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N° SEG-CAS-230-XI-N-2018.

Por medio de la presente, tengo a bien comunicarles que el CONSEJO
UNIVERSITARIO, mediante Providencia N° CUO-017-220-XI-2018 emitida en la Sesion
Ordinaria N° CUO-017-2018, de fecha 08 de noviembre del presente afio, resolvié con
fundamento en los articulos 14 numeral 32 del Reglamento General de la UMC, 24 y
26, numerales 20 y 21 de la Ley de Universidades, aprobar el Manual de la
Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe.
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ACTA DE APROBACION
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Los miembros del equipo de trabajo abajo firmante, declaramos haber participado en la
elaboracion y revision del Manual Coordinacién de Estudios Mediados por las TICL Cambio:
00, de fecha: 11/01/2018.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento
Control de Documentos, entre otros) y externos aplicables {Leyes, Reglamentos vy
Normativas) para la elaboracion de Manuales, manifestamos estar de acuerdo con la
informacion descrita en el Manual de la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL. En

tal sentido, recomendamos la consideracién v aprobacion por parte del Consejo Universitario
para su posterior implantacion.

S _ ELABORABO POR . . _ .
. NOMBRE Y APELLID'O CARGO ;’ DEPENDENCIA | /EIB FECHA
. Coordinadora de Estudios .
Prof. Yndara Rojas Mediados porlas TICL _( 15/10/2018
- REVISADO POR |
' NOMBRE Y APELLIDO | CARGO / DEPENDENCIA FECHA
Prof. Carmen Hernandez Directora General Académico F5/10/2018
Prof. Edgar Rodriguez Vicerrector Académico 15/10/2018
. Coordinadora General de
. - ? 11 i
Abg Ohmp ia Muller Consultoria Turidica 15/10/2618
) . Coordinadora de Gestion de la
Lic. Elena Angarita Calidad 153/10/2018
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Mediados por las TICL Cambio: 00
Introduccion

El presente Manual tiene como proposito fundamental establecer el proceso, los
procedimientos e instrucciones de trabajo bajo una metodologia estdndar que contribuya al
desarrollo y control de la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL que permita la
mejora continua, a fin de armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestlon

de la Calidad (SGC) de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (WC)

m‘Q
O

Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinaciég&@le Estudios
Mediados por las TICL, y por ningiin motivo, sustituye directrices. g@procedlmlentos

establecidos por el Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la&jMC.
b@

A

)

. . >
Este Manual busca definir un sistema de control que debe teﬁer en cuenta aspectos tales

a~
v

como: \,O
&
&
1. Que describa el marco institucional de la @s"pendencia.
[
. . LS . )
2. La existencia de una estructura funmgnal debidamente establecida.
3. Declaracion de las responsabilid@@tes, autorizacion, procesamiento, registro de las
2"
operaciones, que estén as1gna§‘os
4. Que este 1dent1ﬁcado y determinado el proceso, los procedimientos e
instrucciones de tra]%a‘jo de ser el caso, de tal manera que facilite a la dependencia
la coordmacmn@aejecumon y supervision de las labores.
5. Que ex1sta@ﬁ’1 sistema de informacion que le provea a la dependencia, datos
oportunbé reales y fiables para la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus

pr%éedlmlentos
Q
00

&«
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Mediados por las TICL Cambio: 00
Normas Generales para el Uso del Manual

El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion
de Estudios Mediados por las TICL adscrita a la Direccion General Académica del
subsistema Vicerrectorado Académico de la Universidad Nacional Experimental

Maritima del Caribe.
\??
\3‘

Este manual esta dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actu@hgamon

xe
<

. . B Q\.
El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pug@a encontrar una
informacion clara y precisa, tanto de las responsabilidades y.acciones que deben
5°

o
cumplirse dentro de la Coordinacién de Estudios Mediado@x or las TICL como del
S

WO

proceso, procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecutan.

£

\\,
En la aplicacion del presente manual, el responsgﬁ?e de la Coordinacion de Estudios
&
Mediados por las TICL velara por el desar&@ﬁo supervision y cumplimiento de las

actividades, procedimientos e mstruccwg@?de trabajo aqui descritos.

>
"b
Los usuarios del manual deberag@comumcar al responsable de la Coordinacion de
Estudios Mediados por las TIC,;E\ las sugerencias, modificaciones o cambios que afecten
el contenido del mismo ‘%co‘n el objeto de garantizar la vigencia de su contenido y con
ello mejorar la base %@\conocimiento en el tiempo.
&

Este manual ml‘amente podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en
este sentLd@’ debera enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando en
conjlg&t% con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados, en formato digital.

%@dlquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Vicerrectorado

oy o . s . ,
1% Académico que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual, generara

también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas

emitidas.

UMC. Sistema de Gestion de la Calidad
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Mediados por las TICL Cambio: 00
Normas Generales para el Uso del Manual

Para los efectos de la actualizaciéon del manual, el mismo podrd ser evaluado
anualmente por el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la
pertinencia y apego tanto de los procedimientos e instrucciones de trabajo que se

manejan, como las normas relacionadas con la legislacion vigente y evitar asi su rapida
\??
obsolescencia. \b
0
&

Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido total o

. . . . . ., . D . <
parcialmente por cualquier medio sin la autorizacion previa de lam@\oordmamon de
(S he

Q&

e

»\

Este manual estard disponible en formato digital en la pag}?ﬁa www.umc.educ.ve de la

Gestion de la Calidad, adscrita al Rectorado.

Universidad, con el objeto de que cualquier dependqncm que asi lo requiere, pueda

tener acceso al mismo. \}\'0
<
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Mediados por las TICL Cambio: 00
Preliminares MAN-ORG-VAC-DGA-CEMTICL

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad

formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacion de Estudios Mediados

por las TICL, adscrita a la Direccion General Académica del Vicerrectorado Academw@
\’>

Este instrumento permite establecer una metodologia estdndar que contribuyg@?desarrollo
y control de la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL, a fin Q@armomzar sus
funciones bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la C%hdad (SGC) de la

Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). 5}

O
v

Asimismo, busca definir un sistema de control que debeoFener en cuenta aspectos tales

Z)\’
como: &
N

1. Que describa el marco institucional de 12\1@ dépendenma

2. La existencia de una estructura funcblgﬁal debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsabiligaﬁes, autorizacion, procesamiento, registro de las

(4
operaciones, que estén asi 0S.
peraciones, qu %ggﬁ
&
ALCANCE: 40‘*
Su campo de aphcacwn@gbarca a la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL
adscrita a D@gccmn General Académica del Vicerrectorado Académico.
\;é
‘é.‘
&
o
&
QO
S
4@
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Marco Institucional MAN-ORG-VAC-DGA-CEMTICL

ANTECEDENTES

La Coordinacion de Estudios a Distancia adscrita a la Coordinacion General Académica del
Vicerrectorado Académico, como unidad académica esta orientada por los principios de
innovacion educativa, individualizacion de la ensefianza, impulso al desarrollo autc')nqﬁzfo,
N
optimizacion de la inversion y del uso productivo del tiempo libre, basandose™ en la
~ O
implementacion de técnicas de informacion y comunicacién que estan a la (EkS@OSICIOH del
M
estudiante para la conduccion de su proceso de aprendizaje, contrll{u"i/endo tanto a
minimizar la exclusion a la educacion superior como al fortalecm;nento de la politica

institucional de la Universidad garantizando bajo esta modalidad ek%cceso a la misma.
O\/
Recientemente con la entrada en vigencia del Reglamenk@ “General de la Universidad

Nacional Experimental Maritima del Caribe, segun prqgﬁdenma del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion Universitaria, N° 15 O@“e fecha 15/07/2014 y publicado en
Gaceta Oficial N° 40.487 de fecha 01/09/2014\5»}5/ posteriormente el Consejo Universitario
en fecha 17/11/2014 segan CUE-010- 025 )gf?2014 aprueba el organigrama estructural de la
UMC vy alli la Coordinaciéon de Egﬁadlos a Distancia obtiene la denominacion de
Coordinacion de Estudios Medlaﬂ'os por las TICL (Tecnologias de Informaciéon y
Comunicaciéon Libres), adscr@ﬁ\a la Direcciéon General Académica del Vicerrectorado
Académico. &

'szo\
e«\&

p %
MISION: 4@"
Garantlzarx&\l desarrollo de esta modalidad de estudios, como medio alternativo o
compleégentarlo a la modalidad presencial, ofreciendo igualdad de oportunidad de acceso
e&dﬂs niveles de pregrado, postgrado y extension en la Universidad Nacional Experimental

Maritima del Caribe.

VISION:

Manual de Organizacion
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Marco Institucional MAN-ORG-VAC-DGA-CEMTICL

Ser un sistema de estudios mediados por las TICL basada en la calidad, innovacion,
democratizacion e inclusion social con tecnologia de punta, que le permita a la UMC ser
reconocida por la formacion de profesionales bajo esta modalidad con alto nivel de
excelencia y compromiso social en correspondencia con las necesidades del desarrollo de

nuestro pais. \v

OBJETIVO: Rg‘o

Garantizar el desarrollo de todas las actividades que directa o 1nd1recta18@ﬁte permitan a la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe posicionar%@como una institucion
de educacion universitaria de alta calidad en el area de %sjf&dios Mediados por las
Tecnologias, facilitando asi la consecucion de los objetivosO q@gdémicos, de investigacion y

., ) . LN
de extension establecidos por las autoridades de la Unlvg?ldad.
A

L
A0

FUNCIONES: =
1. Coordina las actividades tendientesoalbesesoramiento y orientacion permanente a los
docentes en general, en el uso &e las TICL enfocadas en el area de educacion a
distancia, con el pr0p051t0 Qle permmr en alcance de las metas académicas, de
investigacion y de ex@;@hsmn definidas en el Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDIQMC)

2. Desarrolla aqlk@,l’las actividades que dentro de su area de gestion apoyen y
contrlbuya{l}"dlrecta e indirectamente al exitoso cumplimiento de la mision
mstltue@%nal

3. C@@%‘dma y supervisa todas las actividades académicas y administrativas que se

’ %@Ej ecutan en cada una de las unidades adscritas a la Coordinacion de Mediados por las

oy
¢ TICL, a fin de garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

4. Garantiza la operatividad de la plataforma tecnologica instalada y coordina los

planes de contingencias para su buen funcionamiento.

Manual de Organizacion
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Marco Institucional MAN-ORG-VAC-DGA-CEMTICL

Q@

‘

Dirige, coordina y asesora cualquier proyecto de estudios mediados por las TICL
dentro de la Universidad y para las instituciones con las que se hayan celebrado
contratos, convenios, acuerdos o intercambios afines, atendiendo a las indicaciones
del Vicerrectorado Académico o de la Direccion General Académica. N
Garantiza en forma conjunta con la Direccion General Académica la cahdadb del
aprendizaje y la excelencia académica en las carreras y/o cursos de gégrado y
postgrado bajo la modalidad de estudios mediados por las TICL. AO
Promueve y facilita cualquier nexo organizacional con las dlstdm%s dependencias
académicas y administrativas de la Universidad, a los fines de@@ammlzar el uso de la
educacion a distancia. &
<
. .« . . s o r .
Promueve dentro de la Coordinacion la investigacion en el area de los estudios
O
. \,
mediados por las TICL. ,@
Fomenta el establecimiento de convenios geﬁ cooperacion interinstitucional en el
ambito nacional e internacional con instituciones que ofrezcan diferentes cursos y

4
programas de educacion a dlstanc1a 05

. Planifica y coordina la elaborac,t&l y actualizacion de las normas y procedimientos

necesarios para la utlhza%&l optlma de los sistemas instalados, a los fines de

maximizar el uso de los @%\fudlos mediados por las TICL.

3
. Apoya el desarrollo@?uso de ambientes flexibles en el area de los estudios mediados

&
por las TICL. @

. Coordina 1@§>actw1dades tendientes a la evaluacion y estudio permanentemente del

mercadé“\‘ de las TIC'S, a los fines de proponer y/o aplicar las innovaciones o
\’}
p ctos liberados y nuevas herramientas en los sistemas de la Coordinacion.

l;x,O%oordma y supervisa la participacion de la Coordinacion en distintos eventos

(congresos, conferencia, convenios, intercambios, entre otros.) nacionales o
internacionales en el area de los estudios mediados por las TICL o educacion a

distancia.

Manual de Organizacion
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14. Representa a la Universidad en el area de los estudios mediados por las TICL o

educacion a distancia siguiendo las indicaciones del Vicerrectorado Académico o de
la Direccion General Académica.

15. Elabora y suministra al Director General de Académico el Plan Operativo Anual
(POA) de la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL. ' o\%&’

16. Elabora y suministra al Director General de Académico el Informe %@%estién
trimestral de la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL. %O

17. Elabora y actualiza el manual de la Coordinacion de Educaci?&&fé@diados por las
TICL en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicage.

18. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de gré\étién de la Calidad de la

o
UMC.

