre Teamviewer.
Tu ID

En la pantalla principal veras: 454 267 528 0

Tu Contrasena
5pa836kb c O

—




SISEI

Departamento de Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

Sistemas y Servicios
de Informatica

Seccion VIl: Soporte asistencia remota Académicos y Funcionarios

¢ Como conectarse
con soporte SISEI
desde Teamviewer?

Envia un malllal.3|gmente » - ( soporte.sisei@utem.cl )
correo electrénico:

Asunto Conexion remota TeamViewer - Funcionario

() Nombre completo

Acompanado de los siguientes
datos: = ) RUT

(v) Cargo
() Unidad o departamento
() Breve descripcion del problema
() ID de TeamViewer

(¥) Contrasefia temporal

Dependiendo de como

se haya levantado la solicitud
con soporte, es posible

que los datos sean solicitados

mediante Teams [ ENVIAR |

o via telefonica.

39
e Y y
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Seccion VIl: Soporte asistencia remota Académicos y Funcionarios

¢ Como conectarse
con soporte SISEI
desde Teamviewer?

Soporte se conectara a tu equipo
para ayudarte.

Durante la sesion podras ver todo
lo que se realiza en pantalla.

Puedes finalizar la conexion
en cualquier momento cerrando
el programa.



Seccion VI

¢,Como ingreso a Mi.UTEM como Académico?

Plataformas
institucionales

¢,Como utilizar Mi.UTEM como Académico?

Academicos
y Funcionarios

¢Coémo ingreso a Mi.UTEM como Funcionario?

¢,Como utilizar Mi.UTEM como Funcionario?
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢Como ingreso a Mi.UTEM
como Acadéemico?

miutem

Entra a www.miutem.cl CrE
|niCia Sesién Con tU For favor ingresa can tus credencales de

FPasaporte UTEM.

Pasaporte UTEM.
USUARIO O EMAIL Usuario o mail institucional
Haz clic en: @

CONTRASENA

u 1/}
( Ingresar )
:Olvidd =u contrasefia?

Contrasena

5i no recuerda su Pasaporte Insttucienal, favor envie su
solicitud & soporte.sisei@utem.cl
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Seccion VIlI: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios @ |1

¢ Como utilizar Mi.UTEM
como Acadéemico?

Bienvenidos a la Plataforma
de Mi.UTEM “Tu Territorio Virtual”.

m utem

Esta plataforma fue disefiada para LSSV o/ ritoric |/irTual 3
centralizar las principales funcionalidades T e
que seran de utilidad para un usuario UTEM.

Esta intranet retne la informacion -

mas importante para cada tipo de perfil.

Estudiantes, funcionarios y académicos
tienen acceso a servicios y herramientas
para facilitar su gestion académica,
administrativa y operativa.
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢ Como utilizar Mi.UTEM
como Acadéemico?

Alingresar a Mi.UTEM
podras acceder
a funcionalidades como:

?‘1’
4..
bvd

v
APLICAR ACTUAL

Personalizacion del modo diurno
y nocturno

Personalizacion del color para mejorar
tu experiencia de accesibilidad
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Seccion Vlli: Plataformas institucionales

Académicos y Funcionarios

¢ Como utilizar Mi.UTEM
como Acadéemico?

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

Sugerencias
de usuario

(9 sucerencias

G

C Puedes dejar sugerencias

Su soliziud de permiso ha sido apra...

Estimadaie
51 SOBCH ndc'\llutr:lx |h.
IEINeracione: ha s

Mares 2 e funi, 3055

¢Como estuvo su experiencia?
Colabara evahmnda gl sibio

Su solicitud de compra ha side envia...

Estimadain
1y MOBCRUG g Cmpda i i BCBacE Y
£Mviata o adquIsIcnEs

Lunes 2 oe June, 2085

54 regisiro una nueva solicitud de pe_.

ESTING 52 Fugrir Ui nbevs wiond de
TS £0N O0R B8 FEMUNErACKnes del
(usng

-
Ver fodss las sotfieseranes )

Contaras con un panel de utilidades
y accesos a otras plataformas
del Ecosistema Digital UTEM

Recibir alertas sobre las Gltimas
noticias y actividades de la plataforma

=
SISTEMAS UTEM

[ =1 Sugerencias r?—':'r 123
e USuario Y/ eee

EEEE

SIGA AMANDA SIGEDI SISAV

RET
Sﬁg

ELOISA RET UTEM SIGE UTEM SGES

PROYECTOS ~ PROYECTOS AGREGAR
DDE MINEDUC PDE SERVICIO

& sERVICIOS Y UTILIDADES UTEM

MA VALIDAR FIRMA CAPSULAS

FIRI
DIGITAL ~ DOCUMENTOS ~ CORREO  INFORMATIVAS
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢ Como utilizar Mi.UTEM
como Acadéemico?

Actualizar datos personales

FECHA NACIMIENTO
B Mis Datos
EMAIL INSTITUCIONAL

TELEFONC

PREVISION

e Cambiar Foto
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢ Como utilizar Mi.UTEM
como Acadéemico?

Acceder a Encuestas y al Informe
de Cumplimiento

(ﬁ Libro De Clases

SECCION ASIGNATURA TIPO SECCION CARRERA DEPENDENCIA ESTUDIANTES

* Cursos

* Horario

&
@ Informe De Cumplimie... ~

PERIODO JORNADA VER/CONTESTAR DETALLE

* Ingresar
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢ Como utilizar Mi.UTEM
como Acadéemico?

Tener acceso a Biblioteca,
a Canvas y a otros sitios
deinterés para el desarrollo
de tus tareas diarias.

@3, SITIOS DE INTERES

MR roral Transparenci
Yool Docente a Activa

a Te:nolus{as
Minl:ientla
Ministe
S Microsoft
Teams

ozoom

P s s
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Seccion VIII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢ Como utilizar Mi.UTEM
como Acadéemico?

Gracias por completar el recorrido.

Recuerda que Mi UTEM sera tu aliado
para facilitarte la gestion académica,
administrativa y operativa de una forma
eficiente.

jAhora puedes comenzar a explorar y utilizar
todo lo que Mi.UTEM te puede ofrecer!
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢Como ingreso a Mi.UTEM
como Funcionario?

miutem

Entra 8 www.miutem.cl UTEM
IniCia Sesién Con tU For favor ingresa can tus credencales de
Pasaporte UTEM. Pasaporte.UTEM.
Haz ol @ Usuario o mail institucional
az Clic en:
C “Ingresar” ) o @ Contraseiia
Olvid contrasefiarl

5i no recuerda su Pasaporte Insttucienal, favor envie su
solicitud & soporte.sisei@utem.cl
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Seccion VIlI: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios @ |1

¢Como utilizar Mi.UTEM
como Funcionario?

Bienvenidos a la Plataforma
de Mi.UTEM “Tu Territorio Virtual”.

m utem

Esta plataforma fue disefiada para LSSV o/ ritoric |/irTual 3
centralizar las principales funcionalidades T e
que seran de utilidad para un usuario UTEM.

Esta intranet retne la informacion -

mas importante para cada tipo de perfil.

Estudiantes, funcionarios y académicos
tienen acceso a servicios y herramientas
para facilitar su gestion académica,
administrativa y operativa.
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢Como utilizar Mi.UTEM
como Funcionario?

Alingresar a Mi.UTEM

podras acceder A @

a funcionalidades como: A ©
—)

0: @ ¢
Cambio de tamano de letra

V‘V
@ @
5'4

Personalizacion del modo diurno o _
y nocturno Personalizacion del color para mejorar

tu experiencia de accesibilidad 5 z
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢Como utilizar Mi.UTEM
como Funcionario?

Recibir alertas sobre las Ultimas \

noticias y actividades de la plataforma /e & &

—! ge uguerio

de usuario

C Puedes dejar sugerencias *=] Sugerencias

§u saliciud de parmiso ha sids apra,.
SISTEMAS UTEM

s"% SiGl &+ {‘:.}
. E o SIsAV
Martes 3 e v, 2023

¢4 Como estuvo su experiencia? AMANDA SIGEDI

Calabara avalizands & sitia
Su salicitud de compra ha sido snvia... 7'
Estmadain

it SORCITE it COMPME N 5o apModada y \ SIGE
o s P9 eyl o :
” L J ELOISA RETUTEM  SIGE UTEM

Lunes Foe Junio, 2003

wif +
Se regiatre una nusva solicitud de pe. . =DDE w
s ar: = QNG una P HORET

PROYECTOS ~ PROYECTOS S6U AGREGAR
DDE MINEDUC PDE SERVICIO

(D) sucerencias

<) SERVICIOS Y UTILIDADES UTEM

2Q06

VALIDAR FIRMA CAPSULAS
DIGITAL  DOCUMENTOS ~ CORREO  INFORMATIVAS

Contaras con un panel de utilidades
y accesos a otras plataformas
del Ecosistema Digital UTEM
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

10.48 om.
¢Como utilizar Mi.UTEM 7 . 3 63
como Funcionario? et

3 uth s [EEEREEETCE
mmmar

......

22om =

” WICUENLLA DF GFNERD
ACOD0 EMIML ¥ OHCROMNACION
EN RAZON DEL GENERD
5 CONTACTANGS Auul | B

2 CALENDARIO INSTITUCIONAL

Veras paneles de tiempo y clima,
tendras acceso directo a plataformas
y servicios, un calendario institucional
y diversos sitios de interés

JUNIO 2028

........
--------
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Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢Como utilizar Mi.UTEM

como Funcionario? En el centro de la pantalla

encontraras un bannerinformativo,
atajos a servicios usados con mayor
frecuencia, manuales e instructivos

Proceso de
Acreditacion institucional

Mi CREDENCIAL RELO.J CONTROL MIS PERMISOS MIS LIQUIDACIONES
VIR -

weaa (1) Haracan (5 wroca [6g

o & L

&
MATLAK @Amﬁls 1 | % statgraphics 19

< SHMULINK

LICENCIAS
DISPONIBLES




SISEI
Departamento de
Sistemas y Servicios
de Informatica

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

Seccion VlII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢Como utilizar Mi.UTEM
como Funcionario?

Inicie
Q ESTUDICS
ArTan G

FREHA MACIMENTS

(
En el lado lateral izquierdo encontraras

un menu donde podras:

Actualizar datos personales \
y estudios que hayas cursado. = . Migie

@ Realizar tramites administrativos.

Tener acceso a herramientas
y servicios de apoyo para tus
tareas diarias en la universidad.

Interoperar con otras plataformas
y servicios de la institucion.
\_ J
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Seccion VIII: Plataformas institucionales Académicos y Funcionarios

¢Como utilizar Mi.UTEM
como Funcionario?

Gracias por completar el recorrido.

Recuerda que Mi UTEM sera tu aliado
para facilitarte la gestion académica,
administrativa y operativa de una forma
eficiente.

jAhora puedes comenzar a explorar y utilizar
todo lo que Mi.UTEM te puede ofrecer!




Seccion IX:

Licencias,

plataformas
y aplicaciones

Academicos
y Funcionarios

¢Cuales son los softwares que me ofrece
la UTEM?

¢,En donde descargo |los softwares
que me ofrece la UTEM?

Plataforma CANVAS-UTEM

Condiciones para usar Office 365

Descargar Office 365

Instalar Office 365



Seccion IX:

Licencias,

plataformas
y aplicaciones

Acadéemicos
y Funcionarios

Confirmacion de cuenta Office

Introduccion a Microsoft Authenticator

Descarga |la app

Ingresar a Office e ingresar con pasaporte

Pasos para la validacion



Seccion IX:

Licencias,

plataformas
y aplicaciones

Acadéemicos
y Funcionarios

Introduccion a Google Authenticator

Descarga la app

Ingresar a Gmail

Configuraciones de Gmail

Activacion de verificacion



Seccion IX:

Licencias,

plataformas
y aplicaciones

Academicos
y Funcionarios

¢Qué es y para qué sirve CANVAS-UTEM?

¢Como ingresar a CANVAS-UTEM?

Tablero de CANVAS-UTEM

Modulos de CANVAS-UTEM

Crear, editar y configurar una pagina
de contenido

Creacion de tareas



SeCC|()n IX: Creacion de foros

LicenCias, Publicar materiales

plataformas
y aplicaciones

Enviar anuncios

Acadéemicos
y Funcionarios
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

¢Cuales son los softwares
que me ofrece la UTEM?

La UTEM ofrece diversas licencias de software para apoyar
a su comunidad en el desarrollo académico, profesional

y de investigacion. .
M utem £ statgraphics 19

> Jerritorio |irfual 3

Estas licencias se pueden acceder
a través de plataformas como:

Statgraphics:
Software para analisis
estadistico.

Autodesk:
Software para diseno 2D y 3D, »4d AUTODESK
D

incluyendo Autocad y Revit, entre otros.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

¢Cuales son los softwares
que me ofrece la UTEM?

Matlab/Simulink: l\é%\TLAB” 4

Software para computo numeérico IMULINK®

y simulacion de sistemas.




SISEI
Departamento de
el i i Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

UTEM de Informatica

IO A CF

Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

¢, En donde descargo
los softwares que me ofrece
la UTEM?

iBienvenido a la seccion de descarga e instalacion de software!

Aqui te guiaremos paso a paso para que puedas obtener e instalar
el software esencial que necesitaras durante tu trayectoria

académica en la UTEM, para que el proceso sea lo mas sencillo
y rapido posible.

Todo el software ofrecido por la institucion, lo puedes
encontar en la plataforma Mi.UTEM ’,
Yy

N

/

—
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

¢, En donde descargo
los softwares que me ofrece
la UTEM?

Proceso de

Dentro de la plataforma Acreditacién institucional
Mi.UTEM podras encontrar

una seccion llamada “Licencias
disponibles” en donde podras
descargar cada uno de los
instructivos que te ayudaran

a descargar e instalar f fioicios més refiBhees de s sttty
el software que necesitas. '

& & 2 "
ﬁh MATLAR i
SSIMU ek @‘“’“G's u«?*-. $a statgraphics 19

< >
BISPONTBLES R - = “
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones

¢, En donde descargo
los softwares que me ofrece
la UTEM?

