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	OBJETIVO
	Socializar la ruta para solicitar la elaboración y actualización de cursos en plataforma moodle de acuerdo a los lineamientos de UIED para programas  presenciales


	ALCANCE
	Desde la recepción de la solicitud hasta la implementación del curso en plataforma por parte del docente.


	DEFINICIONES
	UIED: Unidad Institucional de Educación a Distancia
MOODLE: Plataforma virtual de aprendizaje
PAA: Proyecto Académico de Asignatura 


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	El Director de Programa o Unidad Académica de Formación al iniciar semestre, solicita la creación o actualización de cursos según la asignación docente.  
	Director de Programa
Director Unidad Académica de Formación
	DOC-F-55 Solicitud Elaboración y/o Actualización de Cursos

	2
	P
	El Coordinador(a) de UIED envía al Administrador de Plataforma  la solicitud de elaboración y/o actualización de cursos.
	Coordinación UIED

Administrador de Plataforma
	Correo Electrónico o SAIA

	3
	P
	El Administrador de Plataforma recibe la solicitud, teniendo en cuenta los lineamientos realizará el respectivo proceso en la Plataforma Virtual de aprendizaje Moodle.
DESCRIPCIÓN

El administrador de Plataforma Moodle, notificará la realización del proceso de elaboración y/o actualización de cursos.
	Coordinador UIED, 
Administrador de Plataforma
	Plataforma Moodle


	4
	H/V
	El docente del programa según su asignación académica verificará el acceso al curso en la plataforma y según los lineamientos para construcción de cursos en modalidad presencial, elaborará o actualizará el curso cumpliendo el 100% de los parámetros empleando las herramientas y material según el PAA.
	Docente
	Curso en Plataforma Moodle

	5
	H
	El docente implementará las actividades e interacciones a través de la Plataforma Moodle durante el periodo académico.
	Docente
	Curso en Plataforma Moodle


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	UIED
	Vicerrectoría Académica

Decanos

Directores de programas académicos presenciales y a distancia

Directores de unidades académicas

Dirección de Aseguramiento de Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Julio de 2016 
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