6‘0

S :
7 disposiciones de las autoridades

competentes.
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UNIDAD DE FORMACION Y APOYO EN LINEA
OBJETIVO

Garantizar el desarrollo de todas las actividades de forma integral y el pensamiento del
aprender a aprender a través del disefio y administracion de Modulos Instruccionales

requeridos por las diferentes carreras que se dictan a través de la modalidad de los estu:t%os

<©
mediados por las TICL o educacion a distancia. C/@&
AQ
Yy
‘\fé{
FUNCIONES e
1. Reflexiona sobre la formacién por competencias con el d%qe\nte especialista y el
>
3,\

disefiador del modulo instruccional (UC)
2. Instruye en el disefio de las asignaturas utlhzaml’o estrategias de ensefianza-

aprendizaje y sistemas de evaluacion que respongﬁﬁ a las exigencias de este modelo
S

., >
de formacion. &;&
3. Aporta recursos para la utilizacion de ;Ja%QTICL como herramientas de apoyo a la
&
docencia. Q@,b

4. Supervisa y controla todas lq&@\fases de produccion y montaje de un curso o
programa en linea (modulogq‘nstruccmnales)

5. Actia como adjunto al&%ordmador de Estudios Mediados por las TICL en todo lo
referente a los pro@”sos académicos, curriculares y pedagogicos en general.

6. Evalua perma@ntemente los procesos de ensefianza-aprendizaje a los fines de
impulsar sq}.?temas de educacion de calidad.

7. Garaxg;f%a la excelencia y la calidad (disefio de instruccion, validez y confiabilidad
@@‘fontenido- modulos instruccionales) del material didactico elaborado por los

V\OQdistintos docentes en la modalidad de estudios por las TICL.

o
%, Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la

UMC.
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9. Estimula la creatividad, la iniciativa y el sentido de responsabilidad de los

profesores de la UMC, para el cabal cumplimiento de las actividades

académicas.
P
8 NG
UNIDAD DE DISENO INSTRUCCIONAL 00
OBJETIVO ol
AQ

Garantizar la toma de decision realista sobre la seleccion de contenidos>del curso, las

. . ] . o
estrategias instruccionales, la metodologia a usar y el tipo de evaluacion a emplear en

relacion con las caracteristicas de los estudiantes y de sus condlclgﬁantes para asegurar su

calidad de aprendizaje a través del aula virtual. &
O
5%
&
FUNCIONES &
1. Integra las interrelaciones que existen i%@e los procedimientos que promueven el

o
o

P

aprendizaje. S’"

. Aplica estrategias y técnicas mst@ﬁlatlcas derivadas de teorias conductistas,

cognitivas, constructivistas pa;;@%ar solucion a los problemas instruccionales.

. Evalua el desempefio mte.gt%I de los docentes que presten sus servicios en el aula

virtual, en relacion A«“pon el cumplimiento de sus obligaciones académicas
'\,

especialmente con@T logro de las competencias

. Informa, seméhalmente al Coordinador de Estudios Mediados por las TICL las

act1v1dac1§a§xa)cademlcas desarrolladas por los Docentes en el aula virtual.

. Eml‘gg@bplmon sobre asuntos de caracter académico que le sean sometidos a su

c&gsﬂeracmn por eventualidades con los estudiantes y actividades en el aula virtual.

5 Elabora y suministra al Coordinador de Estudios Mediados por las TICL, el informe

del seguimiento de los moddulos instruccionales asignadas a los docentes en las

carreras impartidas en la UMC.
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7. Asiste en el desarrollo del cronograma de actividades y evaluaciones en el aula
virtual.

8. Asesora sobre el uso de herramientas y recursos que ayuden a implementar iniciativas
de innovacioén y de mejora de la calidad de la actividad docente en el aula virtual. .

9. Aporta al docente herramientas practicas relacionadas, con las tecnologias Odg la
informacion y la comunicacion o con las habilidades comunicativas, que leé@mltlran
mejorar la calidad de su docencia en el aula virtual. 20

M
10. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion étéﬁ;l Calidad de la

2
11. Orienta a los usuarios en el manejo y uso del aula Virtual;‘&*”
C;y
N
e
&
N
S
2%
&
SZ;
>
K
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&
&
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA EN LINEA
OBJETIVO

Garantizar de forma eficiente los recursos, la infraestructura y servicio tecnologico para el

desarrollo de las actualizaciones y mejoras especificas sobre los criterios y factibilidad de

Q}.
productos para la operatividad y compatibilidad del sistema o plataforma respectiva. O
&\
&
FUNCIONES A0

o

1. Mantiene informado al Coordinador sobre las act1v1dadeéo’<2reahzadas y/o
cualquier falla o irregularidad presentada en la plataforma o si%&na respectivo.

2. Desarrolla aplicaciones informaticas para mantenero ¢l sistema respectivo,
incorporando herramientas que apoyen la ejecucion y géstlon de los procesos internos
\\,

0@

§
3. Perfecciona continuamente los servicios en gl}aula virtual en orden a su seguridad,

en el aula virtual.

regularidad, eficacia y confiabilidad. \,/_,;}@

4. Administra y asegura la d1spon1b1Lgi‘?1d de las bases de datos, servidores de la
plataforma en general. «&0
5. Supervisa las funciones y sepﬁcms que se prestan en la Unidad.
6. Atiende las necemdades&?requerlmlentos de automatizacion o mantenimiento del
sistema. %\«0
7. Propone soluclqﬁes informaticas y técnicas a los problemas que surjan en el
funcwnam@iﬁo del sistema o plataforma respectiva.
8. Define @‘épectos relativos a la arquitectura informatica del sistema o plataforma, en
c%ﬂ»‘%o a la seguridad y respaldos, entre otros.
%&Xdecua, conjuntamente con el personal, la navegabilidad en las aplicaciones de cada
4@ modulo instruccional poniendo especial atencidn a los aspectos didacticos requeridos
por el docente y disenador instruccional.
10. Gestiona y mantiene servicios de soporte para usuarios en el aula virtual que

permitan mantener la continuidad de las actividades.
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11. Establece mecanismos de solucion orientados a satisfacer necesidades de los
usuarios del sistema o plataforma respectiva, para el mejor uso de recursos que
puedan integrarse a los modulos instruccionales.

12. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de
D
la UMC. &&

. . . . LA
13. Brinda una asistencia permanente a los usuarios en general y a foros t@@"ﬁlcos de

los distintos modulos instruccionales activos en el sistema o platafon:@é’ respectiva.

b’@

,_»;,x
O
L
Z
O

Ly
,\0\
&
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o~
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CARGO: COORDINADOR DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL

OBJETIVO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de todas las actividades que
directa o indirectamente permitan a la Universidad Maritima del Caribe posicionarse cq;‘ﬁo
una institucion de educacion de alta calidad en el area de estudios mediados por lg@ﬁ“ICL
facilitando asi la consecucion de los objetivos académicos, de investigacion y gé/extenswn

establecidos por las autoridades de la Universidad. Q&
CO

&

FUNCIONES: &

&
. .. . . ) . .,
1. Coordina, las actividades tendientes al asesoramlentgcy orientacion permanente a

los docentes en el uso de las TICL enfocados en el é@ga de educacidn a distancia con
el propdsito de permitir el alcance de las met@‘% académicas, de investigacion y de
extension definidas en el Plan Estrateglco gl% Desarrollo Institucional (PEDIUMC).

2. Desarrolla aquellas actividades qug&%ientro de su area de gestion apoyen y
contribuyan directa e 1nd1rectarneeni‘e al cumplimiento de la mision institucional.

3. Coordina y supervisa todas <ba’s’ actividades académicas y administrativas que se
lleven a cabo en cada uI,;Q‘de las unidades subordinadas para alcanzar los objetivos
de la Coordinacion cLe%Educacmn Mediados por las TICL.

4. GQGarantiza la og\ef’atlwdad de la plataforma tecnologica instalada y coordinar los
planes de ccyf ngencias para el funcionamiento continuo de esta.

5. Plamﬁg@ y coordina, las actividades tendientes al asesoramiento y orientacion
per@?anente a profesores y personal académico en general en el uso de las TICL

Qe%focadas en el area de educacion a distancia con el propdsito de permitir en
Q@‘%\ alcance de las metas académicas, de investigacion y de extension definidas en el
(PEDIUMC).

6. Dirige, coordina y supervisa todas las actividades académicas y administrativas que

se lleven a cabo en cada una de las unidades subordinadas para alcanzar los

objetivos de la Coordinacion de Educacion Mediados por las TICL.
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7. Dirige, coordina y asesora cualquier proyecto de educacion a distancia dentro de la
Universidad y para las instituciones con las que se hayan celebrado contratos,
convenios, acuerdos o intercambios afines, atendiendo a las indicaciones del
Vicerrectorado Académico o de la Direccion General Académica.

8. Garantiza en forma conjunta con la Direccion General Académica la calida(‘l?\,\vé\el
aprendizaje y la excelencia académica en las carreras y/o cursos de pre{\g&%&o y

postgrado bajo la modalidad de educacion mediada por las TICL. AOCO

9. Promueve y facilita cualquier nexo organizacional con las Q&hs‘untas areas
académicas y administrativas de la universidad a los fines de rrgag’lmlzar el uso de la
educacion mediadas por las TICL. &\&7}

10. Planifica, dirige y coordina, las actividades de actual%zggén de sistemas, servicios
de redes, adquisiciones de equipos, mecanismos %g@r;nsferencias y otros requeridos
por el sistema o plataforma respectiva. 00&

11. Planifica, dirige y coordina conjuntamg@t@ocon la Unidad de Administracion del
Sistema en Linea los requerimientosbdé) Vequipos, adjudicaciones e instalaciones de
aplicaciones e infraestructura dquc?ed informatica de acuerdo a las necesidades
planteadas, a los fines de m%ﬁﬁizar el uso de la educacion mediadas por las TICL.

12. Fomenta y promueve dié?ltro la Coordinacion la investigacion en el area de
educacion medladas,p‘br las TICL.

13. Fomenta el estqb”l’emmlento de convenios de cooperacion interinstitucional en el
ambito nac‘i&éﬁal e internacional con instituciones que ofrezcan diferentes cursos y
prograljgras en la educacion mediadas por las TICL.

14. Pla@fﬁica y coordina el disefio, elaboracion y mantenimiento de la documentacion,

«rgcwnahzacmn y simplificacion de las normas y procedimientos necesarios para la
,cwxo

4"7’\{ utilizacion Optima de los sistemas instalados, a los fines de maximizar el uso de la

educacion mediadas por las TICL.

15. Apoya el desarrollo y uso de ambientes flexibles en el area de estudios mediados

por las TICL.
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16. Dirige, coordina y supervisa en forma conjunta con las diferentes unidades
adscritas, la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Coordinacion de educacion
mediados por las TICL.

17. Solicita ante las dependencias correspondientes los recursos técnicos, financieros y

Q&

humanos requeridos para el logro de las metas de la Coordinacion. Rl

N
&

18. Fomenta la organizacion de eventos destinados a promover el desarroll%ﬁe los

o)
o/

AO
19. Vela por la aplicacion de las leyes, reglamentos y resolucwne&vemanadas del

estudios mediados por las TICL en la comunidad UMCista.

Consejo Nacional de Universidades (CNU), Oficina de Plan‘ﬁ?cacmn del Sector
Universitario (OPSU), Ministerio del Poder Popular para ~Efiucacmn Universitaria,
Ciencia y Tecnologia (MPPEUCT) y otros que teng@aqi“ que ver con la educacion
mediadas por las TICL.. @

20. Coordina, las actividades tendientes a la evalu@’éloon y estudio permanentemente del
mercado de las TICL, a los fines de @%poner y/o aplicar las innovaciones o
productos liberados y nuevas herramlgn%as en los sistemas de la Coordinacion.

21. Coordina y supervisa la partlc%p&cmn de la Coordinaciéon en distintos eventos
(congresos, conferencia, CQjNemos intercambios, entre otros.) nacionales o
internacionales en el érea,qde la educacion mediados por las TICL.

22. Representa a la un&ermdad en el area de educacion mediados por las TICL,
siguiendo las 1n§t1‘uccmnes del Vicerrectorado Académico o de la Direccién General
Academlca‘,é&

O

23. Promugpe el mejoramiento continuo en la gestion de los programas de educacion
me,@?ados por las TICL.

24.§»§ela por el resguardo y custodia de todos los equipos y mobiliarios existentes en la

4’\759 Coordinacion.
25. Reporta periodicamente a la Direccion General Académica, en forma sistematica y

ordenada, el desarrollo de las actividades cumplidas asi como los limites

encontrados para la gestion de sus funciones.
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26. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la

UMC.
27. Cualquiera otra funcidon inherente al cargo que sea establecida por el Director
General Académico.
B
g
.‘\\’y
Nl
AO
. .?},\/
S
f\‘
&
/\Q\V
£
0&0
&
0&
S
-
@‘C‘
b‘Z;
@&,
«\
CARGO: DOCENTE ESPECIAL@STA
/.OQ‘
O
OBJETIVO: &

A
Planificar, organizar y@ecutar los procesos académicos, curriculares y pedagogicos ademas
0

de supervisar y cQ;itrolar todas las fases de produccion y montaje de los cursos y programas
en linea (mo@l%s instruccionales), a los fines de impulsar sistemas de educacion de alta
calidad <_,géﬁroplclar el acceso, uso y apropiacion de las tecnologias de informacion y
com}{n?cacmn.
as
FUNCIONES:

1. Dirige las actividades académicas de la Coordinacion de Estudios Mediados por las

TICL.
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2. Apoya a los Facilitadores (especialistas de contenido) en el desarrollo efectivo de
sus funciones.