Los instructivos dentro

de Mi.UTEM te guiaran paso
a paso a descargar e instalar
el software necesario, estos
son los links para acceder

a las plataformas

de las licencias:

»#42 AUTODESK

== Statgraphics19

centurion

TLAB: 4\
l\é%IMULINK”

Académicos y Funcionarios

Autodesk:
https://www.autodesk.com/education/
edu-software/overview

Statgraphics:
https://www.statgraphics.com/

Microsoft Office 365:
https://www.office.com/

Matlab/Simulink:
https://l1a.mathworks.com/

ArcGIS:
https://www.arcgis.com/
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Plataforma CANVAS-UTEM

ﬁ

% CANVAS
UTEM

CANVAS-UTEM:

Es la plataforma digital que usa la UTEM
para apoyar las clases.

Funciona como una sala virtual donde
docentes y estudiantes pueden comunicarse,
compartir materiales, hacer tareas,
evaluaciones y participar en foros.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y apllcaclones Académicos y Funcionarios "~

MANUAL INSTRUCTIVO

HABILITACION

DE ESCRITORIO
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios "~

Condiciones para usar
Office 365

@ Asegurate de que eres estudiante matriculado en |a UTEM.

Generalmente, necesitaras una direccion de correo ﬁ
electronico proporcionada por tu institucion educativa q= 2
(tu cuenta UTEM @utem.cl).

No ocupar el software en mas de S equipos al mismo

NG
tiempo. J)
En caso de tener cualquierinconveniente
se debe comunicar via correo %&
. H H ty
a: soporte.sisei@utem.cl S
= 20
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Descargar
Office 365

Abre tu navegador web
y ve a la pagina oficial de Office:
https://www.office.com/

Te aparecera una pantalla

de la aplicacion de Microsoft 365
Copilot. Tendras que iniciar sesion
haciendo clic en:

C “Iniciar sesion” )

€ > C & officecom b d

B® Microsoft | Microsoft 365 Productas ~  Recumsos + Plantillas  Soporte  Micuenta Todo Microsoft +

=

Le damos la bienvenida a la aplicacion Microsoft 365
Copilot

La aplicacién Microsoft 365 Copilot (anteriormente Office) te permite crear,
compartir y colaborar en un solo lugar con tus aplicaciones favoritas, incluido
Copilot*,

® o

Iniciar sesion Obtener Microsoft 365

Registrese para obtener lz versich gratuita de Microsoft 365 >
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Descargar
Office 365
X
Inicia sesidn con tu correo BE \icrosoft
institucional {@utem.cl). L
Haz clic en:
nombre.ejemplo@utem.cl X
Hes® . . iNo tiene una cuenta? Cree una.
C Siguiente )
iNo puede acceder a su cuenta?

—

Q‘a Opciones de inicio de sesion

Términos deuso  Privacidad ycookies ...
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Descargar
Office 365

< miutem

&«

Introduce la contrasenfia
que utilizas para Pasaporte UTEM.

Escribir contrasena

Haz CIiC en: ...............|

He olvidado mi contrasefia

C “Iniciar sesion” ) m

Por favor ingresa con tus credenciales de
Pasaporte UTEM.

Términos deuso Privacidad y cookies
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Descargar
Office 365

=

Cuando aparezca esta pantalla, . .
Copilot donde lo necesite

haz clic en:

C “iVamos!" )
Copilot te brindara una k

introduccion de 3 pasos
a su plataforma, para continuar y =y
descargar Office 365 haz clic en:

C “Siguiente” )

Todas las aplicaciones en un dnico
lugar

Accede a tws aplicaciones de Microsoft 385,
Instala algunas mas ancla tus favoritos v
agrega aplicaoones de terceros,

Tde3
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Descargar
Office 365

+ [Instalar aplicaciones

Aplicaciones de Microsoft 365

Luego de iniciar sesion, rstlar Wor, e Powerointy micho
selecciona “Instalar y mucho
mas”, después haz clic en: | Sl Microsoh 365
“Aplicaciones de Microsoft 365". 0 e g s
Android.

Se descargara un archivo llamado T ——
“OfficeSetup.exe”, una vez B ety dotane | B
que la descarga se complete, S )
localiza el archivo de instalacion
en tu COITlpUtadOI'a [generalmente 1 & » Esteequipo > Discolocal () » Usuarios »  Alumno * [jacargas »
en Ia Carpeta de "Descargas"] #+ Acceso ripido Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio

B Escritorio » Y hoy )

& Descargas » g OfficeSetup 13-05-2025 14:52 Aplicacion TAT0KB

Haz doble clic en el archivo
para ejecutar el instalador

[4—
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Instalar Office 365

g Microsoft
Para comenzar la instalacion, Permanezca conectado mientras m m O
haz clic en “Ejecutar” Microsoft 365 y las descargas de
en la ventana que aparecera Office m m g
en tU pa nta”a. Terminaremos en un mamento,

El proceso de instalacion 4 u @

se iniciara automaticamente.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Instalar Office 365

me Microsoft

Una vez que la instalacion
finalice, veras una ventana
confirmando que Office 365 jHemos terminado!
se ha instalado correctamente

en tu CompUtadora Las aplicaciones Microsoft 365 y Office estan instaladas en el

equipo.

Haz clic en:
C “Cerrar” ) k
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Confirmacion
de cuenta Office

BT Microsoft

Al terminar la instalacion,
procederemos a abrir cualquier
aplicacién de Ofﬁ ce, Identificate para activar Office con esta cuenta
por ejemplo Excel, esta nos pedira

confirmar nuestra cuenta. @

Haz CIiC en: nombre.ejemplo@utem.cl

" - - Cambiar de cuenta
C Continuar )

Continuar

Hola Alumno, le damos la bienvenida a Office
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Confirmacion
de cuenta Office

Para verificar nuestra cuenta,
también tendremos que hacerlo
a través de Microsoft ’
Authenticator. N 4 ¢Por qué es til?

Protege tus cuentas frente

a robos de contraseiia.

Evita accesos no autorizados,
incluso si alguien conoce

tu clave.

Es rapida y facil de usar:

s6lo apruebas con un toque
en tu teléfono.

.

Microsoft Authenticator es una aplicacion
de verificacion en dos pasos (2FA).

Esto significa que, ademas de tu contraseiia,
necesitas una segunda forma de confirmar
que realmente eres td quien intenta acceder
a una cuenta, para:

Aprobar una notificacion en tu celular.

Ingresar un codigo generado por la app. ? 9
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Confirmacion
de cuenta Office

Microsoft
Authenticator

Microsoft Corporation

Mas de 100 M
Deéscarnas

Descarga desde la Playstore
el aplicativo (app) Microsoft Novedades o
Authenticator.

https://play.google.com/store/
apps/details?id=com.azure.
authenticator&hl=es_CL&pli=1
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Confirmacion
de cuenta Office

< miutem

&«

Escribir contrasena
......... < miutem

INGRESA A OFFICE.COM
YLUEGO ALAPLATAFORMA

He olvidado mi contrasena

Mant t t
Ingresa al enlace de www.office.com antengamos tu cuenta segura
e inicia sesién con tU CaSIIIa Le ayudaremos a configurar otra forma de verificar

su identidad.
de correo institucional UTEM.

Haz CIiC en: Por favor ingresa con tus credenciales de Usar ofra cuenta

tasseredIEN Mas informacién sobre la comprobacion de su

identidad
C “Iniciar sesion” )

Luego clic en: |

Por favor ingresa con tus credenciales de

C “Siguiente"” ) Pasaporte. UTEM.

v

8l
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Confirmacion
de cuenta Office

< miutem

Garantizar la seguridad de la cuenta

PASOS PARA o v 2 g
LAVALIDACION _— st

Microsoft Authenticator

AI |ngresa r, te derlvaré al SitiO: 6 Para empezar, obtenga la aplicacion.
- - - En ol teléfona, instale la Microsaft ahora
m gslg n I ns.m Icrosoft.com Después de instalar i3 aplicacidn Micraseft Authenticator en su dispasitive, elija "Siguiente”.

Cuwro uzar olra aphcacion de autenticacdn Métoda 1de 2: Aplicacian

. Hp&én Teléfono
Haz clic en: k

Microsoft Authenticator

( “SiQUiente" ) oy Canfiguracion de la cuenta

Size le solicita permita las notificacicnes, Luego, agregue una cuenta y selecoane "Cuenta
profesional o educativa”.

Y en la siguiente pantalla, también.

Atras

Quiaro configurar atro método
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Confirmacion
de cuenta Office

Scan QR code

Escanea el QR que se encuentra Luego, haz clic en:

desde Microsoft Authenticator app.

= Authenticator (ELR ¢
mutem

Garantizar la sequridad de la cuenta

Método 1 de 2: Aplicacion

@

Aplcacitn Tettono

Microsoft Authenticator

9 Para empezar, obtenga la aplicacion.
En ol teléfond, instale la aplicacidn Mic ator. Descargar ahora
Despu aplic tor en su dispositive. elija "Siguiente”

t provider will display a QR code

Or enter code manuaily

oB
e

Es necesario escanear un QR, SR
A e 9 i3 que muestra desde el navegador.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Confirmacion
de cuenta Office

Te aparecera la “cuenta _ Rt e s
agregada correctamente” :

NUMEro que s& muestra para

L

Microsaft 2
gmail.com

12:56 7

= Authenticator

ND, NO SOY YO

Azure AD : NO PUEDO VER EL NUMERD

il 2 gail.com

2 hotmail.com

Azure AD
mil 2 hotmail.com

2
&
By Ao
&
&

i Al volver ingresar:

MikeR.OAuth,Test1@xtmxt.onmicro...

- Se te solicitard un cadigo de la aplicacion
Microsoft.

A ® = - Luego de digitarlo y dar OK, podras ingresar
' — sin problemas.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Confirmacion
de cuenta Office

Luego de seguir

los pasos anteriores < miutem
se te desplegara
la siguiente ventana: Mantengamos tu cuenta segura

Le ayudaramos a configurar otra forma de verificar
su identidad.

Usar ofra cuenta

Mas informacion sobre la comprobacion de su

identidad
Y validara la sincronizacion

Por favor ingresa con tus credenciales de el'ltl'e Ia app g el t8|éf0llo.

Pazaporte UTEM.

Haz clic en:

C “Siguiente” ) 8 5
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Confirmacion
de cuenta Office

Telgfono

Garantizar la seguridad de la cuenta

Métoda 2 de 2 Talétona Telefono

53 i
Y recibiras — e
un mensaje de texto e , LB
a tu teléfono (sms).

La app enviard un mensaje de texto (sms)
P S con un codigo de verificacion, el cual debes
validarlo ingresandolo en la ventana

: del aplicativo.
Haz clic en:
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones

Confirmacion
de cuenta Office

Haz clic en:
C “Siguiente” )

Garantizar la seguridad de la cuenta

Método 2 de 2: Teléfono

@ @

Aplicacion Telefono

lelefono

° Se completd ia comprobacion. El teléfono se ha registrado.

Omitir configuracion

Académicos y Funcionarios

Garantizar la seguridad de la cuenta

Método 2 de 2: Listo

& @

Aplicacian Teléfono

Correcta

iMuy bien! Ha configurado comectamente la informacion de seguridad. Elija "Listo” para continuar con el
inicio de sesion,

Método de inicie de sesion predeterminado: Microsoft Authenticator notificacion

Teléfono
+369

'('f" Microsoft Authenticator
=¥ SM-3318B

D Aplicacion de autenticacon

Con éste ultimo paso finalizara
la sincronizacion.

8¢
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Confirmacion
de cuenta Office

nnnnnn

Informacién de usuario Informacién de producto

A= Microsoft

nombre.ejemplo@utem.cl

Después de hacer la verificacion
en dos pasos (2FA), puedes
comprobar en la seccion “Cuenta”
del programa que estas utilizando
que se ha realizado con éxito.

Cambiar foto
Acerca demi’

Ceriar sesion Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas
Cambiar cuenta

Producto de suscripcién para nombre.ejemplo@utem.cl

Este producto contiene

Privacidad de la cuenta ddaoad g

| Administrar configuracion

Adrministrar cuenta l [ Cambiar licencia Actualizer licencia

v

Cuenta

iExcelente! Office 365 ya deberia estar instalado y activado en tu equipo, listo para que lo uses

con tu cuenta educativa. Ten presente que las licencias para estudiantes a menudo tienen un periodo
de validez, por lo que quizas necesites renovarla cada cierto tiempo confirmando nuevamente

tu condicidn de estudiante.

iQue tengas mucho éxito con tus tareas y trabajos!




Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes
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MANUAL INSTRUCTIVO

AUTENTICACION A

MICROSOFT AUTHENTICATOR

ke ok Ak ok ok Ak ok

(XX )
ENTER CODE
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Introduccioén
a Microsoft Authenticator

Microsoft Authenticator es una aplicacion ‘ -
de verificacion en dos pasos [2FA). \h

Esto significa que, ademas de tu contraseiia, ’
necesitas una segunfla fgrmz_a de confirmar ¢Por qué es Util?
que realmente eres tu quien intenta acceder

a una cuenta, para: Protege tus cuentas frente

a robos de contrasena.

Evita accesos no autorizados,
incluso si alguien conoce

tu clave.

Es rapida y facil de usar:

s6lo apruebas con un toque
en tu teléfono.

Aprobar una notificacion en tu celular.

Ingresar un codigo generado por la app.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Descarga |la app

Microsoft
Authenticator

Descarga desde la playstore Mciods e raton
el aplicativo (app) Microsoft

Authenticator.

