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OBIJETIVO: Disefar y producir espacios académicos y recursos digitales, asegurando en estos el
cumplimiento de los requisitos de calidad, que permitan brindar experiencias innovadoras a los
Estudiantes de UVIRTUAL.

ALCANCE: Inicia con la definicién de los espacios académicos a disefiar y producir y finaliza con la validacion
de los mismos en la LMS.

RESPONSABLE: Coordinador de Disefio y Produccién Virtual

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Contenido: consiste en la recopilacion de recursos de ensefianza y aprendizaje, actividades y
documentacién que, en conjunto, conforman los elementos necesarios para el desarrollo
de un espacio académico en un Ambiente Virtual de Aprendizaje (AVA).

Espacio académico: cada uno de los cursos o asignaturas que conforman el plan de estudios
de un programa académico impartido por la UVIRTUAL.

Curso a la medida: cursos disefiados para empresas de acuerdo con necesidades particulares.

Diplomado: curso que aborda un tema especifico, generalmente con el propésito de profundizar en
él.

Documento de conceptualizacidon: documento que contiene a manera de resumen y en las propias
palabras del tutor los principales conceptos abordados en los espacios académicos en relacion con
la problematica planteada, la contextualizacion y la aplicacidn de dichos conceptos.

Espacio académico: cada uno de los cursos o asignaturas que conforman el plan de estudios de un
programa académico impartido por la UVIRTUAL.

Guion: documento técnico con las indicaciones de contenidos y de disefio para realizar los objetos
virtuales de aprendizaje.

LMS: siglas de Learning Management System (Sistema de gestién de aprendizaje). Consiste en un
Unico Ambiente Virtual de Aprendizaje en linea que integra todos los recursos, actividades y
herramientas que permiten la interaccién entre Tutor y Estudiante para desarrollar de forma
efectiva el proceso de ensefianza-aprendizaje; el LMS permite la creacién de aulas virtuales que
funcionan de forma auténoma a fin que el tutor pueda administrar sus recursos y generar las
actividades correspondientes a cada espacio académico.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
CARGO Coordinador de Disefio y Produccion Virtual Coordinador de Disefio y Produccion Virtual Vicerrector Académico
FECHA 18-11-2016 02-12-2016 27-01-2017




Urintual

Universitaria Virtual Internacional

DISENO Y PRODUCCION DE ESPACIOS ACADEMICOS

Y RECURSOS DIGITALES

Cédigo: : DPC-PR-01

Fecha de Aprobacion: 27-01-2017

| Version: 01

Pagina: 1de 10

5. CONSIDERACIONES GENERALES

e Objeto Virtual de Aprendizaje (OVA): es un conjunto de recursos digitales, auto-contenibles y

reutilizables, con un propdsito educativo.

e Programa de Posgrado: Nivel de educacién superior que incluye los niveles de especializacién,

maestria y doctorado.

e Programa de Pregrado: Nivel de educacién superior que comprende los niveles técnico profesional,

tecndlogo y profesional.

e Syllabus: documento que contiene la descripcion general del espacio académicos, ejes tematicos,
competencias, actividades, bibliografia, entre otros aspectos.

a. Este procedimiento se encuentra establecido para el diseio y desarrollo de los contenidos requeridos