3. Dirige y coordina el disefio y administracion de los modulos instruccionales
requeridos por las diferentes carreras que se dictan a través de la modalidad de
educacion mediada por las tecnologias. A\*‘;;

4. Planifica, dirige y coordina, las actividades de asesoramiento y or@aﬁélon
permanente a los docentes en el disefio, elaboracion y montaje de lq}sbdlferentes
modulos Instruccionales que se aplican en la modalidad de estudi 8@’ ‘mediados por
las TICL. B &

5. Fomenta el desarrollo de un espiritu critico e innovador Qh las diferentes carreras
que se dictan a través de la modalidad de estudios medlaaos por las TICL.

6. Fomenta el desarrollo del pensamiento integral hok@tlco y del aprender a aprender a
través del disefio y administracion de modul@s Z;nstruccmnales requeridos por las
diferentes carreras que se dictan a travesﬂck:bla modalidad de educacion a distancia o
los estudios mediados por las TICL. 5@ <

7. Promueve la realizacion de dlst%{é‘s eventos de intercambio docente académico que
faciliten el alcance de las m%t@gﬁinstitucionales.

8. Garantiza la calidad (dis@%o de instruccion, validez y confiabilidad del contenido-
modulos 1nstruc01on@‘rés) del material didactico elaborado por los distintos docentes
de la modalidad,¢ de educacmn mediados por las TICL.

9. Promueve egl\%onjunto con la Coordinacion de Desarrollo Docente los programas de
formacmn y actualizacion docente en los estudios mediados por las TICL.

10. For@%nta la investigacion en el campo de la docencia universitaria y propone

‘;Q@Qctlwdades relacionadas con la evolucion tecnoldgica académica.

Q@*f 1. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC.
12. Vela por el reforzamiento permanente del rol del docente, guia, facilitador y/o

consejero de las distintas carreras que se dictan a través de la modalidad de estudios

mediados por las TICL.
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CARGO: DISENADOR INSTRUCCIONAL .~
e

OBJETIVO: ‘é‘\b
Planificar, organizar y ejecutar los {Zpé%cesos estrategias y aplicacion de los diferentes

métodos que deben ser con51dera€bos durante la fase de disefio de un curso o programa en
K
linea (mddulos 1nstruccmnalq§)’

FUNCIONES: <
‘@\
1. Disefia {gn‘é’dulos Instruccionales que permita a los especialistas de contenidos

selec@tonar crear, aplicar y transferir informacion a los estudiantes para lograr el
&x
1@8ceso ensenanza-aprendizaje respectivo.
&
Re) . ., . .y
2> Vela por la actualizacion permanente de los programas de aplicacion -software- de
K
40

acuerdo a sus competencias.
3. Participa en la creacion de contenidos y materiales de los cursos o programas

académicos de cada modulo Instruccional.
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4. Planifica en conjunto con el especialista de contenido, el tratamiento temaético
(ubicacion del tema, tratamiento del contenido considerando las estrategias de
entrada, desarrollo y cierre, uso del lenguaje, conceptos basicos) de los mismos, de
acuerdo con el perfil de ingreso y egreso establecido.

5. Planifica, en conjunto con el Disefiador Web y Multimedia y el Programador ng

la distribucién del contenido (diagramacion, ilustraciones, graficos, los r%ﬁrsos

~ O
entre otros) del médulo instruccional. on
6. Planifica con el especialista de contenido el tratamiento 1nstru001(%@d que recibira

el contenido, de manera que permita el autoaprendizaje. C\y
7. Elabora, en conjunto con el Disefiador Web y Multimedia y&@f Programador Web, el
guion de interfaz grafica de las versiones HTML y PDR&el modulo instruccional.
8. Realiza reuniones periddicas con los famhtad@és para la validacion de los
contenidos del modulo instruccional. &‘
9. Apoya a los facilitadores en la elaboracu@% del cronograma de actividades para la
ejecucion del modulo Instruccional. b@@
10. Recomienda la combinacion de @fbcesos y herramientas instruccionales para las
condiciones que requiere el n@é”ﬁulo instruccional.
11. Evalta programas, efeg{gua el avalio de la ejecucion del estudiante, aplica
cuestionarios de satlsﬁccmn proyectos piloto, pruebas beta y alpha.
12. Participa tanto Qn’“*\la revision curricular como en las propuestas tecnoldgicas de la
Coordmacugp de Estudios Mediados por las TICL.
13. Integra 4@“ el disefio del mddulo instruccional el uso de las teorias de aprendizaje,
de Q@Icologla educativa y de los métodos de cognicion.
14£ump1e los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
4\2’} UMC.
15. Evala permanentemente la incorporacion de textos e imagenes al modulo

instruccional.
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CARGO: ADMINISTRADOR DE SISTEMA L

b'Q
OBJETIVO: ,
Administrar, desarrollar, actualizar y mejor@&ﬁas aplicaciones utilizadas en el sistema o
plataforma correspondiente, para que 8u‘rnplan con las necesidades y objetivos de la

Coordinacion de Estudios Medlados;‘ﬁ’or las TICL.
2

/\\
o
o
W

FUNCIONES: )\,\
1. Administra, crea&?’ “elimina cuentas de usuarios y contrasefias.
2. Vela por lzgx segurldad, privacidad, integridad y  disponibilidad de datos e
1nformg\®10n del sistema o plataforma respetiva.
3. At};@ﬁﬁe las necesidades y requerimientos de automatizaciéon o mantenimiento del
Qs?stema o plataforma respetiva.
Q@?T Actualiza periddicamente las propiedades del sistema o plataforma respetiva.
5. Efectiia estudios e investigaciones especificas sobre la factibilidad del modulo
instruccional para su desarrollo y establece criterios para la operatividad y

compatibilidad del mismo.
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6. Monitorea diariamente los recursos del sistema o plataforma respetiva,

estableciendo periodicidad.
7. Implementa permanentemente politicas de proteccion contra ataques informaticos
(virus, hackers, entre otros).

8. Analiza y grafica los datos para la elaboracion de estadisticas que permitan tog?ar
\v

decisiones oportunas, para el buen funcionamiento del sistema o plg@a%rma
/«\\
respetiva. Ao(/
. . . . > .
9. Mantiene operativas y actualizadas las bases de datos ex1stentesQ‘eh el sistema o
‘c’“‘

plataforma respetiva. <

10. Realiza y administra periddicamente las copias de segur1dad>%backups) en diferentes

o7
e
»6

11. Analiza y registra las solicitudes canalizadas por e]@@nahsta de Soporte Técnico.

dispositivos.

12. Atiende y asesora a los diferentes usuarloa,\“ael sistema o plataforma en los
planteamientos de soporte técnico y otros Eéﬁuenmwntos

13. Cumple los lineamientos establemdo%po; el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC. &

14. Reporta periddicamente al s&p‘?é}rvisor inmediato, en forma sistematica y ordenada,
el desarrollo de las activiﬁfgdes cumplidas asi como los limites encontrados para la
gestion de sus funcmgﬁas

‘o
C?.’a
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CARGO: ANALISTA DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO:
Asesorar de manera oportuna al Administrador del sistema o plataforma de educacion a

distancia en cuanto a su funcionamiento, para asi asegurar la atencion a los usuarios g%;el

L?\
mismo. o

FUNCIONES: R\AO

1. Atiende y procesa las solicitudes y/o requerimientos de los docggfég; estudiantes y
demas usuarios del sistema o plataforma, a fin de optimizar tign;pos de repuestas.

2. Canaliza las solicitudes para brindar soporte remoto al ,p%lmer nivel por fallas de
hardware o software, y aplicacion de seguros 11:@?1105 a usuarios finales e
intermediarios, manejando los procesos Y. c;"metodologlas existentes en la
Coordinacion de Estudios Mediados por las E@L

3. Implanta mecanismos de solucién or1enﬁos a la satisfaccion de las necesidades de
los usuarios del sistema o plataforg%ﬁespectiva, para el mejor uso de los recursos

SO

informaticos y telematicos. .~
)

4. Asiste permanentemente <@ 4 los foros técnicos de los distintos médulos
instruccionales activos gh‘el sistema o plataforma respectiva.

5. Propone estandare%ﬁéra el desarrollo y aplicacion de hardware y software basico y
de apoyo, com@swtemas operacionales, bancos de datos, teleprocesos, entre otros,
bajo los h@amlentos de la Coordinacion de Educacién Mediados por las TICL.

6. Elabo;gé informe técnicos de las actividades efectuadas.

7. %@%ora el historial continuo y las estadisticas pertinentes por usuario de todas las

o‘sohcnudes de soporte técnico.

4% 8 Verifica permanentemente el desempefio de los recursos técnicos instalados.

9. Mantiene actualizada la base de datos de conocimientos que facilite la tramitacion

de las futuras solicitudes y/o requerimientos de soporte técnico.
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10. Elabora, disena y propone tutoriales y diferentes aplicaciones de ayuda que sirvan
como material de apoyo en linea a los usuarios del sistema o plataforma respectiva.
11. Reporta peridodicamente al supervisor inmediato en forma sistematica y ordenada el

desarrollo de las actividades cumplidas asi como los limites encontrados para la

gestion de sus funciones. (&‘5
\v
12. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Caliq\a:ﬁ: de la
Ne)d
UMC. o(/
<
13. Cualquiera otra inherente al cargo que sea establecida por el r%sﬁonsable de la
o
Unidad y/o el Coordinador de Educacién Mediados por las TI xL(.x/
&
>
&
Gsov
5%
&
&
>
b'Q
g
6@
cf‘"b
A
&
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o
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CARGO: DISENADOR WEB Y MULTIMEDIA

OBJETIVO:

Programar, proyectar y organizar una serie de elementos graficos y multimedia para
producir objetos visuales destinados a comunicar mensajes especificos y transmitir una
M

informacion clara y directa a los estudiantes, de acuerdo a los requerimientogcﬁe los
Ne)d

O
AO
. ‘b, >
&

FUNCIONES: ;6

<
1. Recibe de los Facilitadores o de los Disefiadores Instruccionales distintos

facilitadores y disefiadores instruccionales.

&
requerimientos y los transforma en elementos gréﬁcoscﬁ‘mltimedia que luego seran
programados para ser parte de los mddulos Instrucgibnales

2. Transforma el lenguaje verbal y textual en\ﬁementos graficos multimedia que

o
favorezcan el alcance de las competenm\q}s que intenta desarrollar el contenido de

cada moédulo Instruccional. 6‘2’ <

3. Establece en conjunto el Co%né'inador de Estudios Mediados por las TICL
estandares de disefio grafico gorﬁultlmedla

4. Garantiza la relacion de@onfomldad entre los elementos visuales y graficos del
mensaje transmltldog%lo recibido por los estudiantes, de acuerdo a las indicaciones
de los famhtado&@ o disenadores instruccionales.

5. Garantiza eg»%onjunto con el Programador WEB la adecuada navegabilidad en las
aphcac ~ganes generales de trabajo de cada modulo instruccional, conforme a los
re%k@nmlentos establecidos por el Facilitador/Disefiador Instruccional.

6 Q«ﬁetecta necesidades de orden grafico y visual para desarrollar las exigencias de los

Qe} facilitadores o disefiadores instruccionales.
7. Propone permanentemente soluciones innovadoras a problemas de orden grafico,

visual y multimedia traduciendo ideas en imagenes a través de sus capacidades

lingiiisticas y de interpretacion de formas.
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8. Procura la actualizacion permanente en materia de disefio grafico y multimedia y en
el campo de las nuevas tecnologias de comunicacion visual.

9. Identifica los errores mas frecuentes que se encuentran en los materiales

virtualizados.

10. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad;de
N
la UMC. &0
~O
11. Propone mejoras en la presentacion de los contenidos, teniendoégf/cuenta la
, o e eqe J Yy
ergonomia, la visibilidad y la utilidad. NP
S
R
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CARGO: PROGRAMADOR WEB
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OBJETIVO:

Desarrollar las actividades de andlisis, disefio y programacion de aplicaciones del sistema o

plataforma respectiva, con la finalidad de garantizar su funcionamiento.

Q&

&
FUNCIONES: &

1. Programa las aplicaciones generales de trabajo en el sistema ,ﬁozlataforma
respectivo, de conformidad a los requerimientos establecidos p 61@5 facilitadores o
disefiadores instruccionales. &?

2. Transforma el lenguaje verbal en elementos de program‘acmn que desarrollen y
ejecuten actividades que faciliten la intencionalidad de los contenidos de cada
modulo instruccional. Q\&O

3. Establece, en conjunto con el Coordinadogod‘exEstudios Mediados por las TICL,
estandares de programacion en el sistem@a;% plataforma respectiva.

