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CREACION

La creacion de programas de educacién continuada
virtuales (Diplomados, cursos y MOOC) se efectia en
consideracién con el procedimiento establecido para tal
fin: DOC-P-25 Creacién diplomados, cursos virtuales y
MOOC.

Para el disefio de programas de educacion continuada
virtuales (Diplomados, Cursos y MOOC) se emplea el
formato SYLLABUS que corresponda con las caracteris-
ticas y alcances propios del programa a disefar:

® Formato Syllabus nivel basico: Este formato se
emplea para el disefio de cursos o diplomados
cuya tematica es muy especifica respondiendo
fundamentalmente a procesos de formacién por
demanda.

® Formato Syllabus nivel intermedio: Este formato
se emplea para cursos o diplomados cuya inten-
cionalidad es profundizar en una tematica o
actualizar en un conocimiento especificos. Van
dirigidos a una poblacién especifica y responden
a una intencionalidad por oferta.

® TFormato Syllabus nivel avanzado: Este formato
se emplea para cursos o diplomados cuya inten-
cionalidad es validar créditos académicos en
programas de educacion formales del nivel de
pregrado y posgrado como parte de la dinamiza-
cioén de estrategias de promocion, divulgacion y
flexibilizacion académica.

® TFormato Syllabus para MOOC.

Unidad Institucional de Educaciona a Distanciay Virtual

El diseno de los Syllabus de programas de educacion
continuada en modalidad virtual se realiza teniendo en
cuenta la relaciéon 1:5, esto es por cada hora de tutoria
directa del profesor tutor le corresponden 5 horas de
trabajo independiente al estudiante. Adicionalmente el
profesor tutor dispondra de 3 horas semanales adicio-
nales para asesoria, seguimiento, acompanamiento y
evaluacion.

Los cursos podran ser de un crédito académico y los
diplomados podran ser de 2 o 3 créditos académicos
como maximo.

Cada crédito académico deberd desarrollarse en un
tiempo no inferior a 4 semanas.

Para cada semana se debe establecer al menos un
encuentro sincrénico de 2 horas y un tiempo adicional
de aproximadamente 3 horas semanales para brindar el
respectivo acompanamiento al estudiante.

Ejemplo

Un diplomado virtual de 3 créditos académicos tendra
entonces una intensidad de 144 horas, las cuales podran
estar distribuidas mensualmente asi (horas crédito):

Tiempo directo del Profesor: 24 horas para 12
encuentros sincrénicos de 2 horas cada uno (uno por
semana) y 120 horas para el trabajo independiente del
estudiante.
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tiempo indirecto del profesor o de
acompaniamiento se estiman 3 horas por semana.
También el profesor tutor tendrda adicionalmente 2

horas de alistamiento del curso y 2 horas para el cierre

Para el

al finalizar éste.

Las horas académicas las constituyen los tiempos
directo e indirecto del profesor y son las que finalmente
podran ser reconocidas para el respectivo pago. De
acuerdo con el esquema anterior, para un diplomado de
3 créditos se tiene:

® Horas académicas o tiempo profesor: 64 horas

e Tiempo total de trabajo independiente del
estudiante: 120 horas

e Tiempo de dedicacion diaria del estudiante: 2
horas (6 dias por semana)

NOTA: Las horas académicas del Profesor estan sujetas
al andlisis financiero y su respectiva aprobacién por
parte de la direccién financiera de la UCM, de acuerdo
suministrada en la ficha

con la informacién

presupuestal del programa.

Desarrollo
Académico

El desarrollo académico de los componentes en
modalidad virtual considera las siguientes etapas:

Alistamiento
e Ejecucion

e Cierre

® Mejora continua

Unidad Institucional de Educaciona a Distanciay Virtual

Etapa de Alistamiento: este periodo de tiempo se refiere
al momento de inicio del componente académico, donde
el profesor tutor realiza acciones de preparacién de
espacios de comunicacion e iteracion como validacion
del aula virtual, tales como:

® El anuncio de bienvenida a los estudiantes,
brindando las indicaciones, instrucciones o
recomendaciones, la presentacién del tutor y del
componente indicando el inicio de este, e
informando las fechas de los encuentros
sincrénicos.

® Adicionalmente el profesor tutor verifica la
disponibilidad de contenidos e integracion del
aula virtual y reporta a la UIEDV las novedades.

® Finalmente revisa y firma el acuerdo de
profesor tutor.

NOTAS: Las actividades de esta etapa se realizan 2 dias
antes del inicio del componente.

Para el caso de programas de educacién continuada en
modalidad virtual, él o los profesores tutores recibiran
una Unica vez lainduccion al aula virtual por parte de la
UIEDV.