Mas de 100 M
Descargas

https://play.google.com/store/
apps/details?id=com.azure.
authenticator&hl=es_CL&pli=1

MNovedades e

91
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de Informatica

Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Ingresar a Office
e ingresar con pasaporte

< miutem

@
Ingresa al enlace de www.office.com Escribir contrasefia
e inicia sesién con tu casilla < miutem
de correo institucional UTEM.
Haz CI'C en: He olvidado mi confrasena

m Mantengamos tu cuenta segura
'/} *nt HY// Ls d fi tra fi d ifi
C Inlclar SQSIon ) SE ?g:nt?é(:riosa conmngurar otra 1orma ae venncar

Luego C"C en: Por favor ingresa con tus credenciales de Usar otra cuenta

Faspore UL Mas informacién sobre la comprobacion de su

identidad

C “Siguiente” ) | m

Por favor ingresa con tus credenciales de
Pasaporte. UTEM.

v
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Pasos
para la validacion

< miutem

Garantizar la seguridad de la cuenta

Al ingresar, te derivara al sitio: P —

L L] - 9 2
mysignins.microsoft.com spccon e

Microsoft Authenticator
H azcC I IC en: 6 Para empezar, obtenga la aplicacion.
En el teléfonn, instale la Microgaft ahora
- - Después de instalar la aplicacion Micrasaft Authenticator en su dispositiva, efija “Siguisnte”.
( “Siguiente” ) Rl RN Mt e 2 A

/] :
% Aplicacian Teléfono

Y en la siguiente pantalla, también. s Microsoft Authenticator

Configuracian de la cuenta

Size le solicita permita las notificacicnes, Luego, agregue una cuenta y selecoane "Cuenta
profesional o educativa”.

Atras

Quiaro configurar atro método
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Pasos
para |la validacion

Scan QR code

Escanea el QR que se encuentra Luego, haz clic en:

desde Microsoft Authenticator app.

= Authenticator (ELR ¢
mutem

Garantizar la sequridad de la cuenta

Método 1 de 2: Aplicacion

@

Aplcacitn Tettono

Microsoft Authenticator

9 Para empezar, obtenga la aplicacion.
En ol teléfond, instale la aplicacidn Mic ator. Descargar ahora
Despu aplic tor en su dispositive. elija "Siguiente”

t provider will display a QR code

Or enter code manuaily

oB
e

Es necesario escanear un QR, SR
A e 9 i3 que muestra desde el navegador.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Pasos
para |la validacion

T L!J[ "I l“lr."'f' ..‘,E ; Ii ||| I 1 I i. |
- i | , (1 .;l. :;l'l | |i| !
Te aparecera la “cuenta ® st imerinco i sesin b
agregada correctamente” o Aprobar la solicitud de in
sesion

Escriba el nGmero que se muestra fark
Inlcinr seaidn
12:56 7 o T - BSCHES 4 ninerowit Abra la aplicacion Auihenticafol’ Y €s
= Authenticator 45 ‘ nUMEero gue se muestra para iniciar ¢
sl
Microsoft
R —ograicon 45
- Azure AD NO PUEDO VER EL NUMERD
i T——— ¢No ha reabido una solicitud de inicio de
Deslice el dedo hacia abajo para actuaTﬂ:
contenido de la aplicacion.
m Azure AD
A h otmail.com PUeHo usar mi aplicacién Microsaft AUthentic
2018 mamanto
IE Azure AD
milEG hotmail.com
B e Al volver ingresar:
MikeR.OAuth,Test1@xtmxt.onmicro...
- Se te solicitara un de la aplicacion
Microsoft.
A ® = - Luego de digitarlo y dar OK,
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Pasos
para la validacion

Luego de seguir

los pasos anteriores < miutem
se te desplegara
la siguiente ventana: Mantengamos tu cuenta segura

Le ayudaramos a configurar otra forma de verificar
su identidad.

Usar ofra cuenta

Mas informacion sobre la comprobacion de su

identidad
Y validara la sincronizacion

Por favor ingresa con tus credenciales de el'ltl'e Ia app g el t8|éf0llo.

Pazaporte UTEM.

Haz clic en:

C “Siguiente” ) 9 6
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Pasos
para |la validacion

Telgfono

Garantizar la seguridad de la cuenta

Métoda 2 de 2 Telélana Telefono

- e i
Y recibiras — e
un mensaje de texto e , LB
a tu teléfono (sms).

La app enviard un mensaje de texto (sms)
P S con un codigo de verificacion, el cual debes
validarlo ingresandolo en la ventana

: del aplicativo.
Haz clic en:

97
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones

Pasos
para la validacion

Haz clic en:
C “Siguiente” )

Garantizar la seguridad de la cuenta

Método 2 de 2: Teléfono

@ @

Aplicacion Telefono

lelefono

° Se completd la comprobacion. El teléfono se ha registrado.

Académicos y Funcionarios

-

Omitir configuracion

Garantizar la seguridad de la cuenta

Método 2 de 2: Listo

& @

Aplicacian Teléfono

Correcta

iMuy bien! Ha configurado comectamente la informacion de seguridad. Elija "Listo” para continuar con el
inicio de sesion,

Método de inicie de sesion predeterminado: Microsoft Authenticator notificacion
% Teléfono
+369

'('f" Microsoft Authenticator
=¥ SM-3318B

D Aplicacion de autenticacon

v

Con éste ultimo paso finalizara
la sincronizacion.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

MANUAL INSTRUCTIVO

AUTENTICACION Q

ke ok Ak ok ok Ak ok

(XX )
ENTER CODE

GOOGLE AUTHENTICATOR

.'(.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Introduccion
a Google Authenticator

Google Authenticator es una aplicacion
de verificacion en dos pasos [(2FA).

.

Aumenta |a seguridad de tus cuentas
(correo, redes, bancos, etc.).

Evita accesos no autorizados, incluso

si alguien conoce tu clave.

Funciona sin conexion: los codigos

se generan incluso si no tienes Internet.
Es compatible con cuentas de Google

y muchas otras plataformas.

necesitas una codigo temporal generado

Esto significa que, ademas de tu contraseiia, ’
por la app para iniciar sesion.

SPor queé es util?

100
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Descarga la app

y

Descarga la aplicacion Google

i = Google Authenticat
Authenticator. dle Authenticator )

Buscar..,

Google: elisa.g.beckett@gmail.com

https://play.google.com/store/

apps/details?id=co 991725 ¢
m.google.android.apps. Google: hikingfan@gmail.com
authenticator2&hl=es_CL 167 214 (®
Google: surfingfan@gmail.com
432 005 [

101
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Ingresar a Gmail

Ingresa al enlace www.gmail.com G

Entra con tu casilla Te damos la bienvenida |

de correo institucional UTEM @ a2 ‘ ......... |
\ pru a@utemel ~ | |

y contrasena. Haz clic en:

[0 Mastrar contraseria

ue: H n”
( Siguiente )
iDlvidaste la contraseia? %

102
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Ingresar a Gmail

Q_ Buscar correo = ® Activor (B @3
- C
= prueha2fa@utem. cl b 4
Gestionada por utem.el

Haz clic en el ieoeno superior derecho

de tu cuenta y luego haz clic en: o
®

“Gestionar tu cuenta iHola, Pruebal -
de Google" ( Gestionar tu cuenta de Google i

@ Podrias perder el acceso a Gmail

Un teléfono de recuperacion te sera util si clvidas
la contrasena

Ignorar Afiadir teléfono de recuperacidn

-+ Afadir cuenta E—) Cerrar sasion

Politica de Privacidad + Términos del Servicio

103
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Configuraciones
de Gmail

Ingresa a “Como inicias sesion en Google”

| H L)
Ingresa a la pestana “Seguridad y completa los datos.

Google Cuenta
Camo inicias sesion en Google
Aseglrate de poder acceder siempre a tu cuenta de Google manteniendo al dia esta informacion
Inicio
@ Verificacion en dos pasos La varificacion en dos pascs estd desactivada >
|=-E| Informacion personal
=+ Contrasefa Ultima modificacion: 10:45 >
® Datosy privacidad
ts:  Saltar contrasena cuando sea posible >
|E| Seguridad
[ Teléforo de recuperacion @ Afzdir un nimero de teléfona mévil >
2}, Contactos y compartir
= Correo de recuperacion @ Afadir una direccicn de correo electronico >
B Pagosy suscripciones
Puedes afiadir mas opciones de inicio de sesion
- [.‘q Llaves de accese y llaves de seguridad ] [:‘;‘3; Authenticator ] [ 0 HNotificacion de Google ] [[3 Teléfc
Informacion general

vy
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Configuraciones 10:50 B 4 »
de Gmail &« '.- y Goagle

Google usa un teléfono

de recuperacidn para contactarte
si detecta actividad inusual

en tu cuenta.

Afadir nimero de teléfono X

B

Acabamos de enviarte un SMS para
proporcionarte un cédigo. Introdicelo para
verificar tu teléfono.

iNo has recibido un SMS? Volver a intentarlo =

881403

G-B881403 es tu codigo de verificacion de
Google.

CANCELAR  VERIFICAR

105
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Configuraciones
de Gmail

Codigo de verificacion de correo electronico: 452881 = kesitides «
Google usa tu correo de recuperacion @ v
para contactarte si detecta actividad N
inusual en tu cuenta.

Google
Ing resa tu correo Personal Verifica tu direccion de correo electronico
de recuperacion. de recuperacion

Google ha recibido una solicitud para usar

re il s LT o cOMO direccion de correo electronico de
recuperacian para la cuenta de Google prueba2fa@utem.cl

Utiliza este cadigo para terminar de configurar esta direccion de correo
electrdnico de recuperacion:

452881
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Configuraciones
de Gmail

Datos actualizados.

[] Teléfono de recuperacion

B2 Correo de recuperacion e .____@gmail.com
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Activacion

de verificacién & Verificacion en dos pasos

A menos que inicies sesion con una llave de acceso, se
te pedira que completes el segundo paso mas seguro
disponible en tu cuenta. Puedes actualizar tus
segundos pasos y las opciones de inicio de sesion en
cualquier momento en la configuracion. Ir a
Configuracién de seguridad =

Activar verificacién en dos pasos

Activar verificacion en dos pasos.

Como inicias sesion en Google r
S ' Ahora tu cuenta esta protegida por la
@ Verificacion en dos pasos La verificacién en dos pasos esta desactivada > verificacion en dos pasos
+++  Contrasefia Ultima modificacion: 10:45 >
) ‘ . |/
*+  Saltar contrasefia cuando sea posible > "~

Cuando inicies sesién, se te pedirad que completes el segundo paso mas seguro,
asi que comprueba que esta informacion esté siempre actualizada

y

108
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Activacion
de verificacion

Solicitara envio de sms.
Confirmamos que la verificacion
est3 activa. Al marcar la opcion “No velver a preguntar
en este dispositivo”, se registrara el equipo
como un dispositivo de confianza y no se
Como inicias sesion en Google solicitara la verificacion en el segundo ingreso.

Aseglrate de poder acceder siempre a tu cuenta de Google manteniendo al dia esta informacion

@ Verificacién en dos pasos @ Activa desde: 10:54 G
+++  Contrasefia Uttima modificacion: 10:45 .o . s
Ve r Iﬁ Ca C‘ o n en 2 pa Sos Se acaba de enviar un codigo de verificacién de & digitos por mensaje
| de texto al NUmers « sver «252
Para proteger tu cuenta, Google quiere asegurarse de gue
realmente seas tu la persona que intenta acceder & Ingresar el codigo

io prueba2fa@utem.cl ~ |

No volver & preguntar en este dispositivo

* Con ello lograras ingresar.
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¢Qué es y para qué
sirve CANVAS-UTEM?

Permite a las y los docentes gestionar sus cursos, comunicarse con estudiantes, subir materiales,
realizar evaluaciones y apoyar el aprendizaje en linea.

Tareas y pruebas

Ayuda a planificar
Se pueden crear actividades, los contenidos y clases

recibir retroalimentacion de forma clara. Aprendizaje docente
y ver calificaciones.
Hay cursos para que las
Material de estudio € P
u y los docentes aprendan a usar
Los docentes pueden subir 4 . ﬁf‘cg;’;segieogU';j:ﬂ;g’i}(basmol
documentos, videos y enlaces. J '
P 7 Certificacion
Comunicacion % CANVAS
a UTEM - Las capacitaciones incluyen

Perml'ge enV|artm§nsaJes% hacer evaluaciones y entregan
anuncios y participar en foros. constancias. 111
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¢Coémo ingresar
a CANVAS-UTEM?

Entra a www.miutem.cl. ‘. ) Espatol v
Inicia sesion con tu t
Pasaporte UTEM. UTEM mlu em

For favor ingresa can tus credencales de

FPasaporte UTEM.

Haz clic en:

USUARIO O EMAIL
u /]
C Ingresar )

CONTRASENA @

Usuario o mail institucional

Contrasena

5i no recuerda su Pasaporte Insttucienal, favor envie su
solicitud & soporte.sisei@utem.cl
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¢Coémo ingresar
a CANVAS-UTEM?

Haz clic en el icono de
PALS
.4 GANVAS

Si no ves el botdn
de Canvas, escribe a:
soporte.dteac@utem.cl @ e

Ingresa tus credenciales
(Pasaporte UTEM) si la
plataforma te lo solicita
nuevamente.
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¢Coémo ingresar
a CANVAS-UTEM?

H Notificaciones. Cuéntenos como y cuando le gustaria ser notificado de los eventos en Canvas,

Llegaras al Tablero

Préoximos (7] Ve e calendric
de CANVAS-UTEM. Tablero ; Nt s semns
H N Ver Ias calificaciones
ESpGCIO qude e_l Cursos publicados (1)
que podras gestionar
ADMINISTRADOR _:
el desarrollo de tus oEcaNvAS TS
CUrSOS. iin de Inicio Répide
Cursos no publicados (0)
c‘: hay cursos para mostrar J
= INSTRUCTURE Politica de privacidad  Aviso de cookie  Pofitica de uso aceptable  Facebook X.com
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Tablero de
CANVAS-UTEM

A continuacion, podras ver en mayor detalle
las diferentes secciones que componen el tablero:

Notificaciones. Cuéntenos como y cuando le gustaria ser notificado de los eventos en Canvas.

Preferencias de notificacicn

(Prﬂx‘rrms &3] W&‘m\
Tablero : e —

. Ver las calificaciones
Cursos publicados (1) Cursos PUbllcadOS

- ADMINISTRADOR ; -
Menu DE CANVAS 5 % \_ Y, Area de‘
L .
general o d kilo Réid Informacion
dela e Tarjetas ode
un Heroe

-
He d
plataforma Hooe pendientes

Cursos no publicados (0)

-
Cursos no publicados
.
Mo hay cursos para mostrar

= INSTRUCTURE Palitica de privacidad  Aviso de cookie  Politica de uso aceptable  Facebook  X.com

v
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Tablero de
CANVAS-UTEM

Cuenta: Configura tu perfil (no es necesario modificar).

