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	OBJETIVO
	Establecer los criterios para la elaboración de SILABUS de acuerdo con los lineamientos de educación a distancia institucionales.


	ALCANCE
	Desde la solicitud del programa y asignación docente hasta la creación en plataforma Moodle.


	DEFINICIONES
	UIED: Unidad Institucional De Educación A Distancia
SILABUS: Formato de Planeación en la Virtualidad o en B-learning


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH
VA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	El Director de Programa solicita a través del SAIA la elaboración del SILABUS adjuntando copia del Acuerdo de Consejo Académico con la aprobación para que la asignatura sea 100% virtual o B-learning.  
El Coordinador de UIED envía al Gestor de Contenidos la solicitud de construcción del SILABUS
Solo se realiza en los casos donde el SILABUS se encuentra sin construir, presentación de un nuevo programa ante el Ministerio de Educación Nacional o la solicitud de Renovación Curricular.
	Director de Programa 
Coordinador(a) UIED
	SAIA
Acuerdo de Consejo Académico



	2
	P
	Teniendo en cuenta los lineamientos de educación virtual, el asesor pedagógico y comunicativo, el Gestor de Contenidos y el docente asignado para elaborar el SILABUS se reúnen periódicamente. 
Tiempo Estimado

· B-Learning: 4 horas para la asesoría
· Virtuales: Dependerá de los créditos y el tiempo de duración del curso
	 Gestor de Contenidos

Asesor Pedagógico y Comunicativo

Docente
	Acta de reuniones



	3
	H
	El docente debe elaborar el SILABUS a partir de la orientación recibida por parte del asesor pedagógico y comunicativo y los lineamientos de Educación Virtual.
Tiempo Estimado

Acorde a los tiempos estimados en la asesoría para la construcción.
Nota: Si no presenta la construcción del SILABUS en el tiempo estipulado en la asesoría deberá iniciar nuevamente el proceso
	Docente
	Software SÍLABUS

	4
	H
	El docente socializa ante la dirección de programa y/o el colectivo el SILABUS y posteriormente realiza las correcciones o ajustes sugeridos.

NOTA: el docente debe entregar evidencia al Director de Programa o Unidad Académica de Formación del paso del SILABUS por el TURNITIN
	Docente 

Colectivo de Programa
	SÍLABUS

	5
	H/V
	El asesor pedagógico y comunicativo revisan el SÍLABUS a través del Software del SILABUS que se encuentra en la página web de la UIED, www.ucmconecta.edu.co
El docente que elaboró el SILABUS realiza las correcciones sugeridas.
	Asesor Pedagógico Y Comunicativo
	Software SILABUS

	6
	H
	El SILABUS se envía a la Unidad de Publicaciones Científicas para la revisión y aprobación de corrección de estilo.  

El docente que elaboró el SILABUS realiza los correcciones sugeridas
	Dirección de Publicaciones Científicas
	SILABUS

	7
	H
	El Gestor de Contenidos se reúne con el docente encargado del curso para revisar la intencionalidad de cada una de las actividades propuestas en la SÍLABUS.
NOTA: El tiempo estimado para la revisión de SÍLABUS será una semana hábil a partir de recepción del documento, posterior a esta revisión se planeará la reunión con el docente encargado del curso.
	Gestor de Contenidos 
Docente 

	Software SILABUS  
Acta de Asistencia  Seguimiento Y Acompañamiento

	8
	H
	Luego de aprobar el SÍLABUS, la coordinacion de la UIED delegará funciones al equipo de la UIED para la puesta en marcha del curso
	Equipo UIED (Diseñadores, Gestor De Contenidos E Ingeniero De Desarrollo, Ingeniero De Plataformas)
	SAIA 

Correo Electrónico

	9
	H
	El diseñador de la UIED se encarga de diagramar y diseñar gráficas pertinentes a la solicitud de SÍLABUS
	Diagramador de SÍLABUS
	SÍLABUS

	10
	H
	El ingeniero de desarrollo se encarga de programar los materiales educativos relacionados en las actividades planteadas en el SÍLABUS

Tiempo Estimado: dependiendo de la actividad solicitada
	Ingeniero de Desarrollo
	SÍLABUS

	11
	H
	De acuerdo con el diseño matriz de cada programa se creará, desarrollará e implementará el OMA del curso

Tiempo Estimado: 15 días hábiles
	Diseñador de OMA
 Ingeniero De Desarrollo
	OMA En Plataforma Virtual


	12
	V
	El Gestor de Contenidos se encargará de subir a plataforma los materiales propuestos por el docente en el SÍLABUS, verificando que estos cumplan con los parámetros establecidos por los lineamientos de educación a distancia
	Gestor de Contenido
	Plataforma Virtual


	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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