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27 DIC 2019

SAN MIGUEL DE TUCUMAN,

VISTO que es necesario continuar con el desarrolio de
politicas de gestién tendientes a mejorar las tareas y los procesos
administrativos que generan las distintas dependencias de Ia
Administracion Central; y

CONSIDERANDO:

Que dichas politicas tienden a fortalecer el desarrollo de
procesos eficientes de gestion administrativa, optimizar el uso de los
recursos humanos y materiales disponibles, promover medios de
comunicacion que estimulen el trabajo en equipo, el respeto y la
confianza mutua, asegurando la igualdad y estabilidad de su personal,
respetando todos sus derechos laborales y los principios éticos con
que debe encararse a funcién piblica;

Que a tales fines se ha propuesto -entre otras medidas-,
la implementacién de Manuales de Procedimientos especificos para
cada una de las dependencias principales de la administracién central
de este Rectorado;

Que el principal propdsito de dichos manuales es
contribuir a la identificacién, ordenamiento, sistematizacién y
normalizacion de los diversos procedimientos administrativos y
Operativos que se desarrolian cotidianamente en el ambito de este
Rectorado;

Que ademds de permitir conocer el funcionamiento
interno de cada dependencia en lo que respecta a la descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y los puestos responsables de su
ejecucion, determinando en forma mas sencilla las responsabitidades
administrativas y funcionales:

Que en tal sentido, se ha propuesto la implementacion
de un Manual de Procedimientos para la Direccién UNT Virtual;

Que el mencionado Manual de Procedimientos ha sido
sometigo a procesos de evaluacion y revision previos mediante
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auditorias internas y externas;

Que no obstante, dicho Manual debe someterse a una
nueva revision dentro de los doce (12) meses de puesta en vigencia,
a los fines de cumplir con el ciclo de planificacién y mejora
administrativa propuesto;

Que en consecuencia, corresponde proveer de
conformidad;

Par ello

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TUCUMAN
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar y poner en vigencia a partir de Ia fecha, el
Manual de Procedimientos de la DIRECCION UNT VIRTUAL, que
como Anexo forma parte de la presente Resolucion.-

ARTICULO 2°.- H4agase saber, comuniquese a las Direcciones
Generales de Personal, Haberes y Presupuesto, a la Direccién de
Gestion de Calidad y a la Unidad de Auditoria Interna. Cumplido,
incorporese al Digesto y archivese.-

REsoLucioNne 2 7 1 4 2019 |
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CAPITULO I:

1. Introduccidn y Antecedentes

La Direccion de UNT Virtual y Ia creacién del primer manual de procedimiento del area, nace debido
I3 necesidad de cumplir con fas sugerencias establecidas por el “Programa de Construccion de Calidad en
la UNT” para el abordaje v la elaboracion de un “documento que de una descripcion precisa de cémo
deben desarrollarse las actividades de cada dependencia”. Para gue cada unidad administrativa cuente
con este tipo de documentos tanto para el control interno como externo de las actividades que se
efectuan ya que este “facilita las labores de ouditoria, lo evaluacion y control interno y su vigilancia, Ia
conciencia de que ef trabajo se estd realizando o no adecuadamente”.

Dentro de las ventajas que permite poseer un Manual de Procedimiento dentro de |a Direccion se
encuentran:

v' Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccidn del puesto y en el adiestramiento ¥ capacitacion del personal.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personat.

Para establecer un sistema de informacidn o bien modificar el ya existente,

NS LN

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo v evitar su alteracién
arbitraria.

¥ Determina en forma mas senciila las responsabilidades administrativas y funcionales.

Se disefié por parte de la direccién del campus virtual el proyecto del SIED UNT y fue aprobado por
resolucion rectoral N°0505/2018. Aprobado por CONEAU (Resolucién EX-2018-16359156-APN-
DEHCONEAL RESO UNT), Se ordenara la normativa en base a la resolucidn final dei ministeric de
educacién oportunamente, Se adjunta como anexo Ill a resolucién de CONEAU.

Este manual sera revisado anualmente con respecto a la fecha de autorizacién, o bien cada vez que
exista una modificacidn a la estructura organizativa de la Direccidn de la UNT Virtus) con el ohjeto de
mantenerlo actualizado.

2. Objetivos

Proporcionar un instrumento de sistematizacién técnico-administrativo, que regule y colabore en la
elaboracidn e induccién de las acciones procedimentales con unifo midad, contenido y prestacién que
permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones de organiz
gue componen la Direccién de UNT Virtual.

ién y funcionamiento de las areas

/Agr. JOSE RAMON GARCIA
RECTOR

WERF’MBW DETUCUMAR ———— ~ ———~

ELABORO: ) ' REVISO:
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Ceon la adopcidn y manejo de los conceptos v elementos vertidos en este manual, se facilitardn la
elaboracién de procesos eficaces y eficientes, contribuyendo con ello, a contar con: herramientas
técnicas, salidas de informacidn, asignacién de roles y responsabilidades que permitan, a quienes
trabajan en las distintas 4reas de la Direccién, un conocimiento con mayor profundidad del

funcionamiento de dichas dreas de gestion,

3. Ambito de Aplicacién

El manual de procedimiento tiene aplicacién en las dreas internas de la Direccién de UNT Virtual, asi
también como los usuarios del sistema de educacién a distancia en el dmbito general de la UNT. Los

usuarios involucrados son:

= Docentes

s Alumnos

* No Docentes

e |Investigadores

o Areas de Gestién Universitaria

4. Alcance

El alcance del manual de procedimiento estd delimitado al uso y su funcionalidad a las operaciones
comprendidas dentro del ambito técnico y administrativo especializado de la educacion a distancia de la
Universidad Nacional de Tucumin; comprende actividades gque realiza dicha unidad rectoral, Los

procesos involucrados son los correspondientes a:

+ Dictdmenes e Informes emitidos por la DUNTV

= Gestion y Administracién Campus Virtual UNT
* Gestion y Administracidn Sitio Web UNT

¢ Coordinacion del Plan de Capacitacién en materia de EaD y nuevas tecnologfas.