MENU GENERAL
DE LA PLATAFORMA

Tablero: Vista principal de tus cursos actuales.

Cursos: Historial de cursos anteriores.
o
R Grupos: Si tienes grupos formados dentro de tus ramos.

&
sl Calendario: Fechas importantes y eventos de tus cursos.

entrada

#wetl Bandeja de entrada: Correo interno para comunicarte.

®

Historial: Lo Gltimo que visitaste en Canvas.
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Tablero de
CANVAS-UTEM

‘. Notificaclones, Cugntenos Cbimo y cudndo le gustaria ser notificado de los eventes en Canvas,
a5 e notificacitn

T UNIVERSIDAD
TE: w
) T ~
Pramimas “
Tablero : Mada para b sigulerte samara
5]

L%
Tablero

CURSOS
PUBLICADOS

Ver las calificaciones

( Cursos publicados (1) )

Se ubican las asignaturas
que los y las estudiantes
podran revisar.

ADMINISTRADOR ;
DE CANVAS b "¢

Cursos no publicados (0)

Mo hay eursos para mestrar

= INSTRUCTURE Pelitica de privacidsd  Avio de cookle  Politica de uso sceptable  Facebook X.I.DT\J
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Tablero de
CANVAS-UTEM

‘. Notificaclones, Cugntenos Cbimo y cudndo le gustaria ser notificado de los eventes en Canvas,
Preferencias de notificacidn

UTEM

Promimos [F] Vor & cotondado

Tablero 5 Mada para b siguente semana

Ver las calificaciones

TARJETAS

Tablero

Cursos publicados (1)

Cada tarjeta representa

un ecurso, al que se puede
acceder haciendo clic sobre
el nombre de la asignatura.

ADMINISTRADOR -
DE CANVAS

En cada tarjeta hay algunos
iconos que te permitiran
saber que se ha programado
dentro de esta.

Cursos no publicados (0)

Mo hay cursos para mestrar

= INSTRUCTURE Pelitica de privacidsd  Avio decookle  Politica de uso sceptablée  Facebock  Xeom y
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Tablero de v
CANVAS-UTEM

Archivo
| compartido

iconos dtiles en cada tarjeta: por el profesor.
V. Prueba programada
4 4y (esimportante b
Anuncio nuevo N quelarevises T
o (si tiene globo verde, para ver el dia Se ha compartido
‘Q:“’ no lo has leido). y hora de su @ un documento contigo,
aplicacion). el cual es importante
Tarea pendiente revisar.
- (si tiene globo verde,
Y—p esunatarea que no has —, El/la c‘Io?ente ha creado
visto o revisado adn). % una pagina de contenidos
© Foro con comentarios con [SEIrsos £omo
% archivos, videos y otros
nuevos, endondees materiales esenciales
necesaria tu participacion. para el aprendizaje.
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Tablero de
CANVAS-UTEM

CURSOS
NO PUBLICADOS

—a UNIVERRIDAD
1 10 ¥ CUANTG & gt r natificido Mo en Canvas, TE ic
. . b a
rafirencias de notificacion GiEa
& “
m Tablero . Mada para | wiguerte somana
[£5)

Ver las calificaciones
Tablero

Cursos publicados (1)
Se ubican las asignaturas

que los y las estudiantes
no podran revisar.

ADMINISTRADOR ;
DE CANVAS b "¢

(Cursos no publicados (0})

Mo hay eursos para mestrar

= INSTRUCTURE Pelitica de privacidsd  Avio de cookle  Politica de uso sceptable  Facebook X.I.DT\J
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Tablero de
CANVAS-UTEM

‘. Notificaclenes, Cugntencs ohimo y cudndo e gustaria ser notificado de los eventes en Canvas, 1Ry X ALY
T

— U 511

f THCNOLOGCA
- MW sucrnororrra
UTEM Preferencias de notificacidn TR @

& e
Tablero d
8]

#ada para la siguiente semana

bdn
iz
e

PORHACER

Ver las calificaciones
Tl Cursos publicados (1)
Se encuentran

las diferentes actividades
que estan pendientes.

ADMINISTRADOR _:
DECANVAS i o

L A

Se un Héroe Camvas
Héroe
SEMPRE DSPOMIBLE

Cursos no publicados (0)

Mo hay eursos para mestrar

< INSTRUCTURE

Politica de prvacided  Aviso de cookle  Politica de uso aceptable  Facebook X.I.DT\J
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Modulos de
CANVAS-UTEM

Los médulos organizan
el contenido del curso
(actividades, foros,
evaluaciones).
Representan la forma
en que se organiza

: La organizacion
una asignatura:

depende de cdmo
se estructura la ruta

@ Unidades de aprendizaje de
los y las estudiantes.
@ Semanas

@ Capitulos
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Modulos de
CANVAS-UTEM

Nombre que
le daremos al Médulo
y forma de Agregar un recurso
Puntos para mover o organizacion escogida. al Médulo.
cambiar de posicién | I
un Médulo (arrastrar Boton de publicacion
Aq ul te mostramos y soltar), en el curso. [ Maédulo. ]

como se organiza la ruta

de apr?ndlfaje del curso, 1 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidas) O
es decir, como los
o

estudiantes asimilaran « (6, 0 Barenisa Cuse )
los contenidos. —( Recursos del Médulo.)
1.2 | Repase los Detalles del Curso I
Primero, identificaremos Configuracion
2 1.3 | Los Tres Entornos de Canvas 0 manipulacion
los elementos de un Modulo D = ) del Médulo.

y luego veremos como
crearlos.

Puntos para mover
0 cambiar de posicion
un recurso del Médulo.
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Modulos de
CANVAS-UTEM

®

O,

Cambiar la posicion

del Madulo: Puedes subir

o bajar el médulo usando

los seis puntos para ubicarlo
donde mejor convenga para

los objetivos de aprendizaje.

Nombre del Modulo:

El nombre debe seguir

la estructura definida por

la carrera o facultad para

el curso. Es importante

que sea coherente para no
confundir a los estudiantes.

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

@L REUNA EL INTEL: Bienvenidas)

1.1 | Bienvenido al Curso

1.2 | Repase los Detalles del Curso

1.3 | Los Tres Entornos de Canvas
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Modulos de
CANVAS-UTEM

Recursos del Modulo:

Son todos los elementos
que organizan el aprendizaje
dentro del modulo.

Forman una subestructura i v 1. REONAEL INTEL: Bienvenidos O +
y generalmente incluyen:

' w
1.1 | Bienvenido al Curso ©
— Contenidos 1.2 | Repase los Detalles del Curso (V]
(]

" W
en grupo, foros)

Material audiovisual (videos,
infografias, interactivos)

[— ! Actividades [gUiaS, trabajos 1.3 | Los Tres Entornos de Canvas

v—|  Evaluaciones (trabajos,

f =

v=/ pruebas, tareas)
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Modulos de
CANVAS-UTEM

Reorganizar los recursos:
Puedes cambiar Ia posicion

de los recursos dentro
del médulo arrastréndolos i v 1. REUNAEL INTEL: Bienvenidos -+
y soltandolos con los seis

pUI’TtOS, i 1.1 | Bienvenido al Curso

Publicacion del Modulo:
Mantén el médulo como
“No publicado” mientras -
lo construyes. Una vez

listo o en la fecha indicada,

publicalo para que los

estudiantes puedan verlo.

©
1.2 | Repase los Detalles del Curso (v}
©

D 1.3 | Los Tres Entornos de Canvas
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Modulos de
CANVAS-UTEM

Si se desea agregar un nuevo
elemento al médulo, se debe
dar clic en el boton mas (+)

que esta al costado derecho
de la cabecera del Modulo, % v 1. REONA EL INTEL: Bienvenidos o~
ahi podra escoger entre:

1.1 | Bienvenido al Curso 7]

% Tarea

i 1.2 | Repase los Detalles del Curso (]

| Archivo
&]E Pégina 1.3 | Los Tres Entornos de Canvas ()
4

% Foro
Texto de encabezado
7> URLexterna
@ Herramienta externa
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Modulos de
CANVAS-UTEM

La configuracion del Madulo permitira:

[£)) Editarel médulo
i v 1. REUNAEL INTEL: Bienvenidos Q- - @
c{}o Mover el contenido a otro madulo
A 1.1 | Bienvenido al Curso 7]

é@é Mover el médulo
g oL N 1.2 | Repase los Detalles del Curso (]
% Eliminar el modulo

. N 1.3 | Los Tres Entornos de Canvas ()
@ Duplicar el modulo
<%/ Enviarel modulo a algin usuario

de la plataforma, por ejemplo,
a un profesor(a)

O

Copiar el modulo
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Modulos de
CANVAS-UTEM

A continuacidn, se explicara
como crear un nuevo Madulo
en CANVAS-UTEM.

Al comenzar un curso desde
cero, el espacio principal ExpandirTodo  Ver progreso @ Publicar todo \/ [} : J
aparece vacio y solo se .
muestran algunos iconos

0 botones disponibles.

Para crear un modulo
se dara clic en el boton
“4+ Méodulo”.
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Modulos de
CANVAS-UTEM

& Agregar modulo ®

Debes asignar un nombre
al Médulo.

Nombre del médulo *

|

[ | Bloquear hasta

Si seleccionas la opcién

“Bloquear hasta”, puedes J - i tod
' na vez configurada toda

definir una fetfha y hora’ ———— \ / gL

para que el médulo esté esta informacion se debe

disponible recién en ese e hacer clic en “Agregar
momento. maodulo”.

Desde el segundo modulo Si ya tenia médulos en su
en adelante, también puedes Curso, este se agregara a
afnadir prerrequisitos para Eorncelar [ continuacion del

acceder a su contenido. ultimo.

\ &
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Modulos de
CANVAS-UTEM

Dentro de los modulos
existe la siguiente
iconografia:

Cuando usted publica

un anuncio, le llegara

un correo al estudiante.

El globo verde indica que
no lo ha leido, y el nimero
muestra cudntos anuncios

no ha revisado.

Anuncio nuevo o

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

Académicos y Funcionarios

Tarea pendiente
Informa al estudiante
que tiene tareas
asignadas por usted.

Si aparece un globo
verde, es una tarea que
aun no ha sido revisada.

Foro

Indica que hay un nuevo
foro o comentarios

sin revisar. También
senala que se espera

participacion estudiantil.

Archivo compartido
Usted ha subido

un archivo que el
estudiante debe revisar.

Prueba programada
Sefiala que usted ha
agendado una prueba
con fecha y hora
definidas. El estudiante
debe revisarla para
conocer los detalles.
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Modulos de
CANVAS-UTEM

Documento compartido
Ha compartido un
documento importante

con el estudiante para
que lo revise.

Pagina de contenidos
Usted ha creado una
pagina con recursos

de aprendizaje (como
archivos, videos o textos)
que el estudiante debe
revisar.

I
11
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Crear, editar y configurar
una pagina de contenido

Para crearuna paglna. ColapsarTodo  Verprogreso @@ Publicar todo \v/ :
en CANVAS-UTEM, dirigete
al modulo donde deseas @

H < g n
Ht?'z C(I::C en |e| bOtOI:] * ¢ [5] 1.1]|Bienvenido al Curso
uDbDICado en Ia esquina

agregarla. ii v 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos © '
@
o

SUperior derecha del i [B 1.2|Repase los Detalles del Curso
maodulo, como se muestra
en |aS imégenes i [F 1.3]Los Tres Entornos de Canvas

a continuacion. y
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Crear, editar y configurar
una pagina de contenido

Agregar item a 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos x
D eS p U eS e n I a Ve nta n a Agregar [ Tarea v al 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos
emergente seleccione s T8 o g v o
f 1 -
[/] » P9 ” u [ Creag i |
Pagina”, luego “[Crear o _ ..
PR " Rel Agregar item a 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos *
1 t Texto de encabezado
pagina]”. e
Herramienta Externa
Agregar Pagina ~ ! al 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos
Poste rl 0 rm e nte’ E 1 la pagina que desea aseciar con este me e «Crear paginas gara agregar una nueva.
en Ia CaSi”a "Nombre Colocacién de sangria:| MO colocar sangria v% "»'-'-ﬂ'- Lo DI I
- ” . 1.2 | Repase los Detalles del Curso |
1.3 | Los Tres Ent de C
de asignatura” escriba 21| Cuentasy Sobventas
2 H 2.2 | Consideraciones para sus Subcuentas
el nombre de la pagina 25| periodos Fchos de Accso
. 2.4 | Periodos y Fechas de Acceso Definido
de Contenldo | 25| F‘égin?_deCursns
Gﬂmbfe dela pégina:[ Clase asincronica 1| D
LU e g 0, h a Z C | I C e n e I Colocacicn de sangria: Mo colocar sangria ~ |

botdn verde “Agregar
item” y la pagina se ot
creara lista para editar. 13“
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Crear, editar y configurar
una pagina de contenido

# + 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos Q- +
# [@ 1.1|Bienvenido al Curso (]
En su modulo apareceré : [@ 1.2|Repase los Detalles del Curso o
de la siguiente manera: i g 1.3|LosTresEntomo/ﬁ °
» ﬁﬁ Clase asincronica 1 u S E)
Luego, para continuar l‘ .
editando el contenido » _ _
de Ia péglna tendré Ver todas las paginas () Publicar & Asignara
que seleccionar Una vez dentro
el titulo del recurso. delapagina, hara  (C|ase asincronica 1
clic en el boton
"Edital'" C|U8 se <« Anterior Siguiente »
encuentra en la y

esquina superior
derecha del recurso.
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Crear, editar y configurar
una pagina de contenido

Titulo de la pagina *

Una vez que se ingresa Clase asincronica 1

a la edicion de la pagina, \
se desplegara el editor

. . . 12ptv Pamafor | B ] U A v 2 v TEv | i
de contenido enriquecido O

Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

indicado en la siguiente
imagen:

f

P @®  Opalabras  </> S #

o

136




UTEM

SISEI
Departamento de
Sistemas y Servicios
de Informatica

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Crear, editar y configurar
una pagina de contenido

Una vez que termines

de editar la pagina, revisa
las configuraciones

que aparecen debajo

del editor de contenido.

