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	OBJETIVO
	Actualizar los SILABUS de acuerdo con la asignación docente y los lineamientos institucionales de educación a distancia 


	ALCANCE
	Desde la solicitud del programa y asignación docente del SILABUS hasta la Actualización del curso en Plataforma Moodle.


	DEFINICIONES
	UIED: Unidad Institucional de Educación a Distancia
MOODLE: Modular (Object-Oriented Dynamic Learning Environment) 
OMA: Entorno de Aprendizaje Dinámico Orientado a Objetos y Modular.
SILABUS: Formato de Planeación en la Virtualidad o en B-learning


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH
VA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	La dirección de programa teniendo en cuenta la asignación docente solicita a la Unidad de Educación a Distancia la  autorización  para  la  actualización de los SILABUS.
El Coordinador(a) de UIED envía al Gestor de Contenidos la solicitud de actualización del SILABUS

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

	Director de Programa 
Coordinador(a) UIED
 Gestor de Contenidos

Asesor Pedagógico y Comunicativo

Docente
	SAIA

	2
	P
	El docente debe actualizar el SILABUS a partir de la orientación recibida por parte del asesor pedagógico y comunicativo y los lineamientos de Educación Virtual a través del Software construcción SILABUS que se encuentra en la página web de la UIED, www.ucmconecta.edu.co

	Docente 
	SILABUS

	3
	H
	El docente socializa ante la dirección de programa y/o el colectivo el SILABUS actualizado  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

	4
	H/V
	El asesor pedagógico y comunicativo revisan la actualización del 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 la Unidad realiza las correcciones sugeridas.
	Asesor Pedagógico Y Comunicativo
	Software SILABUS

	5
	H
	El SILABUS se envía a la Unidad de Publicaciones Científicas para la revisión y aprobación de corrección de estilo.  

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

	6
	H/V
	Después de la revisión de estilo se realiza la verificación de lineamientos de educación a distancia por el Equipo de la UIED, para cursos en plataforma Moodle.   Se enviará las respectivas correcciones si se requiere a la Dirección de programa.

	Equipo UIED

Dirección de Programa


	SILABUS
Acta o carta de  revisión equipo UIED, SILABUS

	7
	H
	El SILABUS se envía a diseño UIED para la construcción del OMA y al Gestor de contenidos para subir las actividades del curso en la Plataforma Moodle.
	Equipo UIED

Dirección de Programa


	SILABUS
Acta o carta aprobación equipo UIED, SILABUS

	8
	V
	El docente verifica en la plataforma moodle que el SILABUS esté listo para comenzar a implementarlo.  
	Docente
	SILABUS


	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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