para ofertar los servicios académicos de: programas de pregrado y posgrado, diplomados, cursos de
idiomas, cursos libre y cursos a la medida.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
.. _ Responsable de la
Ne Actividad Descripcion Actividad
Se debe definir el docente-tutor que acompaiia las
Definir  los  espacios | actividades de disefio y produccidn, esto incluye la
1 | académicos a disefiar y | gestidn de la contratacion de acuerdo al GCH-PR- | Coordinador Académico
producir. 01 Seleccidén y Contratacion de Personal.
Se envia la solicitud para la creacién del espacio
Solicitar la creacion de los | académico en el LMS, al correo
2 espacios académicos | direccion.ti@uvirtual.edu.co, indicando el nombre | Coordinador Académico
nuevos en LMS. del espacio académico, curso o diplomado vy el
codigo generado en el sistema académico.
El Aseso'r Pedagoglcg eNn trabajo co!?bor'atlvo con | . rdinador de Disefio y
Asignar ol el Coordinador de I?lseno y Produccién Virtual y el Produccion Virtual /
3 Pedagégico v docente-tu’F?r, r'eallzan el DDE-FO-01 Cronograma Asesor pedagégico |
de Produccién Virtual.
cronograma. Docente-tutor
El asesor pedagodgico apoyard al tutor en el
desarrollo de las actividades.
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. . , | Se diligencia el GAC-FO-03 Guia Didactica, en
Realizar / ajustar la guia ) .
4 didéctica. donde se definen los aspectos principales del | Docente-tutor
espacio académico.
Se revisa el GAC-FO-03 Guia Didactica
diligenciado, para verificar que cumpla con los
criterios establecidos y se ajuste al formato
definido, teniendo en cuenta la coherencia y
pertinencia de los siguientes puntos:
e Descripcion
e Competencia
5 Revisar la Guia Did4ctica . Res'ul'tados de aprendizaje Coordinador a,caTdémico/
e Actividades Asesor pedagoégico
e Temas
e Reglas de entrega de actividades
éla  Guia Didactica cumple los criterios
establecidos?
Si: pasa a la actividad seis
No: pasa a la actividad cuatro
Se realiza la busqueda de informacién en fuentes
académicas digitales reconocidas y en las bases de
datos que disponga la UVIRTUAL, se seleccionan
los recursos digitales y se construyen los
Realizar / Ajustar | siguientes documentos (ver DDE-IN-01 Instructivo
documentos del espacio | para la Construccion de Espacios Académicos):
6 | académico Docente-tutor
e Presentacién del espacio académico
e  Conceptualizacidn-aplicacién
e Contextualizacion
e Formato de recursos digitales
e Formato de actividades
Se revisan los contenidos del espacio académico
para verificar que cumpla con los lineamientos
establecidos en DDE-IN-01 Instructivo para la
. . Construccién de Espacios Académicos.
7 Revisar 'Ios co'nte'znldos Asesor Pedagogico.
del espacio académico . . . .
éLos contenidos cumplen con los lineamientos?
Si: pasa a la actividad ocho
No: pasa a la actividad seis
8 Realizar / Ajustar el | El Docente-tutor define cudles contenidos del Docente-tutor
formato de solicitud de | espacio académico se convertiran en OVA a través
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OVA

del XXXXX Formato de Solicitud de OVA.

Revisar el XXXX Formato
de solicitud de OVA

Se revisa el XXXX Formato de Solicitud de OVA
para verificar que cumpla con las indicaciones
establecidas en dicho formato.

¢El formato de solicitud de OVA esta
correctamente llenado?

Si: pasa a la actividad nueve
No: pasa a la actividad ocho

Asesor pedagogico

Realizar / ajustar guion

Se debe diligenciar el DDE-F0-02 Guion, de forma
completa.

Asesor Pedagogico

Revisar guion

El Asesor Pedagégico presenta el DDE-FO-02 Guion
diligenciado al Docente-tutor, con el fin de que
verifique que el tema se presenta segun lo
definido en el XXXX Formato de Solicitud de OVA 'y
que conceptualmente es claro y coherente. De la
aprobacién del DDE-F0-02 Guion diligenciado y de
los ajustes a realizar, en el caso que aplique, se
deja evidencia por medio de la herramienta
“Comentarios” de Word.

El Asesor Pedagdgico envia el DDE-FO-02 Guion
aprobado, via correo electrdénico, al Coordinador
de Disefio y Produccién Virtual.

éSe aprueba el Guion?

Si: pasa a la actividad diez
No: pasa a la actividad ocho

Docente-tutor

10

Disefiar / ajustar OVA

Se realiza el OVA o recurso digital a partir de lo
establecido en el DDE-F0-02 Guion diligenciado, el
cual es enviado, via correo electrénico, por el
Coordinador de Disefio y Produccion Virtual al
Diseflador Gréfico.

