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	OBJETIVO
	Definir el proceso para solicitar la asignación de aulas virtuales en la Plataforma Educativa Moodle


	ALCANCE
	Desde la recepción de la solicitud hasta la asignación del aula virtual al Profesor(a)


	DEFINICIONES
	UIED: Unidad Institucional de Educación a Distancia.
MOODLE: Plataforma de Gestión de Aprendizaje LMS.
UDPROCO: Unidad de Producción de Conocimiento, Herramienta pedagógica para modalidad distancia tradicional.

SILABUS: Herramienta pedagógica para modalidad distancia virtual.


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	El Director(a) del Programa, solicita al inicio del periodo académico, o según calendario de apertura, la asignación docente de las aulas virtuales en la Plataforma Moodle.
	Director(a) de Programa
	DOC-F-55 Solicitud Asignación de Cursos

	2
	P
	El Coordinador(a) de la UIED asigna la solicitud a un colaborador del área.
	Coordinador(a) Unidad Institucional de Educación a Distancia -UIED-
Equipo UIED
	Correo Electrónico

	3
	H
	Asignación del Aula Virtual al Profesor(a).

En caso de que no exista el aula virtual en la Plataforma Moodle, se le notifica al Director(a) del Programa que no se puede asignar el aula virtual y que se debe iniciar con el procedimiento de Elaboración y/o Actualización de UDPROCO y/o SILABUS.
	Equipo UIED
	Plataforma Moodle
Software Mediación Pedagógica

	4 
	H
	El colaborador de la UIED le notifica al profesor de la asignación del aula virtual en la Plataforma Educativa Moodle.
	Equipo UIED
	SAIA o Correo Electrónico

	5
	H/V
	El Profesor del programa verifica el acceso al aula virtual.
	Profesor(a)
	Plataforma Moodle


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	UIED
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 
	Consejo de Rectoría
	Junio de 2019
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