5. Politicas Generales

Quedan definidas y enumera las politicas generales de la Direccidn UNT Virtual:

a. Es responsabilidad de los titulares de las dreas, unidades de st
responsables técnicos, cumplir y hacer cumplir las siguientes politicas

rocedimientos,

- Apr. JOSE RAMON GARCIA
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b. Los procedimientos descriptos en este texto, corresponden a una primera version, susceptible

de modificaciones con el transcurso del tiempo, dando origen a las subsiguientes versiones,
segun requiera la actualizacién de los procesos y procedimientos,

Cualguier situacion o conflicto cuya resolucion no se encuentre prevista en el Manual de
Procedimientos, se resolverad de conformidad con el espiritu de la normativa aplicable,

Este manual estd dirigido tanto a personal puablicos de la institucion, como a los distintos
funcionarios, sociedad en general, que deseen conocer la funcionalidad organizacional de esta
Direccion, por tanto es un instrumento de caracter publico,

El mal uso por parte de los usuarios del campus virtual derivara en la suspensién de su cuenta y
revision de su condicién. Por mai uso se entenderd toda aquella accién virtual que atenten
contra el espiritu universitario y el del estatuto de la UNT,

6. Marco Normativo

lLas

actividades que se reatizan desde la direccion de UNT Virtual se encuentran enmarcadas dentro

de las distintas normas que les son inherentes. Podemos dividirlas en naormas nacionales y normas
internas:

Legislacion Nacional:

Ley de Educacion Superior 24.521

Ley de Proteccidn de Datos Personales 25.326

Ley 12.723 - Régimen Legal de la Propiedad Intelectual

Ley Nacional de Procedimientos Administrativo Ley n® 19.549 (to, Dcto. n? 1.883-991)
Resolucion ME 2641/17 _

Decreto 666/06. Convenio colectivo de trabajo para el sector No Docente de las instituciones
universitarias nacionales

Ley 24.557 de Riesgos de Trabajo

Ley de Administracidn Financiera y Sistemas de Control del Sector Publico 24.156

A nivel Universitario:

Estatuto de ja Universidad Nacional de Tucuman
Resoluciones Rectorales de funcionamianto interno
Resoluciones HCS,

Res. UNT Virtual,

RECTOR
UHIVERSIDAD MACHINAL DE TUCUMAN
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Capitulo I
7. Responsables

Dentro de la organizacién se establecen y definen en forma clara, precisa e ineguivoca las
actividades asignadas a cada una de las dreas que conforman la DUNTV. Son responsables del
complimiento del manual de procedimiento, el director del drea y los agentes gue entre sus funciones
se encuentre designados a tareas especificas de cada proceso descripto segun la siguiente descripcion:

i Director

Responsable jerdrguico de {a DUNTV, que tiene como funciones: Responsable del SIED {Sistema
Institucional de Educacion a Distancia dela UNT.

Coordinar, dirigir, planificar acciones que les son de competencia a dicha direccién en materia de
educacion a distancia en todo el &mbito de la UNT.

fi.  Responsable -Departamentode Tecnologia

Favorecer el mantenimiento permanente de la plataforma tecnoldgica del campus virtual v todo
otro recurso disponible o a adguirirse destinados al funcionamiento de la oferta educativa.
Optimizar el funciocnamiento de las distintas herramientas y utilidades brindadas por los recursos
tecnolégicos involucrados.

Garantizar las condiciones técnicas necesarias tendientes a promover la accesibilidad, adaplabilidad
de los recursos tecnoldgicos por parte de los diferentes usuarios involucrados.

Definir, establecer y resguardar las condiciones de seguridad para et funcionamiento de los soportes
tecnolégicos y su adecuacion a las caracteristicas, demandas y necesidades propias del
funcionamiento de |a oferta educativa.

Asesorar a las demas subestructuras en el manejo y utilidades de los recursos tecnolégicos.

Atender, responder, canalizar las inguietudes, consuitas planteadas por los usuarios y actores
involucrados en relacidn a los aspectos de indole tecnoldgica.

Realizar y cumplimentar con las actividades de actualizacién y capacitacién previstas.

i Responsable -DepartamentoAdministrativo

Es responsable de |a recepcion y gestidn de mesa de entrada DUNTV.
Archivo de documentacion y resguardo de ia misma segtin lo determinado por el DUNTV.
Confeccidn de notas internas y externas a la DUNTV, seguimiento de las mismas.

r. JOSE RAMON GARGIA

RECTOR
SIDAT NACINAL OE TUCURAN

FE'IA'BO RO: o REVISO: APROBG:
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Gestién de insumo de la DUNTV.
Administra y rinde los recursos econdmicos asignados para el funcionamiento del drea tanto en
concepto de cajas chicas, recursos propios, o fondos extraordinarios de la DUNTV.

iv. Responsable -Departamento Pedagdgico

Analizar y evaluar fa produccién de materiales teniendo en cuenta: perfil del egresado, modelo
educativo, lineas formativas de la carrera, aspectos pedagdgico-didacticos y los propios de la
educacidn a distancia.

Asesoramiento permanente a los contenidistas en la mediacidn pedagdgica de los contenidos y las
caracteristicas de los materiales para el autoaprendizaje, propuestas de actividades y de evaluacién.

v, Responsable -Departamento de Disefio y Produccidén de Materiales

Disefiar y organizar el programa de trabajo de los responsables de Iz produccién de maleriales y
coordinar las tareas de los mismos.