Ahi puedes definir quién podra
editar la pagina.

Si quieres que los estudiantes
también participen, como

en una wiki o lluvia de

ideas, selecciona la opcion
“Profesores y estudiantes”.

. Usuarios autorizados para editar esta pagina
Opciones ;

‘ Solo profesares v
|

|
DD/MM/YYYY
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Crear, editar y configurar
una pagina de contenido

Usuarios autorizados para editar esta pagina

Puedes programar la pagina Opciones

colaborativa como una actividad

Solo profesores v

7

para |OS estudiantes. SO|0 debes Agregar al estudiante actividades por hacer‘
marcar la casilla, y luego indicar ‘ 2 lin 20252857
la fechayhora en que estara Publicar en
disponible. |

| DD/MM/YYYY

Si realizas cambios en la pagina,
puedes activar [a opcion para
notificar a los estudiantes que
el contenido fue actualizado.

Notificar a los usuarios que este contenido ha cambiado

Cancelar Guardar y publicar
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Crear, editar y configurar
una pagina de contenido

Una vez que termines de crear
y configurar la pagina, haz clic
en “Guardar” para guardar

los cambios, o en “Guardar

y publicar” para que los
estudiantes puedan verla.

Notificar a los usuarios que este contenido ha cambiado

Cancelar | Guardar y publicar ]
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Creacion de tareas

Las tareas en CANVAS-UTEM
pueden incluir evaluaciones,
foros con nota y entregas en
linea (como archivos, imagenes,
textos o enlaces).

Sirven para evaluarla
comprension del estudiante
usando distintos formatos.
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones

Creacion de tareas

CREACION DE TAREAS
DESDE MODULOS

Se busca el médulo donde
desea crear |a tarea.

®

Se selecciona el boton “+”
que esta al mismo nivel
que el titulo del médulo.

Al hacer clic, se abre

la ventana para agregar
item en el mddulo.

SIEMPRE DISPONIBLE
Pagina de Inicio
Madulos
Colaboraciones &
Anuncios &
Tareas &

Foros de discusion

&
Calificaciones &
Personas &
Paginas e
Archivos @

Académicos y Funcionarios

Colapsar Todo ~ Verprogreso @ Publicar todo s/ £

r
i v 1, REUNA EL INTEL: Bienvenidos Q- +
\.

1.1 | Bienvenido al Curso

i [f 1.2|Repase los Detalles del Curso

% [f] 1.3]Los Tres Entornos de Canvas

© 0 O O

i [@ Clase asincronica 1
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Creacion de tareas

Agregar item a 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos X
Luego, haga clic en el campo que
aparece a Ia dereCha de uAgregar"’ OEgregaITarea a EL INTEL: Bienvenidos
para que Se despliegue el menﬂ @Seleccione[a tarea gue desea asociar con este madulo o seiecaione «Crear Lareas para agregar una,

de items. (el ———

Roll Call Attendance
Se debe seleccionar “Tarea”. Imported Assignments

A continuacion, seleccione
“[Crear Tarea]".

Nombre de |a tarea

Defina el nombre de la Tarea. S s g EI T —— %

Establezca si utilizara sangria.
Cance]arl Agregar item ’

Escoja “Agregaritem”.
142
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Creacion de tareas

i v 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos O -
La tarea aparecera . -
al final del modulo & [f] 1.2|Repase los Detalles del Curso e
@ en que la creo. £ [f 1.3]Los Tres Entornos de Canvas o
Se debe seleccionar
el nombre de la tarea ¢ 7 Chseasheronica 0
para editarla. (8@ Tt S 1)
_4
Tarea 1 © Publicar & Asignara % Editar
Se debe recordar que la opcion No se agregaron detalles adicionales para esta tarea,
de crear rabrica esta disponible
en la presentacion de la tarea. e
Al hacer clic en “+ Crear rubrica”
Fecha de entrega Para Disponible desde Hasta

se desplegara una ventana para
su elaboracion.

Todos

—+ Crear rubrica (Q Encontrar rabrica
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Creacion de tareas

Crear rubrica

MNombre de rdbrica Tipo Orden de clasificacion  Puntuacion

| Una rabrica | Escala v | Alto < Bajo v Puntuado v |
En eSte espaCIO puedes crear » | No publicar en el libro de calificaciones de dominio del aprendizaje | Usar esta riibrica para calificar |a
una rubrica, escala de apreciacion
o) |iSta de COtejO deSde cero Generador de criterios 4 Puntos posibles
o reutilizar una que ya usaste ¢ 1 Citerio N
en otra actividad del curso. > Escala de puntuacion: 5

2. %, Redactar Nuevo criterio @) Crear desde Resultados

Cancelar Crear rubrica @ Vista previa de la rdbrica

v
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Creacion de tareas

Tarea 1 & Publicar & Asignara ;

No se agregaron detalles adicionales para esta tarea.

A continuacién ingrese
a “Editar” para modificar

Puntos Ninguno

la configuracion de la Presentando  Nada

Tarea. En este cuadro de texto

se COIOCGFé Ia descripcién Fecha de entrega Para Disponible desde Hasta
e indicaciones de |la Tarea. ; Todos :

-+ Crear rabrica Q. Encontrar ribrica
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Creacion de tareas

Detalles Caminas de dominic

Nombre de L tarea *

En este cuadro de texto |
@ se colocara |la descripcion T —————_—
e indicaciones de |a Tarea. RO BB BB RS EIEVEERRETR] W ES B R R

Mediante estas herramientas

se pueden agregar @
@ enlaces, imagenes, videos,

herramientas externas,

cuadros, entre otros.

F @ ) Opalabras <= A E
Se debe definir los puntos i | @
@ de esta tarea, en caso de = )
que sea calificada. —
Se sugiere mantener “Tareas” | )

COmo espacio para respaldar

esta actividad. 1“ 6
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Creacion de tareas

16

Se puede seleccionar como

P . .s Mostrar calificacion i
se mostrara |a calificacion: i Putos
puntos, porcentajes, Porcentaje
entre otros Completo/Incompleto

Calificacion por letras

Es posible establecer

. Escala GPA
- e & T d
que la calificacion de la tarea, possei i i
no cuente para la calificacion T y

Grugo de tareas | Assignments ‘.|

Merstrar calificaciin | Puntos "|
como

[T] Mo cuente esta tarea para |2 calificacion final
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Creacion de tareas

®

a8

©

as

®

El tipo de entrega puede
configurarse como

“Sin entregas” si la tarea se
realizara de forma presencial.
Asi, las instrucciones quedaran
registradas en la plataforma
como respaldo.

Programar la tarea para

un conjunto de grupos
establecidos previamente

0 da el acceso para crearlos.

Hacer que las revisiones sean
obligatorias por pares, con la
posibilidad de asignarlos de
manera manual o automatica,
y anénima.

18

Tipo de entrega

Tarea de grupo
Revisiones entre pares

Asignar acceso

Tipo de entrega

Académicos y Funcionarios

Sin entregas

En linea

Tarea de grupo |

| Sin entregas

En papel
Herramienta Externa
Lucid

T

] Esta es una tarea de grupo

[ Hacer que las revisiones por pares sean abligatorias

19
20

Asignar a

Todos- X Escriba para buscar... hY

Fecha de entrega Hora
I l | ™ | Eliminar

Dispenible desde Hora .
' ‘ | ~ | Eliminar

Hasta Hora .
‘ | ™ | Eliminar

- Asignara
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Creacion de tareas

Tipo de entrega
Sin entregas -

Tarea de grupo
] Esta es una tarea de grupo

Revisiones entre pares

[ Hacer que las revisiones por pares sean obligatorias

Asignar |a tarea a todos
o algunos estudiantes.

Asignar acceso

Asignar a
‘ Todos X = Escriba para buscar...

Programar las fechas de entrega
final.

®®©

Fecha de entrega
| |

Hora

Disponible desde  Hora
T @) ar
Programar las fechas de entrega - -
y disponibilidad | | ~ | Eliminar

- Asignara
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Creacion de tareas

Casilla para marcar

en el caso de que desee
notificar cualquier cambio
en el contenido a los

y las estudiantes.

Guardar y publicar si esta
completa la tarea. @ @ @

S()|0 gl.lal'dal', pal'a Completar "] Notificar a los usuarios que este contenido ha cambiado Cancalar Guardar y publicar m
posteriormente.
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Creacion de foros

FORO N
DE DISCUSION

Los foros de discusion en CANVAS-UTEM
son espacios integrados en cada asignatura
que permiten la participacion tanto

de docentes como de estudiantes.

Se pueden usar para intercambiar ideas,
debatir temas o como herramienta

de evaluacion. También sirven para
comunicar noticias o eventos actuales.
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Creacion de foros

SIEMPRE DISPONIBLE

Colapsar Todo Ver progreso @ Publicar todo ~~ :
Pagina de Inicio

Se busca el médulo donde S
P Colaboraciones
desea crear el modulo. e = . i + 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos o - (z >
NuUNCcios \
Tareas & 1.1 | Bienvenido al Curso o
Se selecciona el boton “+” Foros de discusion )
- . . o & i [ 1.2|Repase los Detalles del Curso ©
que esta al mismo nivel Calificaciones
@ que el titulo de' médulo_ Personas ® # @ 1.3|Los Tres Entornos de Canvas @
Al hacer clic, se abre :"g:‘“ z ¢ B Claseasincrsrical o 1
la ventana para agregar " y

item en el modulo.
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Creacion de foros

Agregar item a 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos X
Luego, haga clic en el campo que
aparece a Ia dereCha de "Agregaf", OE&"ES‘I&;’Q \-‘J EL INTEL: Bienvenidos
para que Se despliegue el menl:l @SeleccianeeltemaquedeseaasociarccnestemédulouselemoneeCreartaﬂan Para agregar uno.

de frems. 3

Se debe seleccionar “Foro”.

A continuacion, seleccione
“[Crear tema]".

Defina el nombre del tema.

Mo colocar sangria v

Colocacion de sangri

Establezca si utilizara sangria.

Escoja “Agregaritem”.
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Creacion de foros

§ + 1. REUNA EL INTEL: Bienvenidos e -
i [ 1.1]Bienvenido al Curso o
El foro apareceré ii [ 1.2|Repase los Detalles del Curso [}
al ﬁnal del médUIo # [ 13| Los Tres Entornos de Canvas [-]
en que Ia Creo. . % [@ Claseasincrénica 1 Q ¢
Se debe seleccionar
i [ Tareal Q i
el nombre del foro
para editarlo. (e e @ l
~+ Ver pantalla dividida [*1 Expandir hilos &, Asignara
Todo w O, Buscar entradas o autor... Primero los mas nuevos .

{ N

PAOLA AUTOR | PROFESOR OR
Creado 25 de jun 11:27

[ Marcar todas como leidas

Para personalizar y configurar fera:d c oo i oot
el foro debe seleccionar “Editar”. B o oo S |
& Deshabilitar comentarios
& Enviara...
(&l Copiar a...

& Compartir a Commons
\_ J

< Anterior Siguiente » ' I
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Creacion de foros

Detalles Caminos de dominio

Titulo del tema (5 No publicado
En este cuadro de texto | Foro1
@ se colocara |la descripcion Contenido del tema
e indicaciones del tema del foro. Editar Ver _nsertar Formato Herramientas _Tabia
ptv Pamov | B I U Av £ v Tiv | Pv EY @y By 8 @
Mediante estas herramientas

se pueden agregar enlaces,
imagenes, videos, @

herramientas externas,
cuadros, entre otros.

p @) (@ Opalabras  </> [
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Creacion de foros

@ Adjuntar @

Opciones

Cargar un archivo adjunto.
Foro anénimo (7)

o Desactivado: los nombres de los alumnos v las fotos de perfil seran visibles para otros miembros de este curso.

Desactivar respuestas
hilvanadas. 14

l :‘__. Parcial: los estudiantes pueden optar por revelar su nombre y su foto de perfil

j. Completo: se ocultaran los nombres de los alumnos vy las fotos de perfil

Habilitar Ia OPCién CIUe SOlO [:I Desactivar respuestas hilvanadas
permite publicar primero para O || Los participantes deben responder al tema antes de ver otras respuestas. |
poder ver las otras respuestas.

®E®

(| Activar el canal de podcast

[ calificado
Activar el canal de podcast. (] Permitir darle clic a "me gusta

| | Agregar al estudiante actividades por hacer

[_| Este es un foro de discusion grupal
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Creacion de foros

Marcar la casilla en el caso
de que desee que el foro sea

@ calificado con puntaje y/o con Puntos posibles
rabrica para la correccion 0
y calificacion.

Mostrar calificacion como

Al seleccionar calificado se Puntos
presentan las siguientes opciones:

@ Los puntos posibles para calificar
la participacion de los y las Revisiones entre pares

Grupo de tareas

Assignments

estudiantes en el foro. [ Calificado O Desactivado

[__| Permitir darle ¢ O Asignar manualmente

|

Tipo de calificacion y como la veran
los y las estudiantes.

[ | Agregaral estu | () Asignar automaticamente

LI Este es un foro de discusion grupal

Revisiones entre pares obligatorias.
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Creacion de foros

@ Adjuntar

Opciones
Permitir que el o la estudiante

@ senale que le gusta a|gon Foro anénimo (7)

mensaje en particu |al" o Desactivado: los nombres de los alumnos v las fotos de perfil seran visibles para otros miembros de este curso.

l :‘__. Parcial: los estudiantes pueden optar por revelar su nombre y su foto de perfil

©® ®

Ag regar el fO fO COMO UNa actiVidad j. Completo: se ocultaran los nombres de los alumnos vy las fotos de perfil
@ por hacer para el estudiantado. || Desactivar respuestas hilvanadas
[_I Los particip deben responder al tema antes de ver otras respuestas.
Agregar foro como foro de (] Activare podcast
discusion grupal. L Caltacada

[:_I Permitir darle clic a "me gusta”
[:] Agregar al estudiante actividades por hacer ]
C'I Este es un foro de discusion grupal

D J
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Creacion de foros

Se sugiere ne cambiar el grupo
al que esta asignado.

