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1. OBJETIVO   

Establecer la estructura y procesos a seguir para la creación de aulas en el ambiente virtual 
de aprendizaje de acuerdo con el diseño instruccional implementado en la institución. 

2.  ALCANCE      

El proceso se enfoca en la creación y montaje de cursos en la Plataforma Génesis de 
acuerdo con la demanda, solicitudes y matrícula académica de asignaturas de las diferentes 
facultades de la institución 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 educación, y que surge a partir de la 
incorporación de las tecnologías de información y comunicación (TIC), en los procesos de 
enseñanza-aprendizaje. 
 
APRENDIZAJE: Adquisición del conocimiento de algo por medio del estudio, el ejercicio o 
la experiencia, en especial de los conocimientos necesarios para aprender algún arte u 
oficio. APRENDIZAJE: Adquisición del conocimiento de algo por medio del estudio, el 
ejercicio o la experiencia, en especial de los conocimientos necesarios para aprender algún 

arte u oficio. 
 
AVA: El Ambiente Virtual de Aprendizaje, es un entorno de aprendizaje virtual, soportado 
en la tecnología de información y comunicación  
 
DISEÑO INSTRUCCIONAL: es el proceso pedagógico que se encarga de la planeación, la 
preparación y el diseño de cursos, recursos y herramientas necesarias para que desarrollen 
acciones formativas de calidad, mediadas por las tecnologías de información y 
comunicación. 
 
LMS: Es un sistema de gestión de aprendizaje online desarrollado en un entorno virtual, al 
que accedemos gracias a una conexión a internet, en el cual podemos aprender y 
formarnos. Permite administrar, distribuir y evaluar actividades de formación programadas 
dentro de un proceso de enseñanza en línea o e-Learning. 
 
 
5. CONTENIDO  
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5.1 GENERALIDADES 
 
El LMS de la Institución Universitaria Mayor de Cartagena permite la creación y 
administración de ambientes virtuales de aprendizaje a las partes interesadas, brindando 
apoyo a la gestión de procesos de enseñanza - aprendizaje en las diferentes facultades y / 
o áreas que soliciten el apoyo con este proceso. 

La creación de Ambientes Virtuales permite la implementación de clases bajo la 
metodología E - learning o B - learning según sea el caso. 

 
5.2 PROCEDIMIENTO  
 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO 

Recibir la 
solicitud de 
creación de 

cursos virtuales 
(Asignatura de 

programas) 
 

O 

 
Recibir cursos 
complementari
os(Plan lector, 

proyecto de 
aula, cursos de 

formación 
continuada e 
investigación, 

etc) 

Se recibe la solicitud de creación 
de los cursos virtuales en la 

Plataforma AVA desde los 
diferentes Programas de 
Formación, por parte de los 
Directores de programa y líderes 
de proceso 
 
La creación de cursos tiene una 
duración de mínimo 8 días.  
 
Se recibe el listado de los cursos 
que tienen incluido el proceso 
complementario de 
fortalecimiento de competencias. 
 
La solicitud de creación de 
proyectos de aula no está 
incluida dentro de las 
asignaturas del programa, este 
curso se crea por facultad y 
semestre.  
 
La creación de cursos 

complementarios, tienen una 
duración de 8 días o más, 
dependiendo de las 
especificaciones técnicas y 
académicas que estos requieran 

Coordinador AVA 

FT-ME- 006 
Solicitud de 
creación de 
curso en la 
plataforma 

AVA 
 

Correo 
electrónico 

 
FT-ME-007 
LISTADO 

ASIGNACIÓN 
DE 

ESTUDIANTE
S 
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Descargar 
cursos de WAS 

Proceso de descarga de archivo 
.CVS de WAS que contiene el 
compilado de cursos por  
período académico a iniciar. 

Coordinador AVA 
Archivo CVS. 
Por período 
académico 

Verificar la 
plantilla de 

cursos 

Comprobación de 
correspondencia y relación entre 
los cursos y la plantilla. 

Coordinador AVA 

 
Archivo CVS. 
Por período 
académico 

Cargar la 

información de 
cursos a la 
Plataforma 

Virtual 

Proceso de subida de cursos en 
el LMS 

Coordinador AVA 
Plataforma 

Virtual 

Asignar los 
docentes a los 

cursos  

Proceso de asignación de los 
docentes a los diferentes cursos 
desde el sistema WAS a la 
Plataforma Virtual. 

Coordinador AVA 
Plataforma 

Virtual 

Asignar los 
estudiantes a 

los cursos  

Proceso de matrícula de los 
estudiantes a los diferentes 
cursos en los cuales están 
matriculados desde el sistema 
WAS a la Plataforma Virtual. 

Coordinador AVA 
Plataforma 

Virtual 

Verificar la 
estructura de 

curso en 
Plataforma  

Se toma una muestra aleatoria 
de cursos asignados en 
diferentes programas y se revisa 
y verifica que los cursos cuenten 
con la estructura definida en el 
Diseño Instruccional. 

Coordinador AVA 
 

Plataforma 
Virtual 

Actualizar los 
cursos en 
Plataforma  

 

Proceso de actualización de 
información de estudiantes 
matriculados en los diferentes 
cursos y/o docentes contratados, 
dependiendo de las solicitudes 
de los Directores de Programa. 
 

Director de 
Programa 

Coordinador AVA 

Correo 
electrónico 
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5.3 FLUJOGRAMA 
                                     

 
 
 

  

SI 

NO 
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS  
 
FT-ME-006 
 
7. CONTROL DE MODIFICACIONES  
 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIO
N 

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO 
RESPONSABLE 
APROBACION 

o 12/07/2022 Creación del proceso 
Director de 
planeación 
institucionales 

1 17/02/2022 
Modificación de actividad 1, especificando 
los tiempo de las asignaturas y de cursos 
complementarios 

Director de 
planeación 
institucionales 

2 11/07/2022 Modificación de actividad 6. 
Director de 
planeación 
institucionales 

 
 
 
 
 
 
 


