NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CODIGO: PAN-01-G-001

GUIA DE TRABAJO
U|eam PROCEDIMIENTO: REVISION: 2
e GUIA PARA LA APLICACION DEL COMPONENTE VIRTUAL EN o
) - EL PROCESO DE NIVELACION Pagina 1 de 4
ELOY ALFARO DE MANABI
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION ROL NOMBRE/CARGO FECHA FIRMA
Lic. Juan Manuel Macias
Analista Direccion de 02/03/2018
ELABORADO Admisién y Nivelacion 1
Ing. Alba Céceres L.
AnalistaOy M 3 08/03/2018
Guia para aplicacion
del componente Dra. Libertad Regalado
L virtual en el proceso DirectoraO y M 12/03/2018
de nivelacién REVISADO Lic. Victor Zambrano Cedefio
Director Admision y 16/03/2018
Nivelacién
Miguel Camino Solorzano
APROBADO Rector ULEAM 21/03/2018
Lic. Juan Manuel Macias
Analista Direccién de 2/08/2019 _,-—Z- 1
ELABORADO Admisién y Nivelacion 1
Ing. Alba Caceres L.
6/08/2019
Actualizacion de la Analista DGAC 3 W
Guia para aplicacion o
% B aeititens Dra. Libertad Regalado | 705,501 W
virtual en el proceso REVISADO P
de nivelacion Lic. Victor Zambrano Cedefno —
Director Admisién y 12/08/2019
Nivelacién i N
=i 77
Miguel Camino Solérzano = .
APROBADO Rector ULEAM 13/08/_2?}?..

PCO-01-F-009 Rev.2




NOMBRE DEL DOCUMENTO: ———
@ GUIA DE TRABAJO '
Uleam | PROCEDIMIENTO: REVISION: 2
SITCA Y | GUIA PARA LA APLICACION DEL COMPONENTE VIRTUAL EN :
povsamnevs | gl pROCESO DE NIVELACION Pégina 2 de 4
1. OBJETIVO:

Establecer los criterios que permitan evidenciar la utilizacion del componente virtual de la
nivelacion en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

2. ALCANCE:

Aplica a los docentes y estudiantes que se encuentren dentro del proceso de admision y
nivelacion universitaria. Este proceso parte desde la capacitacion a los docentes y
estudiantes, la implementacién y seguimiento de la utilizacion en el proceso de aprendizaje,
evidenciar el componente de evaluacion y promocion del proceso de la Nivelacion en la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

3. BASE LEGAL:

3.1. Reglamento del Sistema Nacional de Nivelaciéon y Admision — SNNA
Todo el documento

4. DEFINICIONES:

4.1. Aula virtual Moodle: Sistema informatico controlado por la ULEAM, se utiliza
para el proceso académico virtual entre el docente y el estudiante para el
cumplimiento de las actividades planificadas para el trabajo virtual.

4.2. Componente: Que compone, junto con otros elementos, un todo.

4.3. Plataforma: Es un sistema que sirve como base para hacer funcionar
determinados mddulos de hardware o de software con los que es compatible.

4.4. SNNA: Sistema Nacional de Nivelacion y admision.

4.5. TICs: También denominadas tecnologias de la informacién y la comunicacion son
el conjunto de tecnologias desarrolladas para gestionar informacién y enviarla de
un lugar a otro.

5. DESCRIPCION DEL TRABAJO:

Con la presente guia de trabajo se busca dar a conocer la herramienta tecnoldgica con
la que se esta trabajando en la Direccién de Admisién y Nivelacién Universitaria, es
decir, el componente virtual que permitira la construccion colectiva de conocimientos.

6. POLITICAS:

Para el cumplimiento de la presente guia de trabajo, la Direccién de Admision y
Nivelacion de la universidad cumplira con las siguientes politicas:

a) Proporcionara las listas de docentes con sus respectivos cursos asignados para
determinar o definir los nombres de los estudiantes en las aulas virtualgs_.__,w“w_wmmw-“ -

b) Elaborara los instructivos actualizados para la creacion y manejo de aulfas virtuale "ﬂﬁ

]
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c) Debera definir el cronograma de capacitaciones para docentes, material de apoyo
y lugar de capacitaciones.

d) Realizara capacitacion a los docentes segun el cronograma.

e) Cada cuatro semanas informara a su superior inmediato sobre el avance del
cronograma cumplido.

f) Designara al responsable de la capacitacion, orientacion, monitoreo, reporte y
apoyo al personal docente y a los estudiantes de la plataforma virtual Moodle. Para
los fines de implementacion de la presente Guia se lo denominara “docente
responsable del aula virtual”.

7. METODOLOGIA POR APLICARSE:

1. Se definira las listas de docentes con sus respectivos cursos asignados y los
nombres de los estudiantes fijados a las aulas virtuales.
Para esta actividad se utilizara el formato: Listado de docentes y sus paralelos
asignados.

2. Se elaboraran los tutoriales para la creacion y manejo de aulas virtuales.
Para esta actividad podra revisar el contenido del tutorial para el uso de plataforma
Estudiante/Docente.

3. El cronograma de capacitaciones para docentes, enviado por el docente
responsable del aula virtual Moodle, sera analizado por la Direccion de Admision y
Nivelacion. En esta actividad se autoriza la elaboracion del material de apoyo y el
lugar donde se brindaran las capacitaciones.

Para esta actividad se utilizaran los formatos: Cronograma de capacitacion y listado
de docentes y sus paralelos asignados.

4 .- Para la capacitacion se utilizara la siguiente documentacion de soporte:

Listado de docentes y sus paralelos asignados,

Cronograma de capacitaciones,

Instructivos,

Autorizacion para capacitacion (suscrita por Director de Admision y Nivelacion)

5.- Se informara mensualmente a la Direccion de Admision y Nivelacion los avances

del cronograma de trabajo y cualquier observacién de alguna situaciéon que impida el

desarrollo del trabajo planificado. Esta Actividad utilizara la siguiente documentacion:
e Listado de docentes con sus respectivos cursos asignados en el proceso;

i

e cronograma de capacitaciones;
e instructivos;
e registros de asistencias a capacitaciones;
e reporte de incidencias.
8. REGISTROS:
Registro Cédigo del registro Recsc;p;’snesr:::ode
Listado de docentes y sus paralelos o e P
asignados. S/IC Coordmacudln Kcadgm{( ica ~2
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Tutorial para el uso de plataforma o -
Estudiante/Docente. b Cooitinacion Acadamica
Cronograma de capacitaciones N/A Coordinacion Académica
Instructivos N/A Coordinacion Académica
Autorizacion para capacitacion N/A Coordinaciéon Académica
Regnst.ros. de Rl neis - S/IC Coordinaciéon Académica
capacitaciones
Reporte de incidencias s/C Coordinacion Académica 2
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