4. GQarantiza la relacion entre el mensgeiéedtransmitido y lo recibido por los estudiantes,
de acuerdo a las indicaciones dgg’gs facilitadores o disefadores instruccionales.

5. Garantiza conjuntamente;ﬁ@:@%ﬁ el Disefiador Web y Multimedia la adecuada
navegabilidad en la%o\gplicaciones generales de trabajo de cada modulo
instruccional. »; &

6. Instala equlpal@ento (servidor, estaciones, impresora) y software (servidor web,
base de d@s software de disefio, aplicaciones generales de trabajo) a ser utilizado
por el sfstema o plataforma respectiva.

7. %Qi‘a\bora en el levantamiento de la informacion, especialmente en aspectos

XS “'relacionados con los soportes y formatos existentes, utiles para establecer los
&
oy

< mecanismos de suministro de informacion al sistema o plataforma respectiva.
8. Participa en la definicion de la estructura basica del sistema o plataforma

correspondiente y los servicios a brindar.
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9. Disena la arquitectura informatica del sistema o plataforma acorde a los
requerimientos y a las prioridades de implementacion de los diferentes modulos
instruccionales y las directrices educativas de la Coordinaciéon de Estudios
Mediados por las TICL.

10. Desarrolla los aspectos informaticos de las aplicaciones del sistema o plataf%gﬁa

\v
respectiva. L
A\,‘

11. Administra equipamiento y software, en especial servidor web y base dg%atos que

estén directamente relacionados con el funcionamiento del s1steg{é o plataforma
S
respectivo. o &

12. Genera documentacion técnica sobre la arquitectura 1nﬁé%mat1ca del sistema o
plataforma correspondiente, los flujos de mformacuﬁ‘n las decisiones técnicas
tomadas y su justificacion. S V

13. Cumple los lineamientos establecidos por el S,bﬁema de Gestion de la Calidad de la

\v
UMC. o>
»\
14. Realiza actividades de control, segui&mento y elaboracion de informes de avance.
v
Lo
.8
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1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL,
en ¢l se describe en forma sistemdtica y secuencial cada una de las acciones que se %ében
realizar durante las distintas fases de los procedimientos e instrucciones de tra@ﬁ\f(}) que
maneja dicha dependencia, mencionandose de igual manera los funcionarios regponsables de
llevarlos a cabo, incluye ademas los formularios utilizados en la misma con-sus instructivos
de llenado, todo ello con la finalidad de poder contar con un mstrumeﬁto que sirva de guia

fundamental en el logro de los objetivos, promoviendo la eﬁc1¢\t>%1a operacional bajo los

o
principios de transparencia, legalidad, eficacia y efectividad. &

d}f}

,&o
En términos generales, los objetivos fundamentalegﬁ?iel Manual de la Coordinacion de
Estudios Mediados por las TICL radican en %gular estandarizar y documentar los
procedimientos e instrucciones de trabajo pargg)umﬁcar los criterios en la materia.

<P
’\6\'\

El Manual fue realizado por el resggﬁgable de la Coordinacion de Estudios Mediados por

las TICL en conjunto con e]\;\ﬁersonal adscrito a la misma, bajo los lineamientos

establecidos por el Sistema db Gestion de la Calidad (SGC) lo que facilitoé su desarrollo y

aplicacion. ,zf*”v
’\9\
@;é‘
2. PROPOSITO:
. {’0
‘@

Deﬁnir@’ establecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efec&}% del proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la
C%ordmacmn de Estudios Mediados por las TICL de la Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe (UMC).

3. ALCANCE:
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Este manual abarca a la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL, a los usuarios
(docentes/estudiantes) y aquellas dependencias académicas-administrativas que en su
momento se vean involucradas en el mismo.

»
4. RESPONSABLE: N

&
O

La responsabilidad tanto de la planificacion como de la ejecucion de las ac%l;mdades, en el
sistema o plataforma respectivo, para el ingreso de usuarios en el aula Vir&%i solicitudes de
apertura de moddulos instruccionales, seguimiento de la actividad .\academlca durante el
periodo académico de la carrera del TSU Transporte Acuatlco eé}reras largas, estudios de
postgrado y cursos de formacion y capacitacion docente, es oej’erc1da por el Coordinador de
Estudios Mediados por las TICL conjuntamente con el égérsonal a su cargo, adicionalmente

debera manifestar disposicion y compromiso para llqy%r a cabo el debido mantenimiento del
X

presente manual. X2
¥
5. REGISTRO DE CAMBIOS: <~
&
&
Ubl?acmn del’ Naturaleza del cambio Fecha flel N° de cambio
cambio Secc/Pag cambio
N/A Nuevo Documento 11/01/2018 00
&
o
R
&
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1.PROPOSITO:

Incorporar al modelo educativo de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe los recursos y medios tecnologicos de la informatica y las telecomunicaciones
libres, con la finalidad de brindar carreras cortas, largas, estudios de postgrado y cursq@%e
formacion y capacitacion docente a través de sistemas o plataformas educativas Vlmii‘éles

O
<
2. ALCANCE: 2

S
/*0
Este proceso aplica a la Coordinaciéon de Estudios Medlados dﬁ%r las TICL, a los
participantes y aquellas dependencias académicas- admlmstratlxas que en su momento se

vean involucradas en el mismo.

3.RESPONSABLE: 3 '

El Coordinador de Estudios Mediados por 1§§@FICL en conjunto con los responsables de las
Unidades adscritas a su dependencia e@ garante de gestionar las carreras cortas, largas,
estudios de postgrado y cursos de f@ﬁiamon y capacitacion docente a través de sistemas o
plataformas educativas Vlrtualems;;\z}

‘%v

,\

4.DESCRIPCION DEIQ}PROCESO
f&

4.1. ENTRADA*\)
4.1.1 R’e\mbe el calendario académico por parte de la Catedra de Transporte Acuético.
4. 1@6 Rec1be por parte del docente la Solicitud de Apertura de Moddulos
& Instruccionales.
4.1.3 Recibe por parte del docente la Solicitud de Apertura de Modulos
Instruccionales en conjunto con la lista de los participantes inscritos en los

estudios de postgrado.
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e ———
4.1.4 Recibe por parte de la Coordinacion de Desarrollo Docente la informacion de
los participantes inscritos en los cursos de formacion y capacitacion docente.
4.1.5 Recibe por parte de la Catedra de Transporte Acuatico la oferta académica, con
la finalidad de registrar o asignar a los docentes en el aula virtual. N
4.1.6 Recibe de la Coordinacion del TSU Transporte Acuatico la fecha gt% Q’Ia
induccion y bienvenida a los participantes de nuevo ingreso del TSUgaﬁnsporte

Acuatico. %‘”
I OQ

\\v

, &2
4.2. TRANSFORMACION: ;&

4.2.1 La Coordinacion de Estudios Mediados por 1asa QTI%L realiza la planificacion
del periodo académico respetivo en el aula,x\?i;tual, conforme a las fechas de
actividades académicas del TSU y laégferta académica de los docentes
asignados a las wunidades cumé&ulares (UC) en periodo académico
correspondiente. mb@o

4.2.2 Ingresa al sistema acadén‘rii‘:\ccfv con la finalidad de obtener la informacion de
los participantes 1ns9ﬁt¥>s en todas las Unidades Curriculares (UC)
correspondientes v@ﬁ TSU Transporte Acuatico y, de ser el caso, los
part1c1pantes< qﬁscrltos en carreras largas para garantizar su debida
matrlculasl%n en el aula virtual.

423 Matn@ﬁ(l\a o registra, en el aula virtual, los participantes en las Unidades
Qlffrlculares (UC) de los estudios de postgrado y de ser el caso en el curso de

’0 formac10n y capacitacion docente solicitada.
;;@2.4 Asigna el modulo instruccional o Unidad Curricular al Docente para que
Q"y’ realice los ajustes correspondientes, tales como cambios de fechas en las
actividades, actualizaciones en cuanto a recursos y evaluaciones, previo al

inicio del periodo académico.
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4.2.5 Asesora técnicamente a los participantes que requieran informacion del aula
virtual en el sistema o plataforma correspondiente.
4.2.6 Participa en la induccion de bienvenida a los participantes de nuevo ingreso

del TSU Transporte Acudtico con la finalidad de brindar la informacién
concerniente del manejo y uso del aula virtual. \1’3}
.&»"
”“\CO
4.3. SALIDA: ;\”
X

4.3.1 Garantizar el funcionamiento del sistema o plataforma, coq»LaQﬁnalidad de que
se ejecuten, en el aula virtual, las actividades de las ug&,ﬁades curriculares del
TSU Transporte Acuatico, de las carreras largasocestudlos de postgrado y

cursos de formacion y capacitacion docente. e?'

.

4.3.2 Garantizar la apertura de las unidades c@;:culares en el aula virtual, de
conformidad a los requerimientos esta@feados por los Docentes.

4.3.3 Lograr mediante el proceso de@ensenanza/aprendmaje en el Aula Virtual,
el mayor grado de satlsfaccm% de los participantes.

4.3.4 Informar de manera ogé%)t&;na a la Catedra de Transporte Acuatico las
necesidades encublerﬁé de los docentes y de atencion de los estudiantes, con

la finalidad de qge se tomen las acciones correctivas correspondientes.

)
-
A
a}x

&
5. DEFINICION%S
5.1 Aul@\ v1rtual es una plataforma versatil que proporciona herramientas que
N
d‘ﬁcﬂltan la docencia presencial/semipresencial/virtual y la creacion de espacios
~

Qx colaborativos para grupos de trabajo multidisciplinares.
A 5.2 Carreras cortas: Es un programa de estudios con una duracion de tres (3) afios
que conduce al titulo de Técnico Superior Universitario (TSU). Ejemplo: TSU en

Transporte Acuatico.
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5.3 Carreras largas: Es un programa de estudios con una duracion entre cuatro (4) y
siete (7) afios que conduce al titulo de Licenciado o su equivalente a Ingeniero.
Ejemplo: Ingeniero Maritimo.

5.4 Sistema: Es un conjunto de partes o elementos organizadas y relacionadas que
interactian entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben (entrada) d@ésj y
proveen (salida) informacion. Co&\y

5.5 Participante: Es el usuario (estudiante/docente) que interactiia en e_é«%;&la virtual.

5.6 Plataforma: Es un sistema que sirve como base para o@aeer funcionar
determinados modulos de hardware o de software con los %ge?’es compatible.

5.7 Proceso: Conjunto de actividades 1nterrelac1onadas <para lograr un producto
utilizando recursos (humanos, tecnologicos, materla‘l’es, tiempo, entre otros) en la

\,
., . o
transformacion de insumos. 0@’8

~
5.8 Matricular: Es el proceso en donde sgdmscrlbe a los usuarios en la unidad

. ., & .,
curricular o curso de formacién y capacitacion docente en la plataforma del aula

) Nt
virtual. &

2O
5.9 Médulo instruccional: Mategm?l instruccional de las unidades curriculares, cursos
y talleres que son necesarz;ﬁs para el aprendizaje de conceptos y destrezas al ritmo

del participante y sn}%efelemento presencial continuo del facilitador.

6. REFERENCIA%Q
6.1 Constltu&bgn de la Republica Bolivariana de Venezuela.
6.2 Ley dte Umver51dades

7. Rﬁ%ISTROS
<91 REG-VAC-DGA-CEMTICL-001: Solicitud de Apertura  de  Modulos

Instruccionales.
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7.2 REG-VAC-DGA-CEMTICL-002: Seguimiento de la Actividad Académica en el
Aula Virtual.

7.3 REG-VAC-DGA-CEMTICL-003: Evaluacion del Docente en el Aula Virtual.

7.4 REG-VAC-DGA-CEMTICL-004: Encuesta Final del Médulo Instruccional. N

7.5 REG-VAC-DGA-CEMTICL-005: Evaluacion del Modulo Instruccional. O\‘by

7.6 REG-VAC-DGA-CEMTICL-006: Control de Usuarios Atendidos e@o‘g Aula

. O
Virtual. <
I o
8. MAPA DE PROCESO: N -
&
’\%‘x
Kol
RETROALIMENTACION
R
@‘\?\
> (Ministerio del Pode
§ ) Popular para Leyes
Col | s Vi torad ireccion General E
Univ;iie::rio Bhsejo Académ| ::rar:zr:ir:oo démi itaria Cienci; Normas
Tecnologia
<
N
[} REQUISITOS DE
b@ SALIDA:
Cumplimiento de
ELEMENTOS DE o los

ENTRADA:

Requerimientos

para:
Planifica las actividades a
realizar de conformidad a los
*Solicitud de requerimientos recibidos
Apertura de Médulos
Instruccionales.
3
*Solicitud de A
Asesorias en materia N
de Estudios a 2:
Distancia. S
- Catedra de
V\’/ Transporte
Acuatico
N
. Qé
CXY
>
Vv
N
|4®_
>
» /\x
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del Seguimiento y Evaluacion del
Docente en el Aula Virtual,
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a Distancia
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Coordinacién de
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a los Usuarios.
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TSU Transporte 0 A
Acudtico Desarrollo Docente  Registro Estudiantil
MEJORAMIENTO CONTINUO

requerimientos
de lo Usuarios.

