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1. Propdsito.
Establecer los pasos a seguir para la disponibilidad en plataforma de los médulos

de la Licenciatura en Educacion e Innovacion Pedagoégica (LEIP). .

2. Alcance.
Este procedimiento aplica a la Coordinacion de la Licenciatura en Educacion e

Innovacion Pedagogica, al area de informatica y Control escolar de la Unidad 011
de la Universidad Pedagoégica Nacional.

3. Politicas de Operacion.

3.1. | Se debera abrir el foro de bienvenida y el foro académico de la primera unidad
en la primera semana de actividades.

3.2. | Los estudiantes y tutores deberan de usar de manera responsable las claves
de usuario y contrasefa para acceder a la plataforma.

3.3 | Los tutores deberan iniciar el modulo con el envio de un mensaje de
bienvenida a los estudiantes, mediante la plataforma.
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4. Diagrama del Procedimiento.

Procedimiento para la disponibilidad de modulos de la LEIP en plataforma

Coordinacion LEIP Informatica Control escolar
| Inicio l
1
Solicita médulos a
UPN AJUSCO
2
Recibe modulos
3 4
Realiza respaldo y Da informacion de
clonacion por modulo, alumnos a inscribir y
antes de iniciar realiza matriculacion
5
Da de alta grupos y
alumnos
6
Realiza,pruebas de
funcionamiento
7
Otorga usuarios y
contrasenas y asigna
correos institucionales
8
Realiza respaldo de
actividades
periodicamente
Fin
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4. Descripcion.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

. Solicita modulos a

UPN Ajusco

1.1 Con un aproximado de 2 meses de
anticipacién, la Coordinacién de la
Licenciatura en Educacion e Innovacion
Pedagogica, solicita a UPN Ajusco los
modulos con los que trabajara.

Coordinacion LEIP

Recibe modulos

2.1UPN Ajusco envia los modulos que la
Unidad 011 trabajara para el préximo
periodo.

Coordinacion LEIP

Realiza respaldo y
clonacién por
modulo antes de
iniciar

2.2 Informatica, realiza el respaldo del médulo
y lo clona en los servidores de UPNO11
antes de comenzar el modulo

Informatica

Da informacion de
alumnos a inscribir
y realiza
matriculacion

4.1 En base a los reglamentos realiza la

matriculacion de los estudiantes que
cumplen con los requisitos para iniciar el
moédulo  y comparte el listado con
informatica.

Control escolar

Da de alta a los
alumnos y forma

grupo

5.1 Con base en la informacion que Control
escolar envia, el area de informatica realiza
el alta de los alumnos inscritos en el modulo
y forma el grupo

Informatica

Realiza pruebas
de funcionamiento

6.1 Verifica que la plataforma y el mdédulo
funcionen de forma éptima para atender a
las necesidades de los estudiantes antes de
iniciar

Coordinacién LEIP

Otorga usuarios y a0 .| Informatica
5 7.1 Informatica genera los  usuarios
contrasefias, ~ o s s
: contrasefias y correos institucionales que
asigna correos : )
@ e los alumnos usaran durante el modulo.
institucionales
Realiza el . - Informatica
8.1 Realiza el respaldo de actividades
respaldo de o . -
» periddicamente para evitar la pérdida de
actividades

periédicamente

informacion en caso de alguna falla

Fin del procedimiento
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6. Documentos de referencia

CODIGO
- DOCUMENTO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Reglamento de Estudios de Licenciatura N/A
6.2 Lineamientos para estudiantes LEIP N/A 7
7. Registro de formatos
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO o] IDENTIFICACION
UNICA
No aplica - - N/A
8. Glosario

Wodalidad enlinea | Es la formacién que se realiza en un entorno digital de aprendizaje
soportado en internet, mediado por las tecnologias de la
comunicacion y por procesos sincronos-asincronos de comunicacion
electrénica con la participacion del estudiante, el grupo y el tutor.
Médulo Se define Médulo como la unidad curricular de contenidos tematicos
especificos, que cuenta con una duracién total de 10 semanas, de las
, cuales 9 corresponden a actividades y 1 a evaluacion.

Respaldo de Una copia de seguridad que realiza informatica para tener los datos
| actividades originales se realiza con el fin de disponer de un medio para
recuperarlos en caso de su pérdida.
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