Una vez disefiado el OVA o recurso digital, el
Disefiador Gréfico lo envia a través de correo
electroénico al Coordinador de Disefio y Produccion
Virtual.

Disefiador Grafico

11

Verificar OVA

Una vez recibido el OVA, puede ser verificado por
el Coordinador de Disefio y Produccion Virtual y el

Coordinador de Disefio
Produccién Virtual
Docente-tutor

<

/
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Docente-tutor, con el fin de comprobar si cumplen
los requisitos establecidos en el DDE-F0O-02 Guion
diligenciado. Si el OVA o recurso digital es
aprobado, el Coordinador de Disefio y Produccion
Virtual lo carga en una carpeta compartida en
Google Drive.

En caso de requerirse ajuste al OVA, estos deben
ser informados a través del DDE-FO-02 Guion y
enviados por el Coordinador de Disefio y
Produccién Virtual al Disefiador Grafico.

De la aprobaciéon de la OVA y de los ajustes a
realizar, en el caso que aplique, se deja evidencia
por medio del DDE-FO-02 Guion.

éSe aprueba el OVA?
Si: pasa a la actividad doce
No: pasa a la actividad diez

Solicitar cargue en

Para cargar el OVA en el LMS, se realiza la solicitud

Coordinador de Disefio y

12 . . L . S
espacio de pruebas al Director de Tecnologia, via correo electrénico. Produccién Virtual
Se realiza el cargue del OVA o recurso digital en el
Cargar OVA en espacio de | espacio de pruebas del LMS, dentro de los . ,
13 & P . P - P ! L Director de Tecnologia
pruebas tiempos indicados por el Coordinador de Disefio y
Produccién Virtual.
Una vez cargado el OVA en el LMS, se verifican los
aspectos de navegacion y los enlaces.
Si el OVA se encuentra funcionando
correctamente en el LMS, se informa al
Coordinador de Disefio y Produccién Virtual.
Docente-tutore /
. . . L Coordinador de Disefio
14 | Validar OVA En caso contrario, el Coordinador de Disefio y ., . Y
o , . . .. | Produccién Virtual /
Produccién Virtual envia los ajustes a realizar, via . -
- o . Disefiador gréfico
correo electrdnico, al Disefiador Grafico.
éFunciona correctamente el OVA o recurso
digital?
Si: pasa a la actividad dieciséis
No: pasa a la actividad quince
- Se realiza la solicitud al Director de Tecnologia, via
Solicitar cargue de OVA (. gla, . .
15 | en espacio correo electrénico, del cargue del OVA en el | Coordinador de Disefio vy
P . espacio académico previamente creado (ver | Produccion Virtual
Académico .
actividad 2).
Cargar OVA en espacio Se realiza el cargue del OVA en el espacio . ,
17 & . P .. & P Director de Tecnologia
Académico académico.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento de XXX
. - Asesor - Coordinador de Disefio y
Coordinador Académico Tutor Pedagdgico Guionista Produccién Virtual
INICIO
1. Definir espacios
académicos a
disefiar y producir
2. Realizar
documento de
contextualizacién
3. Solicitar creacién
de contenidos
4. Revisar solicitud
éCompleta?
NO
v
5. Cerrar solicitud
como no
procedente
sl
FIN
6. Asignar Asesor
Pedagdgico y definir [4——
cronograma
7. Definir OVA |L<
8. Realizar / ajustar
guion
1
b
©
w
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Procedimiento de XXX

.- - - Coordinador de Disefio y Coordinador de
Tutor Asesor Pedagdgico | Disefiador Grafico Produccién Virtual Tecnologia
¢Aprueba? St i
NO 10. Disefiar / ajustar
i OVA
Yy
11. Verificar OVA
NO
¢Aprueba? I
o o| 12. Solicitar cargue
> enLMs
13. Cargar OVA
2
i
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8. ANEXOS
No aplica.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
CARGO Coordinador de Disefio y Produccion Virtual Coordinador de Disefio y Produccion Virtual Vicerrector Académico
FECHA 18-11-2016 02-12-2016 27-01-2017