Se asigna para todos los y las
estudiantes o para algunos.

Se programan las fechas de

entrega final y de disponibilidad.

Si estd completamente
elaborado el foro, haga clic
en Guardar y Publicar.

En el caso de que requiera
algunos ajustes, solo haga clic
en Guardar.

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

Académicos y Funcionarios

Grupo de tareas

Assignments

Revisiones entre pares
© Desactivado
() Asignar manualmente

(| Agignar autematicaments

Configuraciones de tareas

Asignar a

| Todos ¥ Escriba para buscar..

Fecha de entrega Hora
| 8
Dispanible desde Hora
[ 8|
Hasta Hora

w ] Eliminar
« | Eliminar

v: Eliminar

® ®

=+ Asignara

—— e
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Creacion de foros

® Q ©

Si el foro es con nota,

haz clic en los tres puntos
arriba a la derecha para
agregar una rubrica.

Se tiene que seleccionar
“Agregar Rubrica”.

Al seleccionar esta opcion,
podras crear una nueva
rabrica o usaruna ya
existente en Ia plataforma.

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

Académicos y Funcionarios

PAOLA AUTOR | PROFESOR (]

Foro 1

Creado 25 de jun 11:27 | Ultima edicién 25 de jun 14:37 £ Marcar todas como leidas

isme %, Editar

nul

11 Eliminar

smo & Deshabilitar comentarios

Detalles de la ribrica de la tarea & Enviar a...

7] Copiar a...

=26

&2 Marcar todas como no leidas

E Agregar ribrica

Titulo:| Una rabrica . Encontrar una riibrica

Criterios @ Compartir a Commons

%l

|
argmcnfe >

Descripcidn del criterio Spts éu pts 5 pté

Rango )

+ Criterio ), Encontrar competencia Puntos totales: 5

(] Escribiré comentarios sin formato al evaluar a los estudiantes
[ Eliminar puntos de la nibrica

No publicar los resultados en el Libro de calificaciones para el dominio
del aprendizaje

[ Usar esta rubrica para calificar las tareas
) Ocultar el puntaje total para los resultados de evaluaciones

P
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Creacion de foros

Pantalla dividida.

Colapsar y expandir los hiles
de conversacion.

Filtrar por los mensajes
no leidos.

Buscar las intervenciones
por nombre del estudiante
0 por palabras claves.

Ordena la forma de leer los hilos
de texto desde los mas nuevos
o desde los mas antiguos.

—+ Ver pantalla dividida [*] Expandir hilos 8_,, Asignar a

‘ Todo v ‘ ‘ (. Buscar entradas o autor... ‘l Primero los mas nuevos ‘

PAOLA auTOR | 1

Creado 25 de jun 11:27 | Publicado 25 de jun 1+ ~Jltima edicidn 25 de jun 14:37
Foro 1

Lorem ipsum dolor sit amet, cons ectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
aliquip ex ea commodo consequat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation.

Responder Resumir discusion
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Creacion de foros

- . . ESTUDIANTE 1 AUTOR | PROFESOR
@ El circulo verde indica .
25 dejun 15:46

que el post no ha sido leido.

Lorem ipsum dolor sit amet, cons ectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit

Seccién pa ra responder a |OS lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.
t . d I t d . t Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
comentarios de 10S estudiantes. dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation

€~ Responder £ Marcar como leido

Importante: Si el foro es calificado
y tiene una rabrica, Ia correccidn

y calificacion se realizara mediante
la herramienta SpeedGrader.
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Publicar materiales

Es importante publicar los recursos en |a
plataforma para que los estudiantes puedan

acceder segun lo planificado. N "Y'
A\ PN 4

Guia de Inicio Rapido

Lo primero es publicar el curso.

Para hacerlo, vaya al tablero y, si la
asignatura aparece en “Cursos no
publicados”, haga clic en el botén “Publicar”

COMPARTIR

Se un Héroe Canvas
Héroe

en |la esquina superior derecha de la tarjeta SIEMPRE DISPONIBLE
del curso.
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Publicar materiales

El sequndo paso es

- i v+ 1. REUNA EL INTEL: Bi id v
configurar los médulos. ; B Call |
1.1 | Bienvenido al Curso gerizbiicar el modulo y todos los
Para hacer|0, use el boton # [] 1.2]Repase los Detalles del Curso
H H H ugn !
@ a Ia Iqu.llel'da d9| SIgﬂO . + ’ © @ 1.3|LosTres Entornos de Canvas & No publicar el modulo y todos
como se muestra en la Imagen. los items
i Clase asincronica 1 & No publicar tinicamente el
B modulo
La sugerencia, es que utilice ) |
i B Tareal Q

“Publicar tnicamente

el modulo”, ya que de esta g g Forl &
P pts
@ forma podra configurar

la visualizacion de cada

recurso al interior del modulo,
de manera individual.
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Publicar materiales

El tercer elemento que
puedes mostrar u ocultar
son los recursos dentro
de cada modulo, como
tareas, paginas o foros.

it v 1. REONA EL INTEL: Bienvenidos ©- -

10 pts

Icono que sefala el material
que no esta disponible para

los y las estudiantes. 1 6 5

1.1 | Bienvenido al Curso o
Para hace”o’ usa el icono 1.2 | Repase los Detalles del Curso (]
a Ia Iqu'"erda de IOS tres % [} 1.3]Los Tres Entornos de Canvas (]
puntos al final de cada
recurso. Clase asincrénica 1 ©
Icono que sefiala material BB Tread ©
publicado. ;g Forol Q
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Seccion IX: Licencias, plataformas y aplicaciones Académicos y Funcionarios

Enviar anuncios

Los anuncios son mensajes del docente
para informar temas importantes del curso,
como cambios de fechas o de horario.

Al enviar un anuncio, los estudiantes
recibiran una notificacion en sus correos
institucionales, a menos que hayan
modificado esa opcidn en su configuracion.

Considere que los anuncios solo llegaran
alos y las estudiantes cuando
el curso esteé publicado.
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Enviar anuncios

Para enviar un anuncio

se debe ingresar desde

el tablero, al curso en donde N oo
quiere enviar el anuncio.

v

Buscar... |- Agregar anuncio [ Marcar todas como leidas T

Fuentes externas

Luego debera hacer clic |anuncios @
@ enlao pc ibn “Anuncios” Tareas @ ~ iBienvenidos CanvasLIVE en Espafiol! .
d E| men 0 I OCa | . Z:: de’ Smsion g o U l? LOI:::; :ue;;‘c:l,:;ienvenidns a CanvasLIVE en Espanol! ;Quiere saber ... FUboxG 'EI:
caciones
. - Personas @& iAl Rescate! Soporte Técnico de Canvas
Luego debe elegir el boton e s @ [ (D) Totmstassecciones Publcado
@ "'l' An un ci o" p ara g enerar Original article jHola Amigos de Canvas! Nuestro objetivo es brindarl... )

un NUevo mensaje.
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Enviar anuncios

- (1)

De esta forma ingresara a un — y
editor enriquecido y diferentes — a
opciones de configuracion. N r——— ( 2 )
12t Pimfov | B I U Av 2 v | Py EY G By B | B % Yo [Ev =V =
Espacio para escribir
el nombre del anuncio.
Editor enriquecido en donde
se debe escribir el mensaje. . AT ——
Se pueden agregar imagenes,
videos, entre otros. P
Publicar en
En esta opcion puede cargar Ut - 'J
un archivo.
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Enviar anuncios

)

Se sugiere mantener la configuracion e
P car en
para que se publique en “Todas T

\~/ .

las secciones”. A 4

Opciones
Luego, veras mas opciones: puedes Dk
programar la publicacion, permitir e
comentarios, pedir que publiquen Fecha Hora
antes de ver otras respuestas [ seleccionarfecha @ | v
y permitir que indiquen si les gusta r—
el mensaje. No se recomienda activar | __
el canal de podcast, ya que aun Fecha Hora
no esta probado. [ senrrtein 8|

Restablecer

Al hacer clic en “Publicar”,

el anuncio quedara visible para Cancelor | [TEND

los estudiantes, salvo que hayas '

programado otra fecha. 169
y




.~ Estoy teniendo problema con mis licencias.
S e C C | 0 ﬂ X ¢Como lo soluciono?

Problemas

con licencias

Acadéemicos
y Funcionarios
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Seccion X: Problemas con licencias Académicos y Funcionarios

Estoy teniendo problema con mis licencias.
¢,Como lo soluciono?

llllllllll
L

Si estas teniendo problemas con el uso
de tus licencias ya sea Office 365,

MS Teams, Autodesk, etc., es muy
importante primero contactar a soporte
enviando un mail a:

@ Mensaje nuevo

soporte.sisei@utem.cl

asunto Problema con mi licencia de Office 365

() Nombre completo
Acompaniar de los siguientes datos: ‘ © RUT

O Carrera

Soporte dara seguimiento

a tu solicitud. Una vez validados

los datos y silo indica soporte [ ENVIAR Y@low
deberas seguir los pasos del punto C.
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Estoy teniendo problema con mis licencias.
¢,Como lo soluciono?

j0JO! Recuerda que cuando
soporte haya validado tu solicitud
de licencia podras continuar

con este paso, de lo contrario,

UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA
METROPOLITANA

si lo ejecutas saltandote el paso UTEM | e Baado de i
anterior, no solucionara
el problema. Pasaporte UTEM

Porfavor ingrese correo

. . . electrénico institucional
Para solucionar el inconveniente

de acceso a tus licencias deberas esyosmen Lo <= CCoIoca tu correo UTEM)

volver a introducir tu contrasena )

de Pasaporte UTEM. :
Dirigete al siguiente enlace: o CHaz clicen
https://pasaporte.utem.cl/reset

“Enviar correo")
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Estoy teniendo problema con mis licencias.
¢,Como lo soluciono?

Q, Buscar cormeo = ® & @
- . “« B O B =B 0 & m D da 1206
Te llegara a tu correo alternativo/
Servicio de restablecimiento de contrasenas Pasaporte UTEM »  fecbiso « S |

personal un mensaje de la direccién .

Pasaporte UTEM «pasaportediutn cls 4 (hace W minutos) ¥y Lo
pasaporte@utem.cl con un enlace
para restablecer tu contrasefa.

Actualiza ahora

PASAPORTE UTEM

Estimado usuario:

Usted ha solictado cambiar i3 conlrasefia de Pasapone UTEM ulizando su
comed altermativopersonal

Fara generar una nueva confrasefia, debe ingresar 3 la siguwente URL

Este enlace es valido Soi0 por 24 horas.

Cualquier duda o consulla con el proceso de verificacidn por a

( Haz clic en “Cambiar contrasena”
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Seccion X: Problemas con licencias Académicos y Funcionarios

Estoy teniendo problema con mis licencias.
¢,Como lo soluciono?

En este caso, deberas ingresar
la misma contraseia que ocupas

. UNIVERSIDAD
actualmente para ingresar a tu correo METROPOLITANA
UTEM UTEM del Estado de Chile

Pasaporte UTEM

Bienvenido alumno

Por faver ingrese una contrasena nueva.
Lo nueva contrasefia debe contener al menos 8 caracteres y cumplir con el siguiente formato:
- Al menos un nimero del 0 al 8
- Al menos una letra minGscula.
- Al menos una letra maydscula.

C Ingresa |a misma contraseiia ) mp °

Repelir contrasana
ssssmes LIl

@

CHaz clic en “Cambiar contrasena”

1°Y4
-
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Estoy teniendo problema con mis licencias.
¢,Como lo soluciono?

Una vez restablecida la contrasena
intenta ingresar nuevamente

a la sesion o activacion de tu licencia
después de:

Garantizar la seguridad de la cuenta

Metodo 1de 2: Aplicacion

o 2

Aplicacidn Telétono
Microsoft Authenticator
6 Para empezar, obtenga la aplicacion.
En el teléfono, instale la aplicacion Microsoft Authenticator. Descargar ahora

Después de instalar la aplicacion Microsoft Authenticator en su dispositivo, elija "Siguiente”,

En el caso de Office 365 sobre

Ia SO IiCitU d de MiCl’OSOft Authenticator, * Quiero usar otra aplicacion de autenticacion
deberas instalar |a aplicacion.
Ver manual de doble autenticacién Quiero configurar otro método Omitir canfiguracion

de Microsoft Authenticator
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Seccion X: Problemas con licencias Académicos y Funcionarios

Estoy teniendo problema con mis licencias.
¢,Como lo soluciono?

jListo! El acceso a tu licencia deberia
estar restablecido.

Si tu inconveniente persiste, por favor
responde al Ultimo correo electrénico
que recibiste de pasaporte@utem.cl
con una captura de pantalla del error
que te da la aplicacion y un numero
de contacto al cual llamarte.
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. - ) ¢Qué necesito para conectarme
Seccion Xl: al WIFI UTEM_Funcionarios?

e _® ; Como ingresar a la red UTEM_Funcionarios
COHECtIVIdad (&esde mis dispositivos?

y redes UTEM

Académicos
y Funcionarios
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¢Qué necesito para conectarme
al WIFIUTEM_Funcionarios”

N

og - CContraseﬁa vélida)

\

N

-
Con esto aseguras el correcto acceso
a nuestras plataformas UTEM,
una navegacion expedita...
...y cibersegura.
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¢Como ingresar a la red
UTEM_Funcionarios desde
mis dispositivos?

2@ Windows 10/11 e

. . . Escribe tU nombre de usuario y contrasefa
En la vista de escritorio, busca el icono

de Acceso a Internet en |a barra de tareas. e aoun

Selecciona la red de UTEM_Funcionarios. ssseccsssccs

Ingresa tus Claves de Pasaporte UTEM. Aceptar ' A

000 O

Da clic en Aceptar y/o Conectar.
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Seccion Xl: Conectividad y redes UTEM Académicos y Funcionarios

¢Cémo ingresar a la red /'\
~\ 0

UTEM_Funcionarios desde
mis dispositivos?