Optimo
funcionamiento
del sistema o
plataforma.

Lograr mediante
el proceso de
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aprendizaje en el
Aula Virtual, el
mayor grado de
satisfaccion de los
participantes.
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9. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion del

. . Naturaleza del cambio | Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag

N/A Nuevo Documento 11/01/2018 00
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1. PROPOSITO:

Establecer lineamientos para ingresar en el aula virtual, a los usuarios (estudiantes/docentes)

&

y modulos instruccionales tanto para el TSU Transporte Acudtico, carreras largas, estud\izg‘é“\ de
postgrado (unidades curriculares (UC), como para los cursos de formacion y cagaéltacmn
C

docente (cursos y talleres). <0

2. ALCANCE:
0{\%
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL, a los
usuarios (estudiantes/docentes) y a todas aquellas depen%@hocias que en su momento se vean
Y

involucradas. &

3. RESPONSABLE: X

N
K2

«
Este procedimiento estara bajo la resp: snsabilidad del Coordinador de Estudios Mediados por

las TICL, el Administrador de Si@‘é%ha y el Disefiador Grafico y Multimedia.
i

. “\0‘%
4. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:
,gQ\
&

>
4.1 Para los egezg%s de este procedimiento se entenderd como usuarios a los estudiantes,

X : :
docent%sﬁ facilitadores que son matriculados en el aula virtual.
(2

<

. ‘QQ
&
4:2"El Coordinador de Estudios Mediados por las TICL, debera recibir trimestralmente la
oferta académica, por parte de la Cétedra de Transporte Acuatico, para la asignacion de

los docentes en la unidad curricular correspondiente.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

El Coordinador de Estudios Mediados por las TICL, debera recibir trimestralmente la
fecha de la Induccion de Bienvenida a los estudiantes de nuevo ingreso, por parte de la

Coordinacion de Transporte Acuatico.

%'I

\é’
El Administrador de Sistema es el responsable de matricular a los «ﬁ’suarlos

(estudiantes/docentes) y moddulos instruccionales en el aula virtual, de g@%tmﬂad al

requerimiento solicitado. A\»{V

o

>
L‘\e

El Administrador de Sistema deberd ingresar nombre, apelhdo?numero de la cédula de

identidad y direccion del correo electronico para crear a 10§msuar1os en el aula virtual.
o

6‘0\}
La Coordinacién de Estudios Mediados por las I&@L debera participar en la induccion
de los estudiantes de nuevo ingreso del TSU "Er%nsporte Acuatico, a fin de exponer todos
los aspectos fundamentales tales comog’-)el ingreso del usuario (estudiantes) al aula
virtual, la importancia y obhgat@edad del cambio de contrasefia, las diversas
actividades y evaluaciones corre/gpgndlentes a las unidades curriculares y las normativas
que regulan los Estudios de]oﬁgU Transporte Acuatico.

)
<
La Coordinacion d@'%studlos Mediados por la TICL en conjunto con el Jefe de la
\

Catedra Transpg?te Acuatico deberan realizar una reunion de inicio de las actividades

académicas eon los docentes asignados, con la finalidad de establecer lineamientos que

\}\
coadyu@één al mejoramiento continuo de las mismas.
.‘QQ

N
4§@fa Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL debera recibir por parte del docente

de carrera larga y/o de estudios de postgrado, la Solicitud de Apertura de Mddulos
Instruccionales debidamente diligenciada, con el objetivo de asignarle, en el aula virtual,

tanto la unidad curricular como los usuarios (estudiantes).
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4.9 La Coordinacién de Estudios Mediados por las TICL debera garantizar que la Solicitud
de Apertura de Moddulos Instruccionales est¢ debidamente diligenciada (los campos
completos, firma y sello de las personas involucradas) no podra procesar el

requerimiento solicitado. Sé

\'VO

4.10 El Disefiador Grafico y Multimedia deberd, a través de correo 1nst1tu010épP establecer

en conjunto con el Docente las imagenes que tendra el mddulo mcs}@ﬂilccmnal que ha

solicitado.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: e

COORDINADOR DE ESTUDIOS MEDIADOS g@)\ﬁ LAS TICL
5.1 Determina las actividades a realizar de a%é%rdo al usuario o modulo instruccional a
ingresar en el aula virtual. o"*‘b@
5.1.1 Estudios de Postgrado: K&blbe por parte del Docente la Solicitud de Apertura
de Mdédulos Instruccm\nﬁles (REG-VAC-DGA-CEMTICL-001) en conjunto con
la lista de los estudﬁQntes inscritos (Ir al Paso 5.3).
5.1.2 Cursos de g&;acién y Capacitacion Docente: Recibe por parte de la
Coording@%ﬁi de Desarrollo Docente la informacion tanto del Facilitador como
de logﬁgrticipantes inscritos en los curso respectivo (Ir al Paso 5.3).
5.1.3 Cay‘reras largas: Recibe por parte del Docente la Solicitud de Apertura de
éModulos Instruccionales (REG-VAC-DGA-CEMTICL-001) (Ir al Paso 5.2).

) é@.\l 4 TSU Transporte Acuatico: Recibe por parte del Jefe de la Catedra de Transporte
Q@ Acuatico, a través del correo institucional, el calendario académico aprobado por
Consejo Universitario.

5.2 (Viene de los pasos 5.1.3 y 5.1.4) Ingresa al sistema respectivo y descarga la

informacién de los estudiantes inscritos.
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5.3 (Viene de los pasos 5.1.1, 5.1.2 y 5.2) Entrega al Administrador de Sistema el
calendario académico, en conjunto con la informacion de los usuarios que seran
matriculados en el aula virtual en el periodo académico respectivo y, segun sea el caso,
la Solicitud de Apertura de Médulos Instruccionales (REG-VAC-DGA-CEMTICL- ggl)

@

para que proceda a realizar el ingreso al modulo respectivo. >
\\

ol
ADMINISTRADOR DE SISTEMA %‘o
‘\f}
5.4 Recibe por parte del Coordinador de Estudios Mediados por las C"/Kl%L el calendario
académico, en conjunto con la informacion de los usuarios que@@)ei’én matriculados en el
aula virtual y, segin sea el caso, la Solicitud de Apertura ﬁxM()dulos Instruccionales

(REG-VAC-DGA-CEMTICL-001).

<$2j)

o
\:
5.5 Verifica en el aula virtual que el usuario este creaQ@ de conformidad a la informacion
>
recibida. boo

5.5.1 Creado: Matricula a los usuarios eneéT@médulo instruccional (Ir al paso 5.6.1).
5.5.2 No creado: Realiza la creacmn @te?usuarlo con la informacion correspondiente.
5.6 Verifica en el aula virtual que el m%cﬁllo instruccional este creado.
5.6.1 (Viene del paso 5.5. llmEmste Realiza copia de seguridad, reinicia el modulo
instruccional y postgm‘Ormente asigna al Docente/Facilitador, segun sea el caso (Ir
al paso 5.16).
5.6.2 No eX1ste «@rea el médulo instruccional en el aula virtual con las plantillas
correspe,ndlente al disefo instruccional establecido, segtn sea el caso.
5.7 A51gna §§D1senador Grafico y Multimedia en el modulo instruccional respectivo.
5.8 In@@ma al Disefiador Grafico y Multimedia la creacién del modulo instruccional para
4@@cfue proceda a realizar la adaptacion al disefio instruccional respectivo.

DISENADOR GRAFICO Y MULTIMEDIA

Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
]

Manual de Normas y Procedimientos gég}-; 5/171/01/2018
. o7 . . ccha:
Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL Cambio: 00
Procedimiento Ingreso de Usuarios PRO-VAC-DGA-CEMTICL-001

Y Modulos Instruccionales en el Aula Virtual

5.9 Recibe por parte del Administrador de Sistema la informacién de la creacion del
modulo instruccional, en el aula virtual.

5.10 Establece en conjunto con el Docente/Facilitador las imagenes que tendra el modulo
instruccional en el aula virtual. &

&l

5.11 Informa al Administrador de Sistema que las imdgenes estan listas para ser colgé"adas

en el modulo instruccional. Coo
D
ADMINISTRADOR DE SISTEMA COQ
5.12 Recibe por parte del Disenador Grafico y Multimedia la infogg;i%cién relacionada con
las iméagenes del modulo instruccional. 0{\‘5\

&
5.13 Incorpora las imagenes en el modulo instruccional resg@;:hvo

5.14 Ingresa al aula virtual y matricula a los usuarios en\@?modulo instruccional respectivo.

5.15 Asigna al Docente/Facilitador en el médulo mgtiuccwnal respectivo, segun sea el caso.

5.16 (Viene de los pasos 5.6.1 y 5.15) Notifica al Coordinador de Estudios Mediados por
las TICL que se han matriculado a logwbs?uarios y habilitado el médulo instruccional en

\ \;‘
el aula virtual, de conformidad cqg\el requerimiento recibido.

@
N

COORDINADOR DE EST%D?%S MEDIADOS POR LAS TICL

5.17 Recibe por parte dei@?dministrador de Sistema la informacion de la matriculacion de
los usuarios y %a@i?‘gacién del moddulo instruccional, en el aula virtual.

5.18 Informa al Q%cente/Facilitador que el mddulo instruccional a impartir se encuentra
listo pa@és?l implementacion.

5.19 Ar@ﬁ%a, segun sea el caso, la Solicitud de Apertura de Modulos Instruccionales (REG-

4Q:}‘:O\Y7{AC-DGA-CEMTICL-OO1) para su control interno (Fin del Procedimiento).

6. DEFINICIONES:
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6.1 Estudios a distancia: es una modalidad educativa fundamentada por un conjunto de
actividades y recursos didacticos puesto a la disposicion del estudiante para que aprenda
de forma autonoma y siguiendo su propio ritmo, en el lugar y momento elegido por ¢l.

6.2 Mddulo instruccional: Material instruccional de las unidades curriculares, cursos. y

i/

talleres que son necesarios para el aprendizaje de conceptos y destrezas al ritmo del
participante y sin el elemento presencial continuo del facilitador. CO 0

6.3 Plataforma de aprendizaje: es una aplicacion web de tipo Ambiente Edm?atlvo Virtual,
un sistema de gestion de cursos, de distribucion libre, que ayudacwiios educadores a
crear comunidades de aprendizaje en linea. Este tipo de %Laf’aformas tecnoldgicas

también se conoce como LMS (Learning Management System’i

7. REFERENCIAS: O
@'Q
7.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Vene%/ﬁéla
O
7.2 Ley de Universidades. »@b
e

8. REGISTROS: &

<z/\;

’\

8.1 REG-VAD-DGA- CEMTIQL 001: Solicitud de Apertura de Modulos
Instruccionales. /‘OQV
AA)\J
a,\oy{\
&

9. REGISTRO DE Q@MBIOS:
(b,

Ub1§ac1on del’ Naturaleza del cambio Fecha flel N° de cambio
cambio Secc/Pag cambio
N/A Nuevo Documento 11/01/2018 00
&

Manual de Normas y Procedimientos
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UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARiTIMA DEL CARIBE Formulario: CEMTICL-001
VICERRECTORADO ACADEMICO Fecha: 11/01/2018
DIRECCION GENERAL ACADEMICA Cambio: 00

COORDINACION DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL

SOLICITUD DE APERTURA DE MODULOS INSTRUCCIONALES

(1) Catia La Mar de de

(2)Yo, , titular de la (3) Cédula de Identidad N° , adscrito a la (4) Dependencia

, solicito la apertura del Mddulo Instruccional, el cual sera dictado en el aula virtual de la

Universidad (Plataforma de Aprendizaje) como apoyo a la modalidad presencial.

Dicho(s) médulo(s) sera (n) dictado(s) en el (5) periodo académico

(6) MODULO INSTRUCCIONAL (UNIDAD

CURRICULAR) (7) CODIGO | (8) SEMESTRE (9) CARRERA / PNF (10) SECCION

Observacion: En caso de NO ser usted el disefiador del modulo instruccional, debera ser autorizado por el profesor que lo disefio.

(11) Firma del Docente

(12) ELABORADO POR (13) APROBADO POR (14) RECIBIDO POR
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:
Fecha: Fecha: Cargo:
Firma: Firma/Sello: Fecha
Firma/Sello:
- : ‘ COORDINACION DE ESTUDIOS
DISENADOR DEL MODULO JEFE DE CATEDRA MEDIADOS POR LAS TICL




INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE APERTURA DE MODULOS INSTRUCCIONALES
FORMULARIO: CEMTICL-001

A. Objetivo:

Registrar la informacién necesaria a fin de tramitar la solicitud de apertura del modulo instruccional.

B. Instrucciones para el registro de la informacion:

1.

