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1. OBJETIVO

Establecer la estructuray procesos a seguir para la creacion de aulas en el ambiente virtual
de aprendizaje de acuerdo con el disefio instruccional implementado en la institucion.

2. ALCANCE

El proceso se enfoca en la creacién y montaje de cursos en la Plataforma Génesis de
acuerdo con lademanda, solicitudes y matricula académicade asignaturas de las diferentes
facultades de la institucién para cada semestre académico.

3. RESPONSABLE
Coordinador AVA
4. DEFINICIONES

AULA VIRTUAL: Modalidad educativa que se desarrolla de manera complementaria o
independiente a las formas tradicionales de educacion, y que surge a partir de la
incorporacioén de las tecnologias de informacién y comunicacion (TIC), en los procesos de
ensefianza-aprendizaje.

APRENDIZAJE: Adquisicion del conocimiento de algo por medio del estudio, el ejercicio o
la experiencia, en especial de los conocimientos necesarios para aprender algin arte u
oficio. APRENDIZAJE: Adquisicién del conocimiento de algo por medio del estudio, el
gjercicio o la experiencia, en especial de los conocimientos necesarios para aprender algin
arte u oficio.

AVA: El Ambiente Virtual de Aprendizaje, es un entorno de aprendizaje virtual, soportado
en la tecnologia de informacién y comunicacion

DISENO INSTRUCCIONAL: es el proceso pedagdgico que se encarga de la planeacion, la
preparacion y el disefio de cursos, recursos y herramientas necesarias para que desarrollen
acciones formativas de calidad, mediadas por las tecnologias de informacion y
comunicacion.

LMS: Es un sistema de gestion de aprendizaje online desarrollado en un entorno virtual, al
gue accedemos gracias a una conexion a internet, en el cual podemos aprender y
formarnos. Permite administrar, distribuir y evaluar actividades de formacién programadas
dentro de un proceso de ensefianza en linea o e-Learning.

5. CONTENIDO
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5.1 GENERALIDADES

El LMS de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena permite la creacion y
administracion de ambientes virtuales de aprendizaje a las partes interesadas, brindando
apoyo a la gestion de procesos de ensefianza - aprendizaje en las diferentes facultades y /
0 areas que soliciten el apoyo con este proceso.

La creacion de Ambientes Virtuales permite la implementacion de clases bajo la

metodologia E - learning o B - learning segun sea el caso.

5.2 PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES | DESCRIPCION ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Se recibe la solicitud de creacion
de los cursos virtuales en la
Plataforma AVA desde los
diferentes Programas de
Formacion, por parte de los
Recibir la Directores de programay lideres
solicitud de | 9€ Proceso FT-ME- 006
creacion de La creaciéon de cursos tiene una Solicitud de
cursos virtuales duracion de minimo 8 dias creacion de
(Asignatura de ' cursoen la
programas) Se recibe el listado de los cursos plai\l‘?pr\ma
o gue tienen incluido el proceso
complementario de Correo
_ fortalecimiento de competencias. | Coordinador AVA L
Recibir cursos electrénico
complementari La solicitud de creacion de
os(Plan lector, proyectos de aula no esta FT-ME-007
proyecto de : . LISTADO
aula, cursos de | Mcluida  dentro  de  las ASIGNACION
fdrmacién asignaturas del programa, este DE
continuada e curso se crea por facultad y ESTUDIANTE
. X hy semestre.
investigacion, S
etc) La creacion de cursos
complementarios, tienen una
duraciébn de 8 dias 0 mas,
dependiendo de las
especificaciones  técnicas Yy
académicas que estos requieran
EL ABORADO: REVISADO APROBADO
Director de Medios Educativos Auxiliar SIG Dl_rector_de Planeauo_ny
mejoramiento de la calidad




e Céd. Doc. PR-ME-006
CREACION DE AULAS Vversion 2
VIRTUALES Fecha 11/07/2022
NS CION, UNIN L RS IARIA Pagina 3de 5
Proceso de descarga de archivo .
Descargar .CVS de WAS que contiene el Coordinador AVA Aé%tngr%\ég'
cursos de WAS | compilado de cursos por acagémico
periodo académico a iniciar.
Verificar la Comprobacién de .
plantilla de correspondenciay relacion entre | Coordinador AVA A;%?'Vzr%\éi'
cursos los cursos y la plantilla. perio
académico
Cargar la
informacion de Proceso de subida de cursos en . Plataforma
cursos ala Coordinador AVA .
el LMS Virtual
Plataforma
Virtual
Asignar los dpgg(;ﬁ?é)s gelog Sdlgg:iecr:(t)gs girslg: Plataforma
docentes alos : Coordinador AVA )
desde el sistema WAS a la Virtual
cursos
Plataforma Virtual.
Proceso de matricula de los
Asignhar los estudiantes a los diferentes Plataforma
estudiantesa | cursos en los cuales estan| Coordinador AVA Virtual
los cursos matriculados desde el sistema
WAS a la Plataforma Virtual.
Se toma una muestra aleatoria
Verificar la de cursos asignados en
estructurade | diferentes programas y serevisa | Coordinador AVA Plataforma
curso en y verifica que los cursos cuenten Virtual
Plataforma con la estructura definida en el
Disefio Instruccional.
Proceso de actualizacion de
Actualizar los informacion de  estudiantes
CUrsos en matriculados en los diferentes Director de Correo
Plataforma cursos y/o docentes contratados, Programa electrénico
dependiendo de las solicitudes | Coordinador AVA
de los Directores de Programa.
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5.3 FLUJOGRAMA
INICIO
Roclkll la
solicitud de
creacion de
\_cursos virtuales )
/—JL—'\
Descargar cursos :::“:: ;:
de WAS PR
S —
Asignar de plantilla
El curso tlene Plan de Plan Lector
Lector?
~ > ~
Cargar la informacion
de cursos ala <
Plataforma Virtual
o —
r ~
Aslignar los docentes a
los cursos
" J
s N
Asignar los estudiantes
a los cursos
. S/
- ™
Verificar la estructura
de curso en Plataforma
X J
s N
Actualizar los cursos en
Plataforma
- J
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
FT-ME-006
7. CONTROL DE MODIFICACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
VERSIO RESPONSABLE
N FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBACION
Director de
o] 12/07/2022 | Creacion del proceso planeacion
institucionales
Modificacion de actividad 1, especificando Director de
1 17/02/2022 | los tiempo de las asignaturas y de cursos planeacion
complementarios institucionales
Director de
2 11/07/2022 | Modificacion de actividad 6. planeacion
institucionales
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