Brindar asesaramiento y realizar el seguimiento y monitoreo de los especislistas de los médulos
educativos.

Proveer de informacidn necesaria y pertinente para la evaluacién de la produccion v calidad de los
materiales.

Promover y sostener la articulacién en particular, con los perfiles intervinientes en la estructura de
apoyeo pedagdgico, y en general, con tas demas estructuras del sistema.

vi. Responsable -Departamento de Comunicacién

Administracion de redes sociales y sitio web.

Confeccién de piezas comunicacionales internas y externas.
Elaboracidn de recursos de apoyo.

Funciones administrativas gue les son propias y se relacionan con sus tareas.

ELABQRO:

REVISC:

././
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8. Descripcidn de fos Procesos

A. Asistencia y asesoramiento en materia de EaD
Sub-Proceso 1: Evacuacion de consultas verbales sobre educacion a distancia en el ambito de la UNT
- Se recepcionan las consultas de la comunidad universitaria por via correo electrénico, llamado
telefénico o presencia fisica
- Se analizan consultas remitidas y sistematizacion
- Diagramacion de reuniones personalizadas presenciales
- Recepcidn de los representantes de las consultas
- Informar sobre los alcances de la UNT Virtual para EaD en cada caso v los procedimientos para
accicnes especificas solicitadas
- Casificacidn de consultas y derivacidn en las dreas pertinentes de la Direccién
Sub-Proceso 2: Seguimiento de consultas
- Recepcidn en las dreas de trabajo especificas para la concrecion de actividades inherenles
- Revisitn del estado de las acciones realizadas a solicitud de los interesados
- Resguardc del informacién proporcionada
- Recopilacién de los acciones
B. Gestion del Plan de Capacitacién en materia de EaD para la UNT
Sub-Proceso 1: Elaboracién de propuesta anual por facultad
- Recepcion de solicitudes de implementacion del Plan de capacitacién en EaD de las distintas
facultades
- Establecimiento de reunicnes para la implementacion anual por facultades del Plan de
Capacitacion en EaD
- Producciéon de documento adaptado al contexto de ia facultad sclicitante
- Consenso sobre el plan con el referente de |a facultad solicitante
- Calendarizacidn de actividades por facultad
Sub-Proceso 2:  Implementacién del plan de educacién a distancia
- Elaboracidn del materiales para el dictada de las capacitaciones W
Ing. Agr. JOSE RAMOM GARCIA
["ELABORG: [ REVISE - o REGIOR - ——
LABORO: . VISO: | APROBCUERSIDAD NACIONAL U TUGUNN.
Garcia, Fernanda DGCal-- SEA
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- Lanzamiento de la capacitacion

- Difusién en la comunidad

- inicio de actividades en distintas cohorte

- Meonitoreo de actividades

- Evaluacion y cierre de actividades

- Enirega de cerlificaciones

- Sinlesis y Evaluacion entre la UNT Virtual y {as facultades sobre la instanciad de capacilacion
realizada

C. Gestidn y mantenimiento: Campus Virtual de la UNT

Sub-Proceso 1: Mantenimiento campus virtual

- Analisis de la plataforma tecnolégica y todo otro recurso disponible o a adguirirse destinados al
funcionamiente de la oferta educativa.

- Optimizar el funcionamiento de las distintas herramientas y utilidades brindadas por ios
recursos tecnoldgicos involucrados en la plataferma moodle

- Garantizar las condiciones técnicas necesarias tendientes a promover la accesibilidad,
adaptabilidad de los recursos tecnologicos por parte de |os diferentes usuarios involucrados.

- Realizar y cumplimentar las actividades de actualizacién y capacitacidn previstas, Backups por
cronogramas establecidos.

Sub-Proceso 2: gestidn campus virtual

- Definir, establecer y resguardar las condiciones de seguridad para e! funcionamiento de los
soportes tecnologicos y su adecuacion a las caracteristicas, demandas y necesidades

- Asesor alas demds subestructuras en el manejo y utilidades de los recursos tecnoldgicos.

- Atender, responder, canalizar las inquietudes, consultas planteadas por los usuarios y actores
involucrados en relacién 2 los aspectos de indole tecnoldgica.

D. Virtualizacion
Definicidn
La virtualizacion esta definida aqui como el proceso de planificacidn, gestidn y evaluacion de un espacio

curricular mediado poer tecnologias digitales, lo cual implica, entre otras tareas, lalklaboracién o
seleccion de materiales didacticos en diversos formatos (escritos, audiovisuales, hipertejtuales v ctros),

=

_____ ] . _ o Ing. Agt JOSE RAMON GARCIA
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la generacion de espacios de intercambio académico y demds actividades relacionadas con los procesos
de ensefianza y de aprendizaje en el Nivel Superior.

En la UNT, este proceso invelucra tanto a las carreras de pregrado, grado, posgrados v a fos cursos
abiertos a la comunidad, v extensién universitaria.

Por otra parte, la virtualizacidn implica tomar una serie de decisiones que, a partir del analisis v
evaluacion de los contextos de formacién y de las competencias profesionales que requiere cada
disciplina, permiten determinar la conveniencia de construir un espacio totalmente virtual o la
coexistencia y complementariedad de los espacios presencial y virtual.

1.1. Pasos para la virtualizacién

Virtuolizacion de unidades curriculares

1.1. El responsable de la materia debe presentar y consensuar la propuesta de virtualizacién con el
responsable de la citedra.