,::
Catia la mar: Coloque dia, mes y afio en el cual llena la solicitud de apertura del rr@fulo

\
1] 1Str UCCIOI [al- 8\‘
Ne)

Yo: Coloque nombre y apellido del docente que realiza la solicitud de apertu@"del modulo

instruccional. q,(}
Cédula de identidad N°: Coloque el numero de la cédula de identidad dQKﬁbcente que realiza la
solicitud de apertura del modulo. @\’f’”\’

Dependencia: Coloque la denominacion de la dependencia a la g‘@sesté adscrito el docente que
solicita la apertura del modulo instruccional. K
Periodo académico: Coloque el periodo académico en el &19%11 se requiere la apertura del médulo
instruccional. \};{;\’

Médulo instruccional (Unidad Curricular): Colocbf%vla denominacion de la unidad curricular.
Cédigo: Coloque el codigo de la Unidad Curricg‘tﬁ

Semestre: Coloque el semestre en el cug%é‘g debe impartir la unidad curricular segin el plan de
estudio de la carrera que corresponda;é@’.“\v

Carrera/PNF: Coloque la den%@Waci(')n de la Carrera o Programa Nacional de Formacion,

correspondiente. 'Q g
0

10. Seccién: Coloque la seccm}n Irespectiva.

11.Firma del Docente: @oloque la firma autégrafa del docente que solicita la apertura del mddulo

\O
instruccional. O
&

S
12. Elaborado \p)@l} Coloque el nombre, apellido, seguidamente dia, mes, afio y firma autdgrafa del

DlsenangOGraﬁco que elabor6 el modulo instruccional.

13. Aprq{b\ado por: Coloque el nombre, apellido, seguidamente dia, mes, afio; firma autografa del Jefe

da Cétedra / Jefe de Area que avala la solicitud de apertura del médulo instruccional, y estampe el

S
oo sello de la dependencia.

49,

14. Recibido por: Coloque el nombre, apellido, cargo, seguidamente dia, mes, afio; firma autografa de la

persona que recibe, por la Coordinacion de Coordinaciéon de Estudios Mediados por las TICL, la

presente solicitud y estampe el sello de la dependencia.



PROCEDIMIENTO §1§GUIMIENTO Y
EVALUACION DEL DOCENTE EN EL AULA
VIRTUAL

&

N

(PRO-VAC-DGA-CEMTICL-002)




U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Manual de Normas y Procedimientos Eéghl/Gl LU0l
Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL Cambio: 00
Procedimiento Seguimiento y PRO-VAC-DGA-CEMTICL-002

Evaluacion del Docente en el Aula Virtual

1. PROPOSITO:

Evaluar al docente tanto en el aula virtual por parte del Disenador Intruccional, como a
través de la encuesta que realiza el estudiante al final del trimestre, a fin de conocer su

desempefio en cada periodo académico.
2. ALCANCE: <&

Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Estudios Mediados por IE@QFICL a los

usuarios (estudiantes/docentes) y a todas aquellas dependencias de la UIL@E‘r51dad que en su

momento se vean involucradas. 2:?&
Y
s
3. RESPONSABLE: 2
O
&
Este procedimiento estard bajo responsabilidad del Coordinador de Estudios Mediados por
o\.}
las TICL y las unidades involucradas )@5
&v

4. NORMAS DEL PROCEDIMIENI@

K
4.1 Todos los estudiantes que tomsg;nocursos a través de la plataforma o aula Virtual bajo los
Q"

s
estudios mediados por 4&5 TICL, debe ser primero admitido en la Universidad. Los
estudiantes en prog&‘mas de grado deben cumplir con la misma entrada y requisitos

de culmmacmn(@% los estudiantes en el campus de la UMC.

‘2‘

N

42 La COQE\&%&Z&cién de Estudios Mediados por las TICL debera velar por la evaluacion y
ané{ﬁg de la informacion y datos, incluyendo la recopilacion de Estadisticas de los
@C)centes/facﬂltadores en el sistema o aula virtual respectiva.

éﬁ La Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL debera ejercer periodicamente un

seguimiento al docente en el aula virtual o sistema respectivo.
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______________________________________________________________________________________________________________________________|]
4.4 Para los efectos de este procedimiento se entendera como controles usuales de gestion
del curso y en forma adicional los controles que permite registrarse en la plataforma
informatica. Los cuales son los siguientes:
* Numero y tiempo de accesos del docente.
* Verificacion de acceso diario. R
* Accesos a las herramientas y tiempo de trabajo. o
* Tiempo total de interaccion con la plataforma o sistema respectivo.
o

* Atencion a correos electronicos (nimero de recibidos — numero de repgﬁ)ndidos).

”\\
L7

4.5 La Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL deberagﬁrmlmstrar a la Cétedra
de TSU Transporte Acuatico informe perioddico del desen&péno de los docentes, con la
finalidad de reportar los resultados obtenidos parao que se tomen los correctivos

pertinentes. &

4.6 El Disefiador Instruccional debera notlgtear de manera oportuna al Coordinador de
Estudios Mediados por las TICL @uando el docente no ingresa regularmente al
modulo instruccional con la ﬁgg;ﬁ%ad de garantizar la interaccion con los estudiantes
inscritos. '&0

&

o

4.7 El Coordinador d%«Estudms Mediados por las TICL debera a través de memorando
notificar a la @é?edra de Transporte Acuatico la eventualidad de la ausencia de los

docentes %nxél aula virtual a los fines de que se tomen los correctivos respectivos.

<

4.8 L;a Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL debera suministrar informe
\

46\* periddico de la Encuesta Final del Modulo Instruccional realizado por los estudiantes
para que se realicen los ajustes necesarios y se tomen los correctivos segin las

observaciones emitidas por los estudiantes.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL

5.1 Recibe la oferta académica por parte de la Céatedra del TSU Transporte Acuatico.

5.2 Asigna al Disenador Instruccional los moddulos instruccionales para que proceda a
realizar, durante el periodo académico, el seguimiento y evaluacion a los docent‘\es

respectivos. o>

DISENADOR INSTRUCCIONAL T\‘o
5.3 Recibe informacién por parte del Coordinador de Estudios Mediados g@? las TICL para

realizar el seguimiento y evaluacion a los docentes de los modulos instruccionales
v
xa

N
&

5.4 Ingresa al aula virtual y revisa el cronograma de act1v1@afdes del docente asignado al

correspondiente.

modulo instruccional. e}":“

5.5 Verifica que el docente cumpla con el cronogran@}e;tablecido.

5.5.1 No Cumple: Notifica, a través del Q@rreo electronico o mensajeria instantanea
del aula virtual, al docente el 1ﬁj§’umphm1ento del cronograma de actividades
establecido y registra en el gﬁmnulano Seguimiento de la Actividad Académica
en el Aula Virtual (CENL@%L -002) la informacion respectiva.

5.5.2 Cumple: Registra Qﬁ%l formulario Seguimiento de la Actividad Académica en
el Aula Virtual é@%MTICL 002) la informacion correspondiente.

5.6 Llena el formula@l% Evaluacion del Docente en el Aula Virtual (CEMTICL-003) de
acuerdo a lg/m\?ormacmn registrada en el Seguimiento de la Actividad Académica en
el Aula S@?cual (REG-VAC-DGA-CEMTICL-002).

57 In rg@a al aula virtual y habilita el formulario Encuesta Final del Modulo
Iﬁstruccmnal (CEMTICL-004) segun sea el caso.

548” Notifica, a través del correo electronico o mensajeria instantanea del aula virtual, al
Docente que el formulario Encuesta Final del Modulo Instruccional (CEMTICL-004)
se encuentra habilitado para que le notifique a los estudiantes el debido llenado de la

misma.
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e ——

5.9 Envia, a través del aula virtual, mensaje instantaneo a los estudiantes de la unidad
curricular notificando que se encuentra habilitado el formulario Encuesta Final del
Modulo Instruccional (CEMTICL-004) para que registren la informacion respectiva.

5.10 Entrega al Coordinador de Estudios Mediados por las TICL, a través de correo
institucional, el Seguimiento de la Actividad Académica en el Aula Virtual (REG-
VAC-DGA-CEMTICL-002) correspondiente a los docentes de los mgﬁhlos
instruccionales impartidos en conjunto con la Evaluacion del Docente @/m\el Aula

Virtual (REG-VAC-DGA-CEMTICL-003). N

COORDINADOR DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICI@

5.11 Recibe por parte del Disefiador Instruccional el Se%ﬁfmento de la Actividad
Académica en el Aula Virtual (REG-VAC-DGA-CEI\@%FICL-OO2) correspondiente a
los docentes de los modulos instruccionales 1mparﬁ%‘1?>s en conjunto con la Evaluacion
del Docente en el Aula Virtual (REG-VAC- Dgﬁ( -CEMTICL-003).

5.12 Elabora informe final correspondiente a la'evaluamon de los docentes de los mddulos
instruccionales de acuerdo a las .c%,lfzs:rvac:lones y recomendaciones de los datos
obtenidos tanto en la Evaluaci?\%@‘%’gl Docente en el Aula Virtual (REG-VAC-DGA-
CEMTICL-003) como en l%ﬁ;lcuesta Final del Moédulo Instruccional (REG-VAC-

DGA-CEMTICL-004). e

5.13 Archiva la Evaluac%o'h del Docente en el Aula Virtual (REG-VAC-DGA-CEMTICL-
003) para su coQ&ol interno.

5.14 Envia, a través del correo institucional, a la Catedra de Transporte Acuatico el informe
final cm?re?;pondlente a la evaluacion de los docentes de los modulos instruccionales
mxg&rtldos durante el periodo académico respectivo.

5. 15%~‘Elabora en original y copia memorando notificando a la Catedra de Transporte

<@ Acudtico la entrega del informe final de seguimiento y evaluacion del desempefio de

los docentes en el aula virtual correspondiente al periodo académico respectivo.

5.16 Envia memorando en original y copia al jefe de la Catedra de Transporte Acuatico con

la finalidad de notificar la entrega del informe final de seguimiento y evaluacion del
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______________________________________________________________________________________________________________________________|]
desempefio de los docentes en el aula virtual correspondiente al periodo académico
respectivo.

5.17 Archiva copia de memorando debidamente firmado por parte de la Catedra de

Transporte Acuatico para su control interno (Fin del Procedimiento).

6. DEFINICIONES: &
6.1 Estudios a distancia: es una modalidad educativa fundamentada por @onjunto de
actividades y recursos didacticos puesto a la disposicion del est%ﬁ‘lante para que

aprenda de forma auténoma y siguiendo su propio ritmo, e%e(l/ lugar y momento

()
elegido por €l. O
Q
6.2 Moddulo instruccional: Son asignaturas, materias quees’"e dictan en la Universidad y
son desarrolladas en el sistema respectivo. @’&O

6.3 Plataforma de aprendizaje: Es una aplicac\iﬁ“xi web de tipo Ambiente Educativo
o

Virtual, un sistema de gestion de cursos, de distribucion libre, que ayuda a los
o
educadores a crear comunidades de aprendizaje en linea. Este tipo de plataformas
o

tecnologicas también se conoce gg&ffio LMS (Learning Management System).

37
Q
.\2},

7. REFERENCIAS ‘%QOQ

7.1 Constitucion de la:Repubhca Bolivariana de Venezuela.

7.2 Leyde Uquf&dades

,\)V
4%‘
o

o~
8. REG%%&‘%OS
Sf REG-VAC-DGA-CEMTICL-002: Seguimiento de la Actividad Académica en el
o
=" Aula Virtual,
8.2 REG-VAC-DGA-CEMTICL-003: Evaluacion del Docente en el Aula Virtual.

8.3 REG-VAC-DGA-CEMTICL-004: Encuesta Final del Modulo Instruccional.
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VICERRECTORADO ACADEMICO
DIRECCION GENERAL ACADEMICA

REG-VAC-DGA-CEMTICL-002
Formulario: CEMTICL-002
Fecha: 11/01/2018

COORDINACION DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL Cambio: 00
SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA EN EL AULA VIRTUAL
(1) Periodo académico:
@N° de ) (6)¢ Subié el (7) FECHA EN LA CUAL SE IMPARTE LA UNIDAD CURRICULAR
(@) URNTIDAD CULRTTEUILAIY @) Codigo | o Giantes | Semestre/ | Cromograma TG i q T {jidad | Unidad | Unidad | Umidad | Unidad | Unidad | Unidad | Unidad | Unidad .
Trimestre a tiempo? 1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 Unidad 11
LEYENDA (8) Observaciones:
A tiempo
A Destiempo
Cerrada
el
&




INSTRUCTIVO DE LLENADO
SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA EN EL AULA VIRTUAL
FORMULARIO: CEMTICL-002

A. Objetivo:

Controlar el seguimiento de la actividad académica en el aula virtual durante el periodo académico

correspondiente.