Para los componentes académicos virtuales, la UIEDV
dispondra de un tutor tecnolégico cuyas funciones
estan descritas en el numeral 4.4.1.3 Profesor Tutor
Tecnolégico del SIEDV.

Etapa Ejecucién: estas acciones se adelantaran durante
toda la etapa de tiempo de desarrollo de la formacién:

El desarrollo de las sesiones sincrénicas de 2 horas de
duracién.

Las sesiones sincrénicas de acuerdo con su momento se
clasifican en:
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® Sesién inicial: en esta primera sesién el profesor

tutor presenta a los estudiantes el componente

académico, expone el Syllabus enfatizando en su

intencionalidad formativa, los recursos
educativos dispuestos; realiza una descripcion
de las diversas mediaciones tecnolégicas
dispuestas en el aula virtual, los compromisos y
responsabilidades del profesor tutor y de los
estudiantes y presenta a éstos las orientaciones
generales para el desarrollo de las actividades.
Finalmente realiza una introduccion conceptual

al tema de estudio.

e Sesién intermedia: en estas sesiones el profesor
tutor enfatiza en la importancia del empleo de
las mediaciones tecnolégicas dispuestas en el
aula virtual, brinda las recomendaciones para su
uso, asi como para el desarrollo de las
actividades de aprendizaje. Es durante estas
sesiones que el profesor tutor emplea diversas
estrategias didacticas y metodoldgicas para tejer
sentido conceptual y promover espacios activos
que permitan hacer del aprendizaje un proceso
significativo al integrar los conocimientos. En
este espacio también se responden preguntas y
plantean otras que fomenten la capacidad de
indagacién del estudiante; finalmente, se

enfatiza en el seguimiento de la ruta de

aprendizaje y en el empleo de los canales de
comunicacién para brindar el acompafiamiento
requerido.

® Sesién final: en este ultimo encuentro el profesor
tutor realiza una sesién de socializacion general
enfatizando en los resultados de aprendizajes
alcanzados. Fomenta la discusién y el debate
sobre la fundamentacién tedrica y metodologia
desarrollada durante el componente académico.
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La retroalimentacién en foros, con un tiempo no mayor
a 48 horas.

La revisién, calificaciéon y retroalimentacion de
actividades de aprendizaje, en un tiempo inferior a 72
horas de su entrega.

Acompanamiento o asesoria, un dia a la semana.

NOTAS: Es responsabilidad del profesor tutor llevar a
cabo el desarrollo y administracion de la sesién
sincrénica, como compartir el link, aceptar los
estudiantes en la sala, etc. En este enlace
(http://ucmconecta.edu.co/estrategias/?page_id=1081)
se encuentran textos guia y de recomendaciones para el

desarrollo 6ptimo y seguro de sesiones con Zoom Pro.

Para la apropiacién de estrategias didacticas y empleo
de herramientas digitales en ambientes de formacién
virtuales, se recomienda que el profesor tutor consulte
la siguiente referenciacion:

e ESTRATEGIAS DIDACTICAS Y
METODOLOGICAS PARA LA EDUCACION EN
LAUCM

e ESTRATEGIASY TECNICAS DIDACTICAS
PARA LA ENSENANZA EN AMBIENTES
EDUCATIVOS VIRTUALES

e GUIA DE HERRAMIENTAS DIDACTICAS
PARA ACTIVIDADES DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE

e GUIA PARA ELABORAR ACTIVIDADES DE
SABERES PREVIOS

Para la configuracién de recursos audiovisuales tales
como: camaras, PC, micréfonos, sistema de conferencias
web, espacios fisicos si se requiere, entre otros; asi como,
el soporte y asistencia técnica, los profesores tutores
deberan acudir a la Unidad de Medios Audiovisuales
-UMA
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Etapa de Cierre: este periodo de tiempo se refiere al
momento de finalizaciéon del componente académico,
donde el profesor tutor realiza las acciones de cierre
tales como: valorar todas y cada una de las actividades,
enviar anuncio de precierre a los estudiantes 4 dias
antes de terminar el componente, en este momento
también se aborda las evaluaciones de desempero y se
diligencian los formatos DOC-F-57 Evaluacién
Componente Académico por parte del Profesor Tutor y
DOC-F-56 Formato Calificacion por parte de
estudiantes.

Mejora continua: Este proceso se lleva a cabo durante
todas las etapas del desarrollo de la formacion,
aplicando diferentes normas de calidad e-learning que
permiten identificar donde es susceptible de realizar
ajustes o resignificar los procesos para satisfaccion del
cliente final.

Unidad Institucional de Educaciona a Distanciay Virtual
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