1.2, Una vez consensuada la propuesta, el docente interesado v/o el respensable debe solicitar una
entrevista con el equipo del Campus Virtual UNT con el objetivo de recibir asesoramiento acerca de
la pertinencia de la propuesta v los pasos a seguir. En este encuentro, el equipo del Campus Virtual
explica los aspectos fundamentales de la planilla de Solicitud de Virtualizacién gque debera
completar el drea solicitante,

1.3, Una vez elaborada, la Solicitud de Virtualizacién de una unidad curricular, a través del Gestor
del Campus Virtual, se envia al Campus Virtual con las firmas pertinentes segin lo acordado en
cada dependencia. Esta solicitud debe ser presentada con la antelacién de un cuatrimestre, previo
a que la unidad curricular sea ofertada, teniendo en cuenta el tiempo que le insume al docente
desarrollar los materiales didécticos y clases, y al equipo del Campus Virtual evaluarlos y
acompafiar al docente durante todo el proceso de virtualizacion.

1.4. El equipo del Campus Virtual acepta la virtualizacién y el plan de trabajo a seguir para elaborar
la unidad curricular virtual. E} docente interesado cuenta con el acompafiamiento de un equipo del
Campus Virtual designado a tal fin, conformado por integrantes d
didactico, del equipo de disefo y de capacitacion.

equipo de asesoramiento

. Bgr. JBSE RAMON GARGIA

UNIVERSIDAD HACIONAL DE TUCUMAN
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1.5. El equipo del Campus Virtual, en coordinacién con el area interesada, organiza y pone en
marcha el plan de trabajo. En esta etapa, es conveniente que la d'ependencia solicite Ia apertura del
aula virtual correspondiente con el ohjetivo de avanzar con la capacitacion pedagégica vy
tecnoldgica con relacion al uso de 'a plataforma, Para ello, se debe completar ta planilla Solicitud de
Creacidn de Aula Virtual y entregaria a la Direccién del Campus Virtual con las firmas
correspondientes.

1.6. El docente asume e| trabajo de elaborar las clases y los materiales diddcticos necesarios para la
virtualizacién de la unidad curricufar. El equipo del Campus Virtual realiza el asesoramiento
didactico y el disefic de los materiales, y capacita al docente con relacién al uso del entorno virtual.
Se estima que el proceso total de trabajo dura un cuatrimestre.

1.7. Bl equipo del Campus Virtual orienta, monitorea y acompafia, técnica y pedagégicamente, al
docente a cargo de la unidad curricular,

1.8. Una vez elabarados el cronograma, el programa y el 20% del total del material didactico y
clases, el equipo de asesoramiento didactico del Campus Virtual emite un Informe Técnico Parcial
validando que la propuesta redne los requisitos establecidos en el Reglamento Académico de la
UNT, en el Sistema Institucional de Educacién a Distancia {SIED UNT) y en el presente Manual de
procedimiento. En caso de ser necesario, pasada esta instancia, podria comenzar a ofrecerse la
unidad curricular con modalidad a distancia. Este Informe se emite en un plazo de 15 dias a partir
de la recepcién de los materiales virtualizados y se envia al drea solicitante.

1.9. Finalizada la virtualizacién de {a unidad curricular, el Campus Virtual emitird un Informe Téenico
Final, validando Ja propuesta y la oferta para futuras cohortes. Este informe se emitira en un plazo
de 15 dias a partir de la recepcion de la totalidad de los materiales virtualizados.

1.10. Con el informe Técnico favorable, el drea solicitante puede ofertar ta unidad curricular con
modalidad a distancia. Para ello, debe tener habilitada ef aula virtual solicitada oportunamente con

la planilla Soficitud de creacién de Aulas, y enviar a la administracién def Campus Virtual el listado
de estudiantes inscriptos a la asignatura.

i el Informe Técnico es desfavorable, ef docente —con el asesoramiento def equipo del Campus
Virtual- deberd hacer los ajustes necesarios para gorantizar la calidad de la propuesta.

1.11. La administracién del Campus Virtual es la dnica drea encargada de lhabilitar aulas virtuales,
crear los usuarios vy darles acceso a las aulas solicitadas.
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E. Virtualizacién de materias

En el caso de ser de interés de una Carrera de pregrado, grado o posgrado, se conforma un equipo de
trabajo con el responsable de la materia, o un coordinador que el Departamento designe, el referente
departamental y la Direccion del Campus Virtual para establecer un plan de trabajo. Este plan tiene en
cuenta los plazos y requisitos de la presentacion de la Carrera ante los organismos correspondientes.
Una vez que la propuesta estd aprobada por el Consejo Superior, el circuito sigue el mismo
procedimiento que en el caso de virtualizacion de unidades curriculares.

Definicion de aulos virtuales. Tipos de aulas virtuales

Se entiende por aula virtual a un entorno digital dentro de una plataforma educativa donde se llevan a
cabo instancias de ensefianza y aprendizaje. Puede ser utilizada también para la comunicacién entre los
integrantes de una comunidad educativa, para la publicacién de informacién y de material bibliogrifico
y/o, como espacio de accion y de intervencién sobre temas de gestidn y para la investigacion. Un aula
virtual cuenta basicamente con herramientas y recursos digitales necesarios para las interacciones entre
docentes y estudiantes con fines académicos.

Ll aula extendida es un tipo de aula virtual que permite combinar distintas herramientas tecnologicas
con el fin de acompafiar los procesos de ensefanza y de aprendizaje del aula presencial
complementando y enrigueciendo la propuesta pedagégica en ese ambito. En esta modalidad, la clase
trasciende los limites de la presencialidad a través de los recursos y herramientas de comunicacion e
interaccion que ofrece un entorno virtual,

Tanto en el caso de las aulas virtuales de unidades curriculares virtuzles como en el caso de aulas
extendidas, el proceso para la tramitacidn de altas, reutiiizacidn, modificacidn y bajas debera seguir el
circuito que se describe a continuacion.