Android

Busca el icono de Wi-Fi en el menuG desplegable
de tu dispositivo.

UTEM_Funcionarios

Método EAP PEAP »

Autenticaci.

Ninguno

Certificado...

Mo validar »

Selecciona la red de UTEM_Funcionarios.
funclonario@utermn.cl

Selecciona Opciones avanzadas

En el campo “Método EAP” selecciona PEAP.

En el campo “Autenticacion de fase 2"
selecciona Ninguno.

En el campo “Certificado de CA” selecciona
Sin especificar o No Validar.

En el campo “identidad” ingresa tu correo
institucional y en el campo “contrasefa” utiliza
la de tu Pasaporte.UTEM

© O © 0600 O

Da clic en Conectar.
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éCé m 0 i n g resa r a | a re d Ingresa la contraseiia de "UTEM_Funcionarios”
UTEM-Funcionarios deSde Cancelar  Contrasefia  Conectar
mis dispositivos?

Nombre de usuario cuenta@utem.cl

Contrasefia eeesesssssce

(@)
P) ° PI Cancelar Certificado Confiar
idw.utem.cl
Busca el iCOﬂO de Wi-Fi en eI men(J Emitido por GlobalSign Domai,..
desplegable de tu dispositivo. —
Caducidad 13-12-19 4:42:22 p.m. (@)

Selecciona la red de UTEM_Funcionarios.

. Mas detalles .
En el campo “nombre de usuario” ingresa A 00 VR .

tu correo institucional y en el campo '
“contrasefa” utiliza la de tu Pasaporte.UTEM

Selecciona Conectar.

Para completar la conexion, selecciona
el certificado y da clic en Confiar.

06 00 O




Seccion XlI:

Solicitar certificado de firma electronica simple

electronica

Instalar certificado de firma electrénica simple

Academicos
y Funcionarios

¢Como hacer uso de mi firma electronica?

Consultar si el documento contiene una firma
valida
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Seccion XllI: Firma electronica Académicos y Funcionarios

MANUAL INSTRUCTIVO

CERTIFICADO

FIRMA ELECTRONICA
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Solicitar certificado
de firma electrdnica simple

Espanol v

muutem

For favor ingresa can tus credencales de

FPasaporte UTEM.

Primero tenemos

que visitar el sitio:
https://mi.utem.cl e
e iniciar sesidon con nuestro
Pasaporte, ingresando

nuestro usuario
y contrasena.

USUARIO O EMAIL

1L ) Usuario o mail

CONTRASENA

< | Contraseiia

:Olvidd =u contrasefia?

Cambiar su contrazena

5i no recuerda su Pasaporte Insttucienal, favor envie su
solicitud & soporte.sisei@utem.cl
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Solicitar certificado

de firma electrdnica simple

Debes ingresar desde el menu lateral:
MIUTEM > Servicios > Firma Digital

Evaliia el sitio

I . Felipe Szez -
’-_ miutem @ e o Perfil Funcionario @ =t

INICIO > BIENVENIDO FUNCIONARIO
(@) micio

()
) PERSONAL

ANEXOS

SERVICIOS

e SERVICIOS

RETOS Y

W o) -
CALENDARIO NOTIFICACIONES " 197Max/7"Min
VIERNES 7 DE
HERRAMIENTAS < Ol‘ AGOSTO
@ SISTEMAS € < Agosto 2020 > 3in notificaciones.
% LU MA MI JU VI SA DO
i@ SITIOS DE INTERES ¢ -
FLJAR MENUI ® 3 4 5 6 7 8 9 Tgams
10 11 12 13 14 15 16 Micrasoft
17 18 19 20 21 22 23
g Zoom
24 25 26 27 20 20 30 R o
Video conferencia
31
® FECHA @ FECHA ITlcenc:as
UTEM ACADEMICA de software
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Solicitar certificado
de firma electrdnica simple

®E® @ ariuTEm x4+
& - € O & cerificados.utem.clintra/protect T G R ° i
i Aplicaciones E¥ Maps By Traducr ™ Gmall
Dentro de esta pégina' [‘__:] CERT.UTEM Obtener certificado  Ver estado de mi solicitud  Verificar PDF  Cerrar sesién
accedemos haciendo e BE SRR A8
clic en:
( “Obtener certificado” Bienvenido - SO
Scarlett Ortiz Sotomayor

En este sitio podra obtener su certificado de Firma
Electrénica Simple y gestionar los certificados
soli s nor el personal.

50 ado -
‘ 'OBTENER CERTIFICADO .
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Solicitar certificado

de firma electrdnica simple

Aca ingresamos un PIN,
que tiene que contener
entre 4 a 8 caracteres®.

*Es importante no olvidar
este PINyaqueesun
elemento principal cuando
necesitemos usarla.

También ingresamos el
“"motivo” por el cual estamos
solicitando nuestro certificado,
luego de rellenar los campos,
seleccionamos el boton:

C “Solicitar certificado”

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

Académicos y Funcionarios

Li CERTUTEM

UTEM

SISTEMA DE GESTION DE CERTIFICADOS

Obtencion de certificado para Firma Electronica Simple

Obtener certificado  Ver estado de mi solicitud  Verificar PDF

Cerrar sesion

POR MEDIDAS DE SEGURIDAD, DEBE CREAR UN PIN PARA EL
CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL.

)

Crear PIN del certificado:

Repetir PIN especificado anteriormente:

Repetir PIN

)

Motivo

Motivo de la peticion:

Para poder firmar documentos en el drea de Administracién|

aEl PIN del certificado de Firma Digital corresponde a la contrasefia que se
debe utilizar cada vez gue se firman los documentos elecirénicos,

aEl PIN debe contener un minimo de 4 caracteres y un maximo de 8
cardcteres.

SOLICITAR CERTIFICADO
4
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Solicitar certificado
de firma electrdnica simple

Luego el sistema

Ie Indicaré que SU SOIiCItUd ‘. CERT.UTEM Obtener certificade Ver estado de mi solicitud  Verificar PDF

se ha enviado de forma Sy gerrar sesien
SISTEMA DE GESTION DE CERTIFICADOS

correCta' Esta solicitud de acuerdo a Instructivo de Certificacién de Firma
Electrénica Simple en |a Gestion Documental Institucional de la
Universidad Tecnologica Metropelitana, Resolucion N°05172020, sera
enviada al Secretario General para su aprobacion. La respuesta sera
informada a usted via correo electrénico.

Inicio

Obtencion de certificado para Firma Electronica Simple
vy
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Solicitar certificado
de firma electrdnica simple

| ‘./ CERT.UTEM Obtener certificado G_e_c_e_rmi__c_a_r_i_u_s_ pendientes ) Verificar PDF
N i %

Si su certificado ya esta e Gomrey

SOIICItadO pOdemOS SISTEMA DE GESTION DE CERTIFICADOS SOLICITUD
ver el estado usando la e o
pestana “Ver certificados : e
pendientes”.
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Solicitar certificado
de firma electrdnica simple

SistemasYs.ervicios
Luego de que nuestro NI | de informatica
certificado esté aprobado,
le llegarad un correo
indicando lo siguiente:

El correo viene con
el certificado adjunto,
el cual descargamos
Estimadola): a algun directorio
Se sdunta srchvo aue amacens el certcado pars ser utizado en s Frma de nuestro computador.

Electronica Simple.

La contrasefia/PIN del certificado es la que ud. ingreso al momento de pedir el
certificado y es independiente de la contrasefa de su Pasaporte UTEM.

Para mayor informacion y guias para como utilizar el certificado, puede ingresar ‘ 1 2 3‘455?39.?1 2

a https://certificados.utem.cl
3.7 KB

Saludos.
» Descargar
ANOS @ CONSORCIO DE UNIVERSIDADES ,"
A(Chile ACREDITADA DEL ESTADO DE CHILE -
G

----- ION INSTITUCIONAL

[) CONSEJO DI RECTORES DE
£) LAS UNIVERSIDADES CHILENAS

www.utem.cl
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Instalar certificado
de firma electrdnica simple

& Asistente para importar certificados

El certificado que

descargamos previamente

puede ser agregado ;

a n U eSt ro S i Ste m al Este asistente lo ayuda a copiar certificades, listas de certificados de confianza v listas
- de revocaddn de certificados desde su disco a un almacén de certificados.

para esto, haga doble clic

Este es el Asistente para importar certificados

en el archivo descargado, eetEb e e
4 ardan los certificados.
lo c.ual.le presentara g . o
el siguiente mensaje, ® Ussaro st Dejar la opcion indicada
en el que dejaremos aspeles
la opcidn indicada b e Svdenle o el

tal cual y presionaremos:

C “Siguiente” ) e
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Instalar certificado
de firma electrdnica simple

« ._f,* Asistente para importar certificados

En este paso, también
dejaremos todo tal cual
y hacemos clic en:

Archivo para importar
Especifique el archivo que desea importar.

Nombre de archivo:
'- | | Examiner... (1:) Dejar la opcion indicada

Mota. Se puede almacenar mas de un certificada en un misma archivo en los siguientes
formatos:

( “Siguiente” )

Intercambio de informacidn personal: PKCS #12 (PFX,.P12)
Esténdar de sintaxis de dfrado de mensajes: certificados PKCS #7 (P7B)

Almacén de certificados serializados de Microsoft (L55T)

Siguiente Cancelar
\ * y
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Instalar certificado
de firma electrdnica simple

& &4 Asistente para importar certificados
En este paso, ingresamos
el PIN que habiamos Proteccin de cave privada
|n g resa d 0 p reVl ame nte Para mantener la seguridad, la clave privada se protege con una contrasefia.
en la pagina cuando Escribe la contrasefa parz la dave privada,

hicimos la solicitud —
y presionaremos: | @ Ingresar PIN

[IMostrar contrasefia

L] -
( "SIgI.IIel'Ite" ) Opdiones de importadidn:

[]Habilitar proteccisn segura de dave privada. Si habilitas esta opdién, se te
avisara cada vez que una aplicacion use la dave privada.

[IMarcar esta dave como exportable. Esto te permitird hacer una copia de
seguridad de las daves o transportarlas en otro momento.

Proteger la dave privada mediante seguridad basada en yishyslizacion (no
exportable)

[] Incluir todas las propiedades extendidas.

Siguiente Cancelar
4
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Instalar certificado
de firma electrdnica simple

Luego, dejaremos
las opciones por defecto
y hacemos clic en:

( “Siguiente” )

&« ._{,* Asistente para importar certificados

Almacén de certificados
Loz almacenes de certificados son las areas del sistema donde se guardan los
certificados.

Windows puede selecconar automaticamente un almacén de certificados; también se
puede especificar una ubicacién para el certificado.

certificado

@?Sglecdonar automaticamente el almacén de certificados segun el tipo de 1> Dejar Ia opcién indicada

(C) Colocar todos los certificados en el siguients almacén
Almacén de certificados:

Siguiente I Cancelar
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Instalar certificado
de firma electrdnica simple

& L# Asistente para importar certificados
En este Ultimo paso,
el sistema solo nos
mostrara la confirmacion

Finalizacién del Asistente para importar certificados

d e Ia (0] p era Cié N rea I |Za d a’ Se importara el certificado después de hacer dic en Finalizar.
por IO Cual haremos Especificd |a siguiente configuracién:
Cl iC en . FN B Ta =l W g i = [s A= (Swa sy =lalsf Determinado de forma automatica por el asistente
' Contenido PFX
Nombre de archiva C:\Users'prueba\Desktop\123456789.p12
(] = H ”
( Finalizar )
< >
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Instalar certificado
de firma electrdnica simple

Advertencia de seguridad

certificacion (C&) que afirma representar a:

Estds a punto de instalar un certificado desde una entidad de
Cuando se nos

presente el d|a|090 fes.sisei.utem.cl Asistente para importar certificados X

S|9U|ente, haremOS Windows no puede validar que el certificado procede

CliC en: realmente de “fes.sisei.utem.cl”, Ponte en contacto con

. “fes.sisei.utem.cl” para confirmar su origen. El siguiente o La importacion se completd correctamente,
numero te ayudara en este proceso:
C "Si" ) Huella digital [shal): 2D8D5FED 145F5C5% BAFTED0E . _
5C27C599 0BID6E15
: d
Advertencia:
Siinstalas este certificado de raiz, Windows confiara
automaticamente en cualquier certificado emitido por esta CA Luego de esto,
La instalacion de un certificado con una huella digital sin - -
confirmar supone un riesgo para la seguridad. Al hacer dic en el certificado estara de forma
“SI7, asumes este riesgo. -
correctamente |mportado
:Quieres instalar este certificado? .
‘ en nuestro sistema.
v
Mo
y
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¢ Como haceruso
de mi firma electronica”?

O
= Mend ¢ Bindert.par T Nuevo documento.pdil X | + Crear @ Qe = o =
Todas las herramientas  Edtar  Convertir  Firmar Buscar 1o o herramientas Q, o Em B R
Para firmar un documento, . s
abriremos este en: E B
£, Documento de pueba para ser firmado. o
}Q Acrobat Reader e,
Lector de PDF 5 e
. ullamcorper dui eu libero imperdiet, Id varius risus faucibus. Duls nec neque lectus. Donec eget
risus eget sapien pellemesque dignissim, Sed a felis eu leo evismod luctus ac sit amet nisl, Nunc
. lobortis elit pretium est fi tempus. Pell jue a Ipsum a nulla venenatis lobartis. Nam
En este caso, la firma sera S kol i e o s s e st i
agregada en el sector final 1
dgl d%cumento ’
Atentamente,
Usuario de prusba,
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= Mend @ Binder1 pdf Y% Nuevo documento.pdf X

¢C()I’T’IO hacer I.ISO G’odas las herramientag Editar  Convertir  Firmar
de mi firma electronica? B B

Preparar formulario A

Rellenar y firmar

Solicitar comentarios

Seleccionar la opcion:
C‘Todas las herramientas” @
Luego seleccionamos:

(“Utilizar un certificado”

Convertir a PDF

Lorem ipsum
vehicula, nis
ullamcorper
risus eget sa
lobortis elit

et purus vita

Medir objetos Vestibulum

Agregar un sello

RI=ROIRNIRCE ~ |

Utilizar un certificado )

Usar produccién de impresién

E%@Qlﬁo‘@@&@

Comparar archivos
Agregar medios enriquecidos

i
[@ Disefiar una pagina nueva

—_

Comprobar las nuevas her...