B. Instrucciones para el registro de la informacion:

1.

wok wN

\\
Periodo académico: Coloque el periodo académico en el cual se estara realizando el segul@ﬁnto ala

A

actividad académica en el aula virtual. 6;’&
Unidad curricular: Coloque la denominacion de la unidad curricular. éob
Codigo: Coloque ¢l codigo de la unidad curricular que corresponda. {3&

ao%

Ne° de estudiantes: Coloque el nimero de alumnos por unidad curricular. K@

L
Semestre / trimestre: Coloque el semestre o trimestre en el cual se im@ﬁe la unidad curricular, segin

. &
el plan de estudios de la cerrera que corresponda. OQ'Q

. .Subio el cronograma a tiempo?: Coloque Si, en caso de quqeqf docente haya subido oportunamente

al aula virtual el cronograma de actividades, o coloque No,,@% caso de que el docente no haya subido en

el tiempo indicado el cronograma de actividades al au]&%firtual

. Fecha en la cual se imparte la unidad currlculggf Coloque dia, mes y afio en el cual se impartieron

. o
las unidades. ; &
. . . 'xov .
. Observaciones: Describa las observacwngs"que hubiere a lugar.
IS
&
&
Y
0
LY
. o‘%
5
&
S
;\\
Q}e
v
e
&
&
Qo
&
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REG-VAC-DGA-CEMTICL-003
Formulario: CEMTICL-003
Fecha: 11/01/2018

Cambio: 00

EVALUACION DEL DOCENTE EN EL AULA VIRTUAL

(2) UNIDAD CURRICULAR (3) CODIGO | (4) TRIMESTRE QEERIODD

(1) DOCENTE ACADEMICO

(6) N° DE ESTUDIANTES

(7) DOCENTE DE

TSU VELERO PREGRADO

POSTGRADO

ASPECTOS A EVALUAR DEL MODULO

(8) VALOR
(LALS)

Cumple la estructura del modulo con lo establecido en el Disefio Instruccional.

Presenta las competencias u objetivos de la asignatura y de las unidades que comprenden la materia.

o

Presenta los contenidos de los diferentes temas con encabezado y logros de la Universidad.

Presenta correspondencia el contenido de las unidades del modulo con el programa Sindptico o Programa Analitico.

73
A

ASPECTOS A EVALUAR DEL PROFESOR

(8) VALOR
(LALS)

Aplica estrategias didacticas adecuadas en las diferentes unidades de la asignatura.

Asigna actividades que promueven la reflexion y el pensamiento critico. a8

Fomenta el trabajo colaborativo, a través de la asignacion de diferentes actividades. a

Iniciativa la participacion de los estudiantes a través de los diferentes medio de interaccion que presenta el Aula Virtual.

Da respuesta con prontitud y claridad a las dudas que se les presentan a los participantes durante el curso.

Apertura las unidades del moédulo oportunamente, segtin lo establecido en el Cronograma ,Q@xActiVidades‘

Actualiza el contenido del modulo de manera continua. S

Actualiza las Actividades y Evaluaciones periddicamente.

o>

Efectua las Observaciones del Modulo realizadas por la Disefiadora Instruccional™”

Cumple puntualmente, con la carga y entrega de notas a la Coordinacion d

%’@s%dios Mediados por las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion Libres (CEMTICL)

[2%

Lo

N

(9) TOTAL

(100 OBSERVACIONES: %0

¢

(11) REALIZADO POR (12) RECIBIDO POR

Nombre y Apellido: Nombre y Apellido:

Cargo: Fecha:

Fecha:

Firma:

Firma:

Sello

EVALUADOR

COORDINACION DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL

D

4

INSTRUCTIVO DE LLENADO
EVALUACION DEL DOCENTE EN EL AULA VIRTUAL
FORMULARIO: CEMTICL-003




A. Objetivo:
Realizar la evaluacion del docente en aula virtual, con la finalidad de medir su desempefio durante el periodo

académico.

B. Instrucciones para el registro de la informacion:

1. Docente: Coloque nombre y apellido del docente que sera evaluado.
Unidad curricular: Coloque la denominacion de la unidad curricular.
Codigo: Coloque el codigo de la unidad curricular que dicta el docente. S

Trimestre: Coloque en nimero romano el trimestre que corresponda. &

wok wN

Periodo académico: Coloque el periodo académico en el cual se imparte la unida gu(‘fricular segun el

plan de estudios de la carrera que corresponda. «’é&
6. N° de estudiantes: Coloque el nimero de estudiantes inscritos en la secciémco /
7. Docente de: Marque con una equis (X) la opcidén que corresponda. ;\g’/&
8. Valor (1 AL 5): Coloque el valor del 1 al 5 de acuerdo al nivel decaf:\gptacién con respecto al nivel de

. , . K
aceptacion segun cada aspecto a evaluar tanto del modulo como. los aspectos a evaluar del docente.
xS
9. Total: Coloque la sumatoria de cada valor. &‘5‘0
O

10. Observaciones: Describa detallada y claramente las &bcs\érvaciones que hubiere a lugar.

11. Realizado por: Coloque el nombre y apellido, gé?go y firma autégrafa del evaluador seguidamente
coloque el dia, mes y afio en el cual realiza }%é%aluacién del docente en el aula virtual.

12. Recibido por: Coloque el nombre y %pﬁido y firma autdgrafa de la persona que recibe, por la
Coordinacion de Estudios Mediadg&%or las TICL, la evaluacion del docente en el aula virtual,

g
seguidamente coloque dia, mes ycano y sello de la dependencia.
o

€ /\A‘%
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! REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA REGVAC-DGACEMTICL-004
e UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE Formulario: CEMTICLA004
- p— VICERRECTORADO ACADEMICO o o0ls
gl DIRECCION GENERAL ACADEMICA Cambior 00
e COORDINACION DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL '

ENCUESTA FINAL DEL MODULO INSTRUCCIONAL

El proposito de esta encuesta es ayudarnos a conocer su experiencia de este curso y saber hasta qué punto el mismo le facilito el aprendizaje. Su opinion aportara elementos valiosos para mantener y evaluar la calidad
de los contenidos, el desempeiio de los profesores y/o facilitadores, asi como de los recursos didacticos, evaluaciones y metodologias empleadas.

A continuacion se le presentan una aserie de preguntas para las cuales no hay respuestas “correctas” o “equivocadas”, pero si le agradecemos que las mismas sean respondidas cuidadosamente. Asi mismo, le
garantizamos que seran tratadas con alto grado de confidencialidad y no afectaran su evaluacion. Muchas gracias por sus aportes.




. RARA ALGUNAS CASI
EL MODULO INSTRUCCIONAL NUNCA VEZ VECES SIEMPRE SIEMPRE
1 La presencia de los contenidos que componen las unidades facilitan la comprension
de los temas
2 El contenido presenta coherencia y pertinencia con los objetivos de la asignatura
presentados al inicio del curso
3 El plan de evaluacion esta disponible desde el inicio del curso
4 Los materiales disponibles (lecturas, videos, tutoriales, mapas, imagenes,
presentaciones son de calidad)
Existe variedad y balance en las actividades que conforman el curso (trabajos
5 escritos, estudio de casos, participacion en chat, foros de discusion, examenes,
otros).
6 El contenido estudiado es relevante para su practica profesional o personal.
7 Utiliz6 la bibliografia recomendada para buscar alguna informacion adicional.
3 Pudo contar con soporte técnico durante el curso (apoyo para ingresar, respuestas a
dudas técnicas, entre otras).
RARA ALGUNAS CASI
HEDOCENEE DUNCE VEZ VECES SIEMPRE SIEMPRE
9 Da respuesta con prontitud y claridad a las dudas que se presentan a lo largo del
curso.
10 | Le parecen convenientes las estrategias de evaluacion utilizadas en cada unidad.
11 | Enriquece los contenidos disponibles en linea, brindando ejemplos.
12 | Propicia la participacion activa de los estudiantes en foros, chat y otras actividades.
13 | Establece y comunica previamente los procesos de evaluacion.
14 | Retroalimenta oportunamente sobre los resultados de las evaluaciones.
15 | El profesor lo estimula a reflexionar.
16 | La precision y claridad de los mensajes del tutor favorecieron su comprension.
RARA ALGUNAS CASI
ECESICDIENIE ITORE: VEZ VECES SIEMPRE SIEMPRE
17 | Existi6 interaccion grupal en este curso.
18 Es acorde, el tiempo de duracion de cada unidad del curso, en relacion al volumen
de contenidos estudiados.
19 | Utilizo el aula virtual para interactuar con sus compaferos.
20 Utiliz6 las herramientas de comunicacion disponibles en el aula para consultar a su
tutor.
21 | Fue enriquecedor el trabajo en equipo.
Tuvo alguna dificultad al interactuar con los recursos del aula virtual (enlaces no
29 disponibles, archivos no encontrados, dificultad para realizar alguna descarga, error
en la configuracion de algunas lecciones) Nota: en caso de haber presentado algiin
tipo de dificultad, proporcione detalles en la pregunta final de este cuestionario.
23 Se le facilitaron los elementos necesarios para desarrollar las actividades
planificadas en el curso.
24 | El curso cubrid las expectativas esperadas
" (Cuanto tiempo le llevé completar este cuestionario? Elegir...
Tiene algiin comentario o aporte
que nos permita mejorar los servicios
prestados en el aula virtual. ;Estaria dispuesto a
26 | tomar otro curso con este tutor?
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= Instruccion de Trabajo Evaluacion INT- VAC-DGA-CEMTICL-001

de Modulos Instruccionales

1. OBJETIVO:

Realizar la evaluacion de los modulos instruccionales correspondiente al Diplomado
Disefio y Administracion de Moddulos Instruccionales Asistidos por el Computador
(DAMIAC), con la finalidad de garantizar que cumplan con los lineamientos estable@z?aos

para el disefio instruccional en el aula virtual de la universidad. N

2. RESPONSABLE: N

El Coordinador de Estudios Mediados por las TICL, el Facilita{c){@r y todas aquellas

. . . N
dependencias que en su momento se vean involucradas en la mlg@ﬁa.

3. NORMAS: &

3.1 Para los efectos de esta instruccion de tragajo se entenderd como facilitador el
docente especialista o un instructor fomgé&o en el area de educacion a distancia que
imparte y evalua los méddulos mstrl,k(%lonales que forman a los docentes en el aula
virtual. 4{\0

3.2 Para los efectos de esta 1nst1€t10010n de trabajo se entendera como participante aquel
docente que desea 1mpa@;¥ﬁ modulos instruccionales en el aula virtual.

3.3 Los partlclpantes mﬁgresados en el Diplomado DAMIAC deberan formalizar su
inscripcion ant@“ia Coordinacion de Desarrollo Docente.

34 El fac111taQ&r debera recibir por parte de la Coordinacion de Desarrollo Docente la
1nV1taQi‘én para dictar el Diplomado del DAMIAC o Mdédulos de Instruccionales.

3.5 %@"facﬂltador en conjunto con la Coordinacion de Desarrollo Docente seran los
Q

o
o

N
<% actividades de las Fases (Fase 1- presencial y Fase 2 a distancia) del diplomado del

DAMIAC.

responsables de realizar la planificacion correspondiente al calendario de
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3.6 El facilitador debera recibir por parte de la Coordinacion de Desarrollo Docente,
previo al inicio del diplomado del DAMIAC, Ia lista de participantes en conjunto
con la normativa respectiva.

3.7 El facilitador o los facilitadores encargados de impartir el Diplomado del DAMI&Q
deberan realizar la lectura de la normativa del diplomado al inicio del rg{s}no y

posteriormente solicitar a cada participante la firma respectiva en ‘Sefial de

o
conformidad. &%
3
3.8 El facilitador, revisa modulos instruccionales al finalizar las dogfa%es (fase 1 fase 2)
del Diplomado. 6@0

3.9 El facilitador debera aprobar al participante en la fase d?fase presencial) para que
curse la fase 2, solo si el participante agrega o su@e el 50 % del contenido de la

N

unidad curricular en el aula virtual. \,@6

e
3.10El participante aprueba fase 2 (modulo@s&mldad curricular a distancia) solo si

obtiene una nota minima de 14 pulggﬁ;o el 70 % acumulado en las actividades o
evaluaciones en el aula VinuaLc@n cada modulo disefiado para la fase 2 o a
distancia. «:«0

3.11El participante aprueba e&Elplomado del DAMIAC, si tiene el 100% de la unidad
curricular montada Q)%hsenada en el aula virtual Fase 1 y haber aprobado los dos
modulos en la f@ 2 a distancia.

3.12El partlclpange%n caso de no aprobar alguno de los mddulos en la fase 2 a distancia
podra %eh’etlrlo en el momento que inicie una nueva cohorte y comenzara justo en

la ﬁa?{e no aprobada.

3. 13E} Modulo Instruccional deberd desarrollarse a partir de lo establecido en el
10"\
@*’*V’)\ Programa Analitico de la Asignatura o en su defecto del Programa Sindptico.

3.14El participante debe entrar al aula virtual como estudiante para interactuar en el

modulo a cursar regularmente durante el diplomado.

Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

: Manual de Normas y Procedimientos Pégﬁ 3/161/01 ol
. oz . . F :
s Coordinaciéon de Estudios Mediados por las TICL o 00 /
%l Instruccion de Trabajo Evaluacion INT- VAC-DGA-CEMTICL-001

de Modulos Instruccionales

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
FACILITADOR
4.1 Inicia el diplomado en Disefio y Administracion de Mddulos Instruccionales Asistidos

por el Computador (DAMIAC) segun fecha, lugar y hora establecida en el calendglg;o
\v
o

S
&

programado por la Coordinacion de Desarrollo Docente.
4.2 Realiza lectura de la Normativa de Capacitacion para el D1p10mado\ﬁ1seno y
Administracion de Mddulos Instruccionales Asistidos por el Computadog?DAMIAC) y
posteriormente entrega la misma a los participantes para que la&\fﬂ‘men en sefial de
&
conformidad. 6@”
4.3 Explica a los participantes la estructura (fases) del Dlplom%d‘o del DAMIAC.
4.4 Indica a los participantes las caracteristicas del aula é(n“tual (la estructura del disefo

instruccional, acceso, sus bloques, actividades, recg}sos y contenidos) en la plataforma.

o
4.5 Solicita a los participantes el disefio del médulé instruccional, en el aula virtual, segin

26

la catedra de adscripcion. boe?
4.6 Verifica, en el aula virtual, el cumgI\ miento de la actividad (disefio de la Unidad
Curricular) por parte de los parthpantes
4.6.1 No cumple: Notlﬁc%&l participante que debe subir al aula virtual el 50% del
contenido del moglﬁlo instruccional, como minimo para pasar la fase 1 y cursar
la fase 2 del g‘iplomado
4.6.2 Cumple&{‘i”hdlca al Coordinador de Estudios Mediados por las TICL que
prog§:ﬁﬁ a gestionar la matriculacion del participante en la fase 2 del diplomado.
o\\
COO%ﬁfNADOR DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL
4. 7 Rembe informacion por parte del facilitador para la matriculacion del participante en
la fase 2 del diplomado.
4.8 Notifica al Administrador de Sistema que realice la matriculacidon del participante en

el primer modulo de la fase 2.

Manual de Normas y Procedimientos



U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Manual de Normas y Procedimientos Pégﬁ 4/161/01 ol
. oz . . F :
Coordinaciéon de Estudios Mediados por las TICL o 00 /
Instruccion de Trabajo Evaluacion INT- VAC-DGA-CEMTICL-001

de Modulos Instruccionales

ADMINISTRADOR DE SISTEMA
4.9 Recibe informacion por parte del Coordinador de Estudios Mediados por las TICL.
4.10 Inscribe o matricula al participante en el primer modulo de la fase 2 del diplomado. ;.

4.11 Informa al Coordinador de Estudios Mediados por las TICL que se ha matrlcug@do al

s o‘
é@

QQ

participante en el primer modulo de la fase 2 del diplomado.

COORDINADOR DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LASTICL. .
4.12 Recibe informacion por parte del Administrador de Sistema. b@*{b

S
4.13 Notifica a través de correo electronico tanto al facilita,\g&& como al participante la

iniciacion de la fase 2 del diplomado. o

PARTICIPANTE °

4.14 Recibe informacion por parte del Cocg@i%ador de Estudios Mediados por las TICL
acerca de la iniciacion de la fase 2 gé‘T diplomado.

4.15 Ingresa a la plataforma y al n&@ﬁlo instruccional (mddulo 1 o moédulo 2, segiin el
caso), de conformidad c013> %&Qlineamientos establecidos por el facilitador.

O
. '00‘%
&

FACILITADOR <"

4.16 Ingresa a la %lataforma y al modulo instruccional (médulo 1 o mddulo 2, segun el
caso%«)zon la finalidad de gestionar los contenidos, recursos y evaluaciones
reﬁbectlvos

4. IZ%xDescarga de la plataforma las notas de los participantes que cursaron el mddulo

- instruccional (mddulo 1 o moédulo 2, seglin el caso).

4.18 Llena el Acta de Evaluacién Curso/Diplomado con las notas de los participantes que

cursaron el médulo instruccional (modulo 1 o mddulo 2, segun el caso).
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4.19 Entrega al Coordinador de Estudios Mediados por las TICL el Acta de Evaluacién
Curso/Diplomado con las notas de los participantes que cursaron el moddulo

instruccional (mddulo 1 o moédulo 2, seglin el caso).

COORDINADOR DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL K@\Q}'
4.20 Recibe el Acta de Evaluacion Curso/Diplomado con las notas de los partlcip‘antes que

cursaron el modulo instruccional (modulo 1 o modulo 2, segun el casg,?xpor parte del

facilitador. \\C/O\’

4.21 Ingresa a la plataforma y revisa el moédulo instruccional (modgdb 1 o modulo 2, segun
el caso) desarrollado por cada participante inscrito en el dqﬁomado DAMIAC.

4.22 Llena el formulario Evaluaciéon del Modulo Instru@cmnal (CEMTICL-005) con la

6&
Q

o

4.23 Elabora memorando en original y copéebocon la finalidad de notificar a la

informacion respectiva.

Coordinacion de Desarrollo Docente\zjlﬁc‘}vlista de participantes que aprobaron el

o

diplomado. ‘0&@‘}

4.24 Entrega memorando en origin@if y copia en conjunto con el Acta de Evaluacién
,\‘/

Q
Curso/Diplomado a la Coogdinacién de Desarrollo Docente a fin de que se gestione la
oy
entrega de los Certlﬁcaqgs correspondientes.

4.25 Archiva copia de]zjnemorando para su control interno (Fin de la Instruccion de

Trabajo). ‘.y“Q
N
e
»o&
REGIS@ﬁO DE CAMBIOS:
O"\
Ubl?acmn del’ Naturaleza del cambio Fecha flel N° de cambio
cambio Secc/Pag cambio
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD MARITIMA DEL CARIBE
VICERRECTORADO ACADEMICO
DIRECCION GENERAL ACADEMICA
COORDINACION DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL

REG-VAC-DGA-CEMTICL-005
Formulario:CEMTICL-005
Fecha: 11/01/2018

Cambio: 00

EVALUACION DEL MODULO INSTRUCCIONAL

Cgﬁgll\ggﬁzz (2) CODIGO | (3) TRIMESTRE/SEMESTRE | (4) PERIODO (5) DOCENTE
(6) MODULO DE TSU()  VELERO() PREGRADO ()  POSTGRADO ( )
IR (8) COORDINADOR DE ESTUDIOS MEDIADOS POR

LAS TICL

Nombre y Apellido:
Fecha:

Firma:

Fecha:

Firma y Sello:

Nombre y Apellido:




INSTRUCTIVO DE LLENADO
EVALUACION DEL MODULO INSTRUCCIONAL
FORMULARIO: CEMTICL-005

A. Objetivo:

Registrar la informacion necesaria a fin de revisar el médulo instruccional disefiado por el docente durante en

el periodo de Formacion en el Diplomado (DAMIAC).

\\
A

B. Instrucciones para el registro de la informacion: \"c«o
o)

1.
2.
3.

. . . : XS
Unidad curricular: Coloque el nombre de la Unidad Curricular o el modulo instruccional 8@&ﬁado.
Cédigo Coloque el codigo de la Unidad Curricular o médulo instruccional disefiado. va
Trimestre o semestre Coloque el Trimestre o Semestre el cual pertenece la unidaq\@urricular segun el

oy
plan de estudio de la carrera que corresponda. K@

. Periodo Coloque el periodo académico en el cual la materia 0 médulo 1gsh‘ucc1onal fue creada para
N

su disefio el cual se ajusta al periodo del Diplomado. &

"
. Docente: Coloque el nombre y apellido del docente que realiza el-disefio del modulo instruccional.

Moédulo de: Marque con una equis (X), la denominacién@&% la Carrera o Programa Nacional de
AN
Formacion, correspondiente y de acuerdo al Plan curricu@isque pertenezca la Unidad Curricular.
Qo
Docente evaluador: Coloque el nombre, apellidoK@e%uidamente dia, mes, afio y firma autografa del

x
Disenador Grafico que elabor6 el modulo instrg@c%’bnal.

. Coordinador de Estudios Mediados por)f.\\]a% TICL: Coloque el nombre, apellido, seguidamente dia,

mes, afio y firma autoégrafa del Diseﬁad@?Graﬁco que elabor6 el modulo instruccional.
N4
'

)
@
5
SN
©



LN

p—
<
<
o
o
o
72
=
7
<
o
=
<
m

CEMTICL-002)

ET

" USUARIO

o

D
VAC-DGA

(INT-

. *00‘%

INSTRUCCION




U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
]

I Pag.: 172
Manual de Normas y Procedimientos Fecha: 11/01/2018

Coordinacién de Estudios Mediados por las TICL Cambio: 00
Instruccion de Trabajo Asesoria al Usuario INT-VAC-CGA-CEMTICL-002

1. OBJETIVO:

Brindar al usuario la asesoria técnica respectiva, a fin de solucionar las eventualidades e

inquietudes presentadas en el aula virtual.

2. RESPONSABLE: &

o
El Coordinador de Estudios Mediados por las TICL, el administrador ggfsistema, el

. N
programador web, estudiantes y docentes. Neox

3. NORMAS: &60
3.1 Para los efectos de esta instruccion de trabajggf?e« entenderd como usuario los
estudiantes y docentes que utilizan el aula Vil;t@&f.
3.2 Todo usuario debe registrar la informacg;;éﬁ'\yrequerida en el formulario Control de
Asesorias a los Usuarios al ser atend\iﬁdven la Coordinacion de Estudios Mediados

v

por las TICL. 0‘0’.&:
&
3.3 Todo usuario que es atendidgxﬁgbe estar matriculado en el aula virtual.
g
3.4 La unidad curricular o médulo instruccional debe estar creado en el aula virtual con
B

la finalidad de ser.i;gp‘xartido en el periodo correspondiente.
&

S

4. DESCRIPCIx(/')(NQDE LAS ACTIVIDADES:

USUARIO ‘5&%‘

4.1 Infogi;i‘ﬁl a la Coordinacion de Estudios Mediados por las TICL (CEMTICL) la
_problematica presentada en el aula virtual.

&

COORDINACION DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL

4.2 Recibe la informacion por parte del usuario.

4.3 Determina las actividades a realizar de acuerdo al tipo de usuario
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4.3.1 Docente: Ingresa, en el aula virtual, al médulo instruccional o unidad curricular
correspondiente, verifica la eventualidad presentada en la actividad y configura,
de ser el caso, posteriormente notifica al docente el ajuste realizado (Ir al paso
4.6). N\

4.3.2 Estudiante: Solicita la informacion (N° de la cédula de identidad, nombr\e del
docente y la denominacion de la unidad curricular que cursa) respect(y}i.

Ingresa, en el modulo instruccional, a la actividad respectiva y revisa J@a'\A roblematica

. o\

&

planteada.
Corrige la falla presentada (problemas de acceso, cambj%&?e contrasefia, correo
electrénico incorrecto, usuario invalido, entre otros) segﬁm@g el caso.

(Viene de los pasos 4.3.1 y 4.5) Solicita al usuar1@ que registre en el formulario
Control de Asesorias a los Usuarios (CEMTICL&%%) la informacion respectiva, de
conformidad a la asesoria técnica reahzada);@éO

Archiva el registro Control de Asesoriageﬁos Usuarios (REG-VAC-CGA-CEMTICL-

006) para su control interno (Fin de la Instrucciéon de Trabajo).

,&6
@,‘“‘6’
,@
5. REGISTRO DE CAMBIOS::.»
OOQ
Ubl?acwn del’ Naturaleza del cambio Fecha fiel N° de cambio
cambio Secc/Pag cambio
N/A Nuevo Documento 11/01/2018 00
L
2
<Q
’;OQ
o
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DIRECCION GENERAL ACADEMICA &
COORDINACION DE ESTUDIOS MEDIADOS POR LAS TICL 4
_ CONTROL DE ASESORIAS A LOS USUARIOS
(1) PERIODO ACADEMICO S
(2) NOMBRES Y APELLIDOS 3) CEDULA DE IDENTIDAD ESTUDIANTE | DOCENTE (4) CARRERA / UNIDAD CURRICULAR (5) FECHA
L
>
O
A
AN
o \‘/
K
RS
K

Cp

@

55




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONTROL DE ASESORIAS A LOS USUARIOS
FORMULARIO: CEMTICL-006

A. Objetivo:
Registrar la informacién correspondiente a la asesoria técnica brindada al usuario
(estudiante/docente), con la finalidad de llevar el control de las mismas. ,35
N
&
&
. . . ‘s oo
B. Instrucciones para el registro de la informacion: o
PN
. S . J . ’ S .
1. Periodo académico: Coloque el periodo académico en el cudl se estq\@reahzando las
oy
asesorias. N@

&>
2. Nombres y apellidos: Coloque los nombres y apellidos del %u@'rio y marque con una

a\v’
equis (X) si es estudiante o docente, seglin sea el caso. &
K
3. Cédula de identidad: Coloque el nimero de cédula c}\@identidad del usuario al cual se
o
g

le ha brindado la asesoria técnica respectiva. &
O
4. Carrera/unidad curricular: Coloque la deno\g?t%acién de la carrera al cual pertenece o
la denominacion de la unidad curricular, sggﬁ% sea el caso.
5. Fecha Coloque dia, mes y afio en el %{afl%se le ha brindado la asesoria técnica respectiva.

¥
)