En todos los casos, se debe tramitar cualquier solicitud a través de nuestros medios de comunicacion de
la direccién (teléfono, mail, whatsapp). Todas las planillas que se requieren para [a tramitacion de aulas
virtuales, como asi también para la solicitud de virtualizaciones, actualizaciones y matriculacién de
participantes dirigirse al mail educacionadistancia@webmail.unt.edis.ar.

Pasos para la tramitacién de aulas virtuales

2.1.1. Creacién de aulas virtuales

Para el caso de las unidades curriculares virtuales como para las aulas extendidas, se debe

completar la planiifa Solicitud de creacién del aula virtual —que se encuentra en Ingﬂa Web del

ing. Agf. JOSE RAMON GARGIA
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Campus Virtual-. Esta planilla debe ser entregada al Campus Virtual con !a suficiente antelacion —i5
dias— previo a que la unidad curricular sea ofertada, teniendo en cuenta el tiempo que llevara abrir
el aula y dar de alta a los estudiantes y decentes.

En ambos casos (unidades curriculares virtuales o auias extendidas), para permitirtes el acceso a los
estudiantes, el asistente de la carrera o materia debe enviar el listade de estudiantes —apellido,
nombre, DNl y correo electrénico—, en el formato de Planilla de matriculacién {(disponible en Ia
pagina Web del Campus Virtual), por correo  electrénicc a  la  direccidn
educacionadistancia@webmail.unt.edu.ar. Se ruega tener particular cuidado de indicar
carrectamente el e-mail, ya que en caso de ser erréneo el usuaric no recibird su usuario y
contrasefia. '

Una vez creados todos los usuarios, los datos se envian a cada estudiante desde la cuenta
educacionadistancia@webmail.unt.edu.ar. No se le brinda los datos de acceso 3 hinguna persona
salvo al duefio de la cuenta.

2.1.2. Baja de aulas virtuales

Se debe enviar la pianilla Solicitud de baja a la Direccién del Campus Virtual con la aprobacion del
responsable de catedra. El asistente de la materia solicitante debe informar a los estudiantes, con
antelacién, que sera dada de baja el aula. El Campus Virtual autoriza |2 baja dei aula e informa a la
Administracion del Campus para que proceda en consecuencia.

El procedimiento de baja de un aula implica que dicho curso va no serd accesible desde ia
plataforma Moodle. Por otra parte, las aulas que permanezcan sin actividad pasado el tiempo
estipulado en este manual son dadas de baja sin solicitud previa.

2.1.3. Madificacidn/reutilizacion de aulas virtuales

Se debe enviar {a planilia Solicitud de maodificacidén/reutilizacion a la Direccién del Campus Virtual, a
través de la cuenta educacionadistancia@webmail.unt.edu.ar v en papel firmada por las
autoridades pertinentes. La Direccién del Campus Virtual autoriza la modificacion del aula e
informa a la Administracién del Campus para que proceda en consecuencia,

Todas las aulas que sean reutilizadas por los docentes y asistentes de materias, para diferentes
cohortes, deben presentar la solicitud de modificacidn/reutilizacién aclarando que los estudiantes
de la nueva cohorte reemplazan a los de la cohorte anterior.

No se pueden reutilizar aulas virtuales sin la autorizacidn de los resp
solicitante y {a Direccién del Campus Virtual.

sables las catedras
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2.1.4. Duracién de un aula virtual

Con relacion a la duracién de las aulas virtuales, debemos establecer algunas diferenciss teniendo
en cuenta, por un lado, el nivel al que corresponde la unidad curricular y, por el otro, si se oferta
con modalidad a distancia o se utiliza como aulas extendidas.

Pregrado y Grado

1. Aulas que se utilizan para ofertas totalmenle virtuales: en este caso el aula permanece
abierta el tiampo que indica el calendario académico para rendir una materia de manera
regular,

2. Aulas extendidas: en estos casos el aula permanece abierta hasta que se vuelve a
ofertar la unidad curricular. Llegado el momento, el docente interesado debe decidir si
continua utilizando el aula extendida o desea dar de baja el aula. Si desea seguir
utilizando el espacio, debe enviar una planifla Modificacién / Reutilizacién del aula
virtual.

POSGRADO

1. Aulas que se utilizan para ofertas totalmente virtuales: en este caso el aula permanece
abierta el tiempo que indica el reglamento de posgrado para rendir una unidad
curricular de manera regular.

2. Aulas extendidas: en estos casos el auia permanece abierta hasta gue se vuelve a oferlar
la unidad curricular. Llegado el momento, el docente interesado debe decidir s/ continta
utilizando el aula extendida o desea darla de baja. Si desea seguir utilizando el espacio,
debe enviar una planilla Modificacién / Reutilizacion del aula virtual.

2.1.5. Perfiles y permisos

La plataforma MOODLE permite establecer diferentes roles para los usuarios. Esto implica la
asignacion de diferentes niveles de permisos segun el rol que se asigne. A continuacidn, se detallan

los roles y permisos de cada uno para que los usuarios de la plataforma conozcan las posibilidades y
limites de cada perfil;

* Docente a cargo: este rol permite observar todas fas actividades del aula, participar de ellas y
editar, El permiso de “editar” implica poder hacer modificaciones en el aula, subir archivos,
crear etiquetas, crear foros, utilizar todos los recursos, ocultar recursos y act

las actividades entregadas por los estudiantes, calificar, matricular y desmat
docentes, entre otras.

idades, observar

ular estudiantes y
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¢ Docente: este rol tiene los mismos permisos que el docente a cargo con la diferencia que no
ests a cargo dei curso. Suele emplearse para ef auxiliar del equipo docente.