Use formularios web, envie
acuerdos en masa y mucho mas.
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¢ Como haceruso
de mi firma electronica”?

Acrobat Reader

Ahora en la barra superior,
ten d remos |a 0pC|6 n: Haga clic y arrastre con el raton para dibujar el area en la que desea que aparezca la

firma. Una vez que haya terminado de arrastrar el area deseada, accedera al
siguiente paso del proceso de firma.

( “Firmar Digitalmente" ) [JiMo volver a mostrar este mensaje
Haz clic en “Aceptar”,
Seleccionamos esto . para avanzar.
y veremos el siguiente
mensaje:
4 4
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Seccion XlI: Firma electronica

¢ Como haceruso
de mi firma electronica”?

Para aplicar una firma digital
visible colocaremos el campo
de firma en la posicion
adecuada, haremos clic

y arrastraremos el cursor
para dibujar/cambiar

el tamafio o area donde
deseamos que nuestra

firma esté ubicada.

En este ejemplo estara sobre
el texto “Atentamente,...”

Manual de Soporte para Consultas y Preguntas Frecuentes

Académicos y Funcionarios

B B R ® @ kMO @ mmo- e
I(_'ulllfll:a(.lus % i %M.\rnl dehora e Validar bodd

Documento de prueba para ser firmado.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla nec

sollicitudin diam. Duis dignissim ultricies pretium. Etiam ac dignissim nisi.
4 Vestibulum consequat rutrum guam. Vestibulum vitae condi dolor.
Vivamus in auctor metus, at tincidunt diam. Fusce rutrum elit metus, sit
amet varius vellt laoreet a. Sed lorem massa, dignissim at leo sagittls, varius
euismod ante.

Atentamente,

Usuario de prueba.

i

L)
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¢ Como haceruso

Rl T e ee |

Firmar como "Leonardo Romo " X

Aspecto | Texto normal v
En esta ventana tendremos Firmado digitalmente
|a vista previa de nuestra Leonardo por Leonardo
firma, donde simplemente Romo Romo
seleccionamos: Fecha: 2020.08.05

18:37:16 -03'00"

/] = "
( Fll'mal' Q [ Bloguear el documento tras la firma Ver detalles del certificado
Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma.

Atras Firmar

20l
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¢ Como haceruso

= Mend (3 Bindert paf ¥ Nuevo documento.pdf X | + Crear ® Q0 a
de mi firma electronica? e it 18 @
T » Esteequipo » Windows-SSD(C:) » Users » Ususrio » Deskiop v O 2 Buscar en Deskiop
Ouganizar = Nueva carpeta = @
B e qeip A Nombre 5 Fechs de modificscion  Tipo Teadlo A
[ Decumentss DANE Campeta dearchivos
& Downloads | OBRAS 31 Carpetn de archivos
B Escritorio VRP 24-07-2023 1649 Caspeta dearchivos
= Imbgenes (B 2708-Universidad Tecnolégics Metropolit..  15-07-2022 10:02 Documento Adab.. 43 KB
b Misica g s Confiring Gisadae come ‘| tempor. Nam
i - A . lam. Cras
Seleccionamos donde o o st i Yoo e e
H = Windows-SSDICH ¥ [2) MEMO 85 Rendicidn de Giro_FIRMADO 2 o et aisl. une
guardaremos el nuevo archivo PSSR =] s loborts. Nm
= 00000 <
. prombie: m i - " tcibus laoreet.
firmado y continuamos: Too: e o PO ) |y
=
..... = D=
u 1[4
C Guardar
Atentamente,
” Usuario de prueba,
V.
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¢ Como haceruso
de mi firma electronica”?

= Mend (Y Binder! pdf Ty Nuevo documento pdf X | + Crear ® 06 = a x
Todas las herramientas  Editar  Convertir  Firmar Buscar texto o hemamientas Q & & @ 2 B
< Utilizar un certificado ® % Fimado y todas las firmas son validas. Panel de fama 2
Luego de guardar el documento, o o
. . £% Firmar digitalmente
veremos que nuestra firma digital ki ® . -
. . . ; Firmado y todas las firmas son validas.
ha sido correctamente ingresada. PR :
@, r
ftific rmas wisibles,
_ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cuisque viverra hendrerit tempor. Nam
e wvehicula, nisi ac semper elementum, mi enim dictum justo, nec tempor ex leo in diam. Cras
ullameorper dui eu libero imperdiet, id varius risus faucibus. Duis nec neque lectus. Donec eget
risus eget sapien pellentesque dignissim. Sed a felis eu leo euismod luctus ac sit amet nisl. Nunc
lobartis elit pretium est fermentum tempus. Pellentesque a ipsum a nulla venenatis lobortis, Nam
el purus vitae purus consequat vulputate ac ornare tortor, Aenean elementum faucibus laoreet.
. - e ®o Vestibulum et tellus leo, Vivamus dignissim tincidunt scelerisque. Suspendisse potenti, 1
Cualquier cambio, adicion |
L] e & ~
o edicion debe hacerse antes P )
P Leonatda
de firmar. Después de la firma, Romo | &
L] L] ® e ) L] Atentamente,
cualquier modificacion invalida Sosamray i =

lo anterior. .
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Consultar si el documento
contiene una firma valida

Si deseamos verificar nuestro

documento u otro enViadol CERT.UTEM Dbt:ner cenlr_lt-:ado Ver estado de mi solicitud | Verificar PDF
errar sesion

accedemos nuevamente al portal wFEM

de Certlﬁcados. SRR R FAVOR SUBIR PDF AL CUAL QUIERE COMPROBAR.

https://certificados.utem.cl

Subir archivo:

Luego nos vamos a la pestana: | Nuevo documento firmado.pdf

( “Verificar PDF"” )

Ahi subimos el documento
que queremos revisar VERIFICAR CERTIFICADO
y seleccionamos el boton:

( “Verificar certificado”
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Consultar si el documento
contiene una firma valida

Si el documento tiene su firma
digital al dia, se presentara

el mensaje indicando esto junto
con la informacion del emisor.

Este documento es valido debido a que contiene un certificado que ha sido emitido por esta
entidad Certificadora de Firma Electrénica Simple, de acuerdo a la Resolucion N°05172020.

En caso contrario, nos indicara
que NO posee firma electronica.

Documento sin firma digital, no se puede verificar su validez.

VERIFICAR OTRO ARCHIVO
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° o ¢,Como solicito un cambio de nombre
SO|ICItUdes para el anexo?
de anexos
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¢,Como solicito
uUN nuevo equipo?’

El equipo telefénico debe ser solicitado
por la Jefatura o |a Secretaria del area
al correo: soporte.sisei@utem.cl

Jefatura o Secretaria debe dar

el nombre de |a persona

a la que se le asignara el equipo,

asi como |a ubicacion fisica del equipo.

c0?
-
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¢ Como solicito
un cambio de nombre
para el anexo?

El equipo telefdnico debe ser solicitado
por la Jefatura o |a Secretaria del area
al correo: soporte.sisei@utem.cl

Jefatura o Secretaria debe indicar

el nomero de anexo y el nuevo nombre
de la persona a la que se le asignara
el equipo.




SeCCI(Jrl XIV: ¢Para qué sirve una VPN?

Instalacion
y configuracion

de FortiClient VPN

Académicos
y Funcionarios

¢ Como instalo FortiClient VPN?

¢Como configuro FortiClient VPN?
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¢,Para qué sirve
una VPN?

Una VPN (por sus siglas en inglés:

Virtual Private Network, o Red Privada
Virtual) es una tecnologia que permite
crear una conexion sequra y privada

entre tu dispositivo (como un computador,
teléfono o tablet) y la conexion interna

de la universidad.

Esta VPN es una herramienta de seguridad
critica y EXCLUSIVA para acceder

a recursos universitarios altamente
sensibles. NO es para uso general,

personal o no relacionado con sus funciones.

El uso indebido compromete gravemente
la seguridad de nuestros sistemas y datos.
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Seccion XIV: Instalacion y configuracion de FortiClient VPN Académicos y Funcionarios

¢,Para qué sirve
una VPN?

Proteger tu privacidad:
Una VPN oculta tu direccion IP real y encripta (cifra) tus datos,

lo que impide que terceros (como tu proveedor de internet,
gobiernos o piratas informaticos) vean lo que haces en linea.

que otras personas en la misma red puedan espiar
tuinformacion.

A Conectarse de forma segura a redes publicas:
A Si usas WIFI en un café, aeropuerto u hotel, una VPN evita
(O

ell
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Seccion XIV: Instalacion y configuracion de FortiClient VPN Académicos y Funcionarios

¢,Para qué sirve
una VPN?

Teletrabajo y acceso remoto:
c Muchas empresas usan VPNs para que sus empleados
puedan conectarse desde casa alos sistemas internos
de forma segura, como si estuvieran en la oficina.

ele
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¢ Como instalo
FortiClient VPN?

Descarga el instalador FortiClient VPN

S . No hay ninguna vista previa disponible
en el siguiente link:

J Descargar + Conectar mas aplicaciones...
==

https://drive.google.com/file/d/1FZ3U
XBztv73vaQcBzgPGDdw9t6wWdmES/

view
; ' = | Administrar Descargas
Inicio Compartir Vista Herramientas de aplicacion
Una vez que la descarga se complete, € - o2 ® > Eeeqivo > Descorges »
IOCB“ZG el archivo de instalacién * A i MNeombre Fecha clem;clificacic':n Tipo Tamafic
CCESD rapido
en tu computadora (generalmente I Escrtori oyt
u ”w ‘ Descargas L?' FortiClientVPMN 07-05-2025 9:13 Aplicacion 127.691 KB
en la carpeta de “Descargas”). 5 —

2l3
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¢Como instalo

FortiClient VPN? N
FortiClient Instalador
Instalador comenzara descarga. ZIELR :
Descargando imagen (41%)... Cancelar [
(]
# FortiClient VPN Setup — w
Marca la casilla: Welcome to the FortiClient VPN Setup Wizard

The Setup Wizard will install FortiClient VPN on your computer, Click Next to

V "Yes, I have read and accept continue or Cancel to exit the Setup Wizard,
the agreement”

Luego haz clic en:

C N )

[~ ves, 1 have read and accept the

License Agreement [ Next %amei |
N\
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B FortiClient VPN Setup — *

CC 6 mo in sta I 0 Destination Folder
Fo rti CIient VP N ? Click Next to install to the default folder or click Change to choose another.

Install FortiClient to:

I C:\Program Files (x86)\Fortinet\FortiClient\

Indica |a ubicacion de instalacion. A
Haz clic en: N

N )

ﬂ FortiClient VPN Setup

Ready to install FortiClient VPN

Click Install to begin the installation. Click Back to review or change any of your
installation settings. Click Cancel to exit the wizard. .

Para comenzar a instalar, haz clic en:

C “Install” )

SR 215
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¢Como instalo
FortiClient VPN?

18 FortiClient VPN Setup - ¥

Completed the FortiClient VPN Setup Wizard
Cuando aparezca esta ventana,

el archivo se habra instalado BT b e Sl Wi
exitosamente.

Haz clic en:

C “Finish" )
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¢ Como configuro
FortiClient VPN?

Abrir el programa FortiClient VPN
desde el Escritorio, haciendo doble clic
en el icono.

FortiClient VPN

Marcar la casilla para aceptar el uso o _
del programa y presionar: (’

C “laccept” ) Welcome toFrtcent PN

frion warsion of FortiClnt VN softwang with vt featuns suppon
Plnano ungrade to the liversed version for advanand featine and techinical
sl

B thas this free scétware d dich

el?
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Seccion XIV: Instalacion y configuracion de FortiClient VPN Académicos y Funcionarios

¢ Como configuro
FortiClient VPN?

En la siguiente ventana, haz clic en: (*

C “Configurar VPN" )
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¢ Como configuro
FortiClient VPN?

Nombre de Conexion: VPN UTEM

Gateway Remoto: 146.83.191.1

Marcar: Personalizar puerto Agregar: (4343
Autenticacion: 0 Guardar login

Configura los siguientes
datos como se muestra
a continuacion:

Nombre de usuario: Pasaporte UTEM sin @utem.cl
(Ejemplo: j.perez)

y Marcar: No advertir de Certificado de Servidor Invalido
e
Giateweay Hemoto [1as83 1811 x
EZW‘:.,,,: Haz clic en: C “Guardar” ‘ )
e
e :—::mtr:s::umulmnﬁsmn
- e \ _/
y,

2l9
-
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Seccion XIV: Instalacion y configuracion de FortiClient VPN Académicos y Funcionarios

¢ Como configuro
FortiClient VPN?

Ingresa tu contraseia de usuario,
la misma de Pasaporte UTEM

C “Conectar” )

Cuando se conecte por primera vez
se quedara estancado en el 40%.
En la barra de programas aparecera
un segundo icono del programa.
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Seccion XIV: Instalacion y configuracion de FortiClient VPN

¢ Como configuro
FortiClient VPN?

Al seleccionar el segundo icono
nos pedira aceptar un certificado
y le damos a la opcion:

=

Si los dates fueron ingresados
correctamente, tendremos nuestra
VPN conectada exitosamente.

En caso de presentar errores
o problemas, envia un mail a:
soporte.sisei@utem.cl

Académicos y Funcionarios

© fonihent
dethive s
@ FortiClient VPN

Alests de seuridad

e

Mombre de VPN
PMosmbue de Usisrla nombre.ejemplo

Contraveta b -

—

dschive  dypadtn

@ FortiClient VPN
' — .

VPN Connected

I

WPH Mama VPN UTEM
1P Addepss 1021213428
Useersne nombre.ejemplo
Duration 00:00:11
Biybes Recelved 0.1 KB
Bytes Sont 281 KB

22l