¢ Docente no editor: este rol permite observar todas las actividades det aula y participar, pero no
puede editar.

¢ Equipo Campus Virtual: este rof tiene los mismos permisos que el docente editor.
» Asistente de materia: este rol tiene ios mismos permisos que el docente editor.

» Coordinador: este rol tiene los mismos permisos que el docente no editor.

& Referente: este ro} tiene los mismos permisos que el docente no editor.

e Estudiante: este rol permite observar todas |as actividades del aula que estén visibles y
participar en aquéllas que estén vigentes, pero no puede editar.

2.1.6. Tiempos para la presentacion de pedidos

Para realizar ia virtualizacién de una unidad curricular, la Direccion del Campus Virtual UNT recomienda
presentar el pedido con un cuatrimestre de anticipacion.

Para realizar la virtuzlizacién de una materia, deberd presentarse el pedido con al menos un
cuatrimestre de anticipacion.

Para |3 apertura de un aula, se recomienda enviar {a planilla de alta y el listado de estudiantes con dos
semanas de anticipacion al comienzo de! dictado del espacio curricular.

F. Comunpicacion

Proceso 1: Comunicacidn interna
Sub- proceso 1:

- Fortalecimiento de la comunicacion interna
- Socializacién de procesos de desarrolio institucional

Proceso 2: Comunicacién externa

Sub-proceso 2:

=
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- Fortalecimiento externo de la imagen institucional de la DUNTY
- Consolidacién de las relaciones interinstitucionales '

Procesa 3: Elaboracion de Recursos de Apoyo
Sub-proceso 3.

- Elaboracion de material comunicacional internas y externas
- Elaboracién de material para redes sociales,

Proceso 4; Tareas administrativas
Sub-proceso 4:

- Elaboracion de informes a solicitud de! Director

- Semesiraimente, preparacidn del archivo en crudo de los valores de funcionamiento de! campus
virtual {https://campusvirtualunt.net/).

- Gestion y seguimiento de notas externas que involucren procesos ¢

unicacionales a solicitud

del Director.
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Capitulo llI:
9. Referencias
Estatuto de la UNT

- Resolucion 1717 ME

- Power Point Curso “Efaboracion de Manuales de Procedimientos y su Implementacién”. Programa

construccion de la calidad en 1a UNT.

10. Glosario

"UNT  Universidad Nacional de Tucuman

"DUNTV | Direccién UNT Virtual

ATCV ~Administrador Técnico Campus Virtual
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11. Anexos

11.1 Anexo 1 — Modelo de solicitudes disponibles

Modelos de la documentacién disponible, solicitarlos a educacionadistancia@wefymail.unt.edu.ar
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Soficitud de Virtualizacion

s Solicitud de Creacidn de Aula Virtual

* Solicitud de Migracion de Aula Virtual (Moodle 1.9 a Moodle 3.6)
+ Solicitud de baja de Aula virtual

« Solicitud de modificacidn/reutilizacién de Aula Virtual

* Solicitud de actualizacion de materiales digitalizados

* Solicitud de Duplicacion de Aula Virtual

11.2 Anexo 2 — Mediciones Estandar de funcionamiento del sitic Web del Campus Virtual

Se incluyen mediciones extraidas de google analytics del sitio oficial del campus virtual oficial
https://campusvirtualunt.net/.

11.3 Anexo 3 — Resolucién de Validacién del SIED por CONEAU — (2019)
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Solicitud de Virtualizacién
Memo N2

1. Dependencia:

2. Subdependencia:

3. Unidad curricular:

4. Docente a cargo: Apellido y nombre, DNI, correo electranico, teléfono.
5. Programa/contenidos minimaos:

b. - Carga horaria semanal de la asignatura/curso segun el plan de estudios:
- Carga horaria semanal que se dictard de manera presencial:
- Carga horaria semanal que se dictara de manera virtual:

7. Motive del pedido de virtualizacién de la unidad curricular. Fundamentar en base a las caracteristicas
de los estudiantes y de la unidad curricular {si es practica o teérico practica), los antecedentes (si ya se
dicté de manera presencial o virtual en otra oportunidad o en otra institucidn), otros.

8. Explicitar si el docente posee alguna experiencia en Educacion a Distancia. En caso afirmativo,
comentar brevemente la experiencia v la plataforma utilizada. En caso de no posear experiencia en el
uso de la plataforma MOODLE, se acordard un encuentro con el equipo del Campus Virtual para su
capacitacién(educacionadistancia@webmm'f.unt.edu.ar}. Una vez presentada la presente solicitud vy
concluida la entrevista con el eguipo del Campus Virtual se establecerd un plan de trabajo.

Firmay sello segun lo acordado en cada dependencia

Fecha: / /

HMPORTANTE: Une ver aceplada lo solicitud de virtuoiizacion debe tramitarse lo upertura def aula virtuol.
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Solicitud de Creacion de Aula Virtual
Memao N@

Para: Direccién del Campus Virtual De:
Director de Carrera/area solicitante:

Dependencia:

Subdependencia;

Nombre del aula: {en caso de ser un espacio curricular llevara su nombre)
E-mail del Director de la Carrera/érea:

Docente a carge (o asistente):
E-mail y DNI:

Docente:
E-mail y DNI:

Asgistente:
E-mail y DiNI:

Breve descrincion del uso que se le dard al aula. Aclarar si se reemplazan horas presenciales por horas
virtuales,

Marque con una cruz segun la modalidad que implementara en el aula: Modalidad virtual ~_Auls
extendida

{En caso de ser asignatura)

Carga horaria total de la asignatura:
Horas que se dictan de forma presencial;
Horas que sa dictan de forma virtual:

Firma y sello segun lo acordado en cada dependencia o _

Fecha: __/ [/ )
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Solicitud de Migracién de Aula Virtual (Moodle 1.9 a Moodle 3.6)
Memeo N2

Para; Direccion del Campus Virtual De:
Director de Carrera/area solicitante:

Dependencia:

Subdependencia:

Nombre del aula: (en caso de ser un espacio curricular llevara su nombre)
E-mail del Director de la Carrera/drea:

Docente a cargo (o asistente):
E-mail y DNF:

Docente:
E-mnail y DNI:

Asistente:
E-mail y DNI;

Breve descripciin del uso que se le dar3 al aula. Aclarar si se reemplazan horas presenciales per horas
virtuales.,

Marque con una cruz segun {2 modalidad que implementara en el aula:
Modalidad virtual __ Aula extendida

(En caso de ser asignatura}

Carga horaria total de la asignatura:
Heoras que se dictan de forma presencial:
Horas que se dictan de forma virtual;

Firma y seilo segun lo acordado en cada dependencia

Fecha:__/ / e
/
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Solicitud de baja de Aula Virtuai
Memo N¢

Para: Direccion dal Campus Virtual De:
Director de Carrera/area solicitante:

Dependencia:

Subdependencia:

Aula a dar de baja: {Nombre completo como figura en el Campus)
Puede incluir el link {URL) para facilitar la gestién:

Motive de solicitud de baja

Marque con una cruz segin la modalidad que implemento en el aula:
Meodalidad virtual _ Aula extendida

Firma y sello segun lo acordado en cada dependencia

Fecha: _ _/  /
i
—_
g
DLz
e “IngyAr JOSE RAMOK GARCHA
UELABORG: REVISO: APROBO: PRECTOR -
e SO R UNMRSW|M~“ET&UM
Garcia, lernaiulo DGCal-- SEA
7 / >

FERERICO RIOS PO

ARTA ADMINISTRA

DIRECC, GRAL, DE OI5TAL
RECTORADO - YN




virtusi

“Cédigo:

" 1 N __l
B Anexo 1 MP Revisién: 01 ;
' " . _— 'i

T “UNT VIRTUAL Pégina 5 de 9 i
L

“Fecha vigencia:

7 N - Jp—— i

Solicitud de modificacidn/reutilizacién de Aula Virtual

Memo N¥

Para: Direccion del Campus Virtual
De: Director de Carrera/area solicitante:

Dependencia:
Subdependencia:

Nombre del aula: {(Nombre completo como figura en el Campus)
Puede incluir el link {URL) para facilitar la gestién:

Solicitamos las siguientes modificaciones:

Firma y sello segin fo acordado en cada dependencia _

Fecha: _/ /
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Solicitud de actualizacion de materiales digitalizados

Memo N¢

1. Dependencia:
2. Subdependencia:
3. Unidad curricular;

4. Docente a cargo: Apellido y nombre, DNI, correo electrénico, teléfono.
5. Breve explicacion de las actualizaciones que desean hacer.

Una vez presentada la solicitud, se procederd a coerdinar una entrevista con el equipo de virtualizacion.

Firma y sello segun o acordado en cada dependencia ]

Fecha: _/ /

ELABORD:
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Solicitud de Duplicacién de Aula Virtual
Memo N¥

Para: Direccion del Campus Virtual De:
Diractor de Carrera/area solicitante:

Dependencia:
Subdependencia:
E-mail del Director de la Carrera/area:

Nombre del aula Original 3 duplicar: (en caso de ser un espacio curricular llevard su nombre)

Link del aula Original a duplicar:

Nombre del aula nueva (Duplicada): {en caso de ser un espacio curricular llevard su nombre)
Categoria a la que pertenece el aula Duplicada:

Link de [a categoria:

En caso de ser necesario agregar nuevos usuarios con rol docente completar los siguientes datos, de lo

contrario, permanecerdn matriculados los del aula original.

Bocente a cargo {o asistenta):
E-mail v DNI:

ELABORG:

Garcia, Fernando
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Docente:
E-mail y DNI:

Asistente;
E-mail y DNI:

Breve descripcién del uso que se le dara al aula. Aclarar si se reemplazan horas presenciales por horas
virtuales, En la descripcidén también puede especificar tareas que necesita que se realicen en el auia
duplicada.

Margue con una cruz seglin la modalidad que implementara en el aula:
Modalidad virtual __ Aula extendida

{En caso de ser asignatura)

Carga horaria total de la asignatura:
Horas que se dictan de forma presencial:
Horas que se dictan de forma virtual;

Firma y sello segin lo acordado en cada dependencia

Fecha: __ / /

Ing Ags. JOSEJRAMON GARGIA
et e e . e s e e e ._.__.:_‘..._... . . RE TGR_ e ———
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Revision Yigencia
L 1 Se pone en vigencia S -
2 ' Actualizacion - o
. I e e

REVISG:

Garcla, Fernando DBGCal-- SEA

6. Adr. JOSE RAMON GARGIA
RECTOR
UNIVERSIDAD NACIOHAL DE TUCUMAY

e

FEDERICC RICS PONCE
ARTA ADINISTRATIVA
BIRESC. CAAL DE CEEPACHD

e br T
B M




B . Anexa 2 MP Revisenol T T
way “UNT VIRTUAL" Paging 1 de 7
virtual Focha vigendia:

SA - UNT

Mediciones Estandar de funcionamiento semestral del Campus Virtual

Cada semestral se enviarad a la Direccion General de Calidad {DGCal) archivos en formato Excel con las
mediciones automaticas de operacidn.
El nambre del archivo sera T1-2020-DUNTV. xlIs
T2-2020-DUNTV .xls

Creacion de nuevas aulas virtuales {CAV)
- Creacidn de aulas virtuales por Carrera (CAVC)
= Creacidn de aulas virtuales por Facultad (CAVF)
- Creacion de aulas virtuales por Escuelas Experimentales (CAVEE)
- Creacion de aulas virtuales por dreas de gestion de la UNT (CAVG)

Usuarios {UT)
- Usuarios activas (UA)
- Nuevos usuarios {UN)

Docenles capacitados (DC)
Cursos cortos virtuales de extensidn (CCVE)
Cantidad de migraciones de aulas virtuales (MAV)

Asesaramiento y acompaiiamiento a docentes en el disefio e implementacion de aulas virtuales
{AADIAUY

Asesoramiento y acampafiamientc en la elaboracion de proyectos académicos a distancia {AAEPAD)

Acronimos | ter.semestre | 2do. Semestre
G ]
B L —
S R S S -
CAVEE ) T
o _ S R
TS . — ; e
T -
e - . :
TR R
__E_C.VE . — [ S .____.__\\7_.

g
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Resolucién firma conjunia
Nimero: RESFC-2019-352-APN-CONEAUSMECCYT

CHIDAD DE BUENOS AIRES
Martes 14} de Septiemivs de 2009
Referencia; EX-2018-16359156-APN-DERCONEAU RESQ UNT
N® EX 2018-16359156-APN-NERCONEAL" SIED, Universidad Nacional de Turnuman. Resolucion consfderada
por la CONEAU ef dia 26 de agosto de 2019 durante su Sesion N2510, segun consta en el Acta N°510.
VISTO. Ja solicitud de vaiidaclén def Sistema Institucional de Educactdn a Distancia {SIED} de la Universidad
Nacional de Tucuman {UNT), el Acta N° 481/18 de aprobaciSn de la némina de pares, ¥ 10 dispuesto por la L ey
N 24527 (aricuios 44 y 46), el Decreto Reglamenlaric N° 173/96 {o. put Decretp N® 705/97), las
flesoluciones MFE N° 2641717 y 4309/17_ y 1 Ordenanza CONEAL N° B6H18 Y.
CONSIDERAN Y
1. 13 sHluacion respeclo de Ia evaluacion externa
En relacion con Iy determinado en el aticulo 44° de ia Ley de Fducacion Superior, 1a Universidad Nacional e
Tucuman reafizé una evaluacién externa en el afio 1998 14a fimnado el acuerdo von kA CONFAL en julio de
2018 para realizar su proxirna evalyacién institucional.
2. El procedimtienlo
El Sislema Instiucional de Educaclén a Distancia (SIED) de Iz Universidad Nacional de Tucuman fue
presentada en 12 convocaloria realizada por la CONEAU segun la Oidenanza N° 66/18.
I.a COMEAL procedié a designar a los integranies de log Comités de Pares. L.a nomina de compongnles no
fue objeta de recusacion por Ia instucian.
Fi Comité de Pares se reuni6 entre los dias 20 y 23 de noviembre de 2018 ¥, Con base en sus observaciones
la CONEAU elaborb un informe dal cual se coild vista a ta instiucién. Con fecha 03 de fulio ¢te 2019 13
insitucion remilid 1@ 1espuesia a la CONEALIL 1a que Tue evaluada por el Comité de Pares, cuyos aporles
sirvieron para emitir 12 presente resolucitn
3 ios fundamentos que figwan en el Anexu {IF-2013-78387714-APN-DE#CONEAL} de Ia mesente
resolucion y fo resuello por esla Comision en su sesion plenaria, segun consta en el Acla N"510
)ng ~JOSE RAMON GARCIA
= RECTOR
. : X e UNIVERSIDAD NAGIORAL DE TUCUMAN
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LA COMISION NACKONAL DE EVALUACKIN ¥ ACREDITAGION UNIVERSITAIIA

RESUELVE

ARTICULO 1°. Recomendar a 'a Secretaria de Polilicas Universitarias -SPU-  del Ministetin de Educacion,
Cullura, Cencia y Tecnologia ta validacién del SIED de Ia Universidad Naclonal U Tucuman.

ARTICULD 2° - Recomendar a la Secretaria de Polittcas Universitanas que sollcite a i instilucidn unfversiara
ta elaboracion de un informe en un plaze maximo de 3 afios o en el marco de ka evaiuacion externa prevista en
el articulo 44°, 1o que ocurrz antes, que dé cuenta del praceso te Implernentacién de los componentes
operalivos bdsicos del SIED, dado que en la actuaiidad no cuenta con carreras en funcienarmiento asociadas a
dicho sisterna, asi como de la subsanacién de los géficits vinculados a los siguientes componenies.

1. Marco Normallvo que reguie ef gesamolio de Ia opcién pedagégica (Aprobacitn de ta creacion de ta
Direccidn del Campus Virtual y gel Proyecto de Reglamento de actividades te optibn pedagégica para grado)
(Ref. RM N° 2841/17, Anexo, Seccién |, Punlo 1).

?. Las instancias instiluctonales de produccitn, difusidn y/o fransferencia {acciones especificas) (Rel. [4v Ne
2641117, Anexo, Seceidn |, Punio 2.03)

ARTICULO 2°- Al momento de la evaluaciin de ias carreras de pregrade, grado o posgradn para su
acrediiacion y/o reconociintento oficial det tiulo, debers asegurarse qie los componenltes del SN estan
debidaments implementados en el funcionamiento de dichas CARTEras.
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