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Lineamientos para la operacion de las aulas virtuales

La Facultad de Estudios Superiores Iztacala cuenta con un espacio virtual
aulas.iztacala.unam.mx para la creacion de aulas virtuales con base en plataforma
MOODLE (Entorno Modular de Aprendizaje Dinamico Orientado a Objetos) y tiene
como propdsito facilitar a la comunidad docente y de investigacion de la FES-I la
gestion de:

1. Espacios aprendizaje mixto/semipresencial como un apoyo virtual para los
cursos presenciales en las 6 carreras presenciales y las unidades de
Investigacion. Las aulas virtuales son instrumentos de apoyo a la modalidad de
formacién presencial de las Carreras de la FES Iztacala, no sustituyen la
actividad presencial de docentes y estudiantes, pero tampoco implican un
exceso de la carga académica extra-clase habitual.

2. Espacios de intercambio de grupos de trabajo institucionales o cuerpos
colegiados de la FES-I.

3. Cursos en linea para profesores y alumnos vinculados con un proyecto
institucional y/o de investigacion.

Figuras administrativas

Para la implementacion de las Aulas Virtuales de apoyo a las Licenciaturas
presenciales que se imparten en la FES Iztacala, se cre6 el Programa para el Desarrollo
e Implementacion de Aulas Virtuales (ProDIAV), a cargo del Departamento de
Profesionalizacion de la Docencia, quien en conjunto con las Jefaturas de carreras y la
Coordinacion de Educacién a Distancia de la misma institucién realizan las funciones
sustantivas para el logro de esta actividad.

ProDIAV

El programa para el Disefio e implementacion de Aula Virtuales (ProDIAV),
coordinado por el Departamento de Profesionalizacion de la Docencia, surgio en abril
de 2016, recuperando la experiencia de diversos profesores y del proyecto de la
carrera de Biologia.

Con la finalidad de brindar un impulso coordinado y orientado a la promocién y
diversificacion del uso de las Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion, propone:
- disenar e implementar aulas virtuales para cada asignatura o modulo en las
diferentes carreras que se imparten en la FESI,
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- fomentar el uso de las aulas virtuales como herramienta didactica de los
sistemas presenciales,

- elaborar y aplicar un programa de capacitacion continua para la autogestion de
Moodle, y

- disefar un programa de evaluacion y seguimiento del uso de las aulas virtuales
como apoyo a las clases presenciales.

Jefaturas de Carrera

Las Jefaturas de Carrera, en atencion a los proyectos del plan de Desarrollo
Institucional vigente, contribuyen con el programa brindando un impulso coordinado
y orientado al uso de las TIC en todos los niveles académicos, y para la promocion de
aulas virtuales para apoyar el aprendizaje de los estudiantes.

Coordinacion de Educacion a Distancia FES Iztacala

La Coordinadora de Educacion a Distancia funge como el enlace para que las
solicitudes de aulas virtuales se gestionen de acuerdo con los lineamientos técnicos
propuestos para tal Programa, a través del area de Desarrollo Tecnologico.

Las actividades principales que realiza el area son:

- Aperturar los espacios virtuales a partir de las solicitudes registradas

- Gestionar el espacio en el servidor de la Coordinacion de Educacién a Distancia
disponible para este fin.

- Matricular de acuerdo con los roles especificados (gestor, desarrollador,
profesor y estudiante.

- Reportar semestralmente a la Secretaria Académica y al ProDIAV las aulas
virtuales disponibles por carrera y asignatura.

Roles en las aulas virtuales

Dentro de las aulas virtuales se destacan ciertas figuras o roles que favorecen su
gestion eficaz. Un rol es un conjunto de permisos definidos dentro del sistema, que el
administrador del mismo puede asignar a un usuario. La combinaciéon de roles y
contexto definen la habilidad de un usuario para realizar diferentes actividades. A
continuacidon se definen los roles de los participantes en el programa de Aulas
virtuales Iztacala.

Administrador: El area de Desarrollo Tecnoldgico cubre este rol; tiene todos los
permisos dentro de la plataforma para realizar funciones de supervision y
mantenimiento, asi como para los realizar los ajustes necesarios dentro de los cursos.



m UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Moe—
O = FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IZTACALA
SL% Y

SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
(=}

Supervisor de la plataforma: Este rol se asignarda a los usuarios que trabajen
directamente con la supervision de cursos y el cumplimiento de los lineamientos.

Gestor: La Jefatura de carrera en comunicacion con el ProDIAV designara a una o dos
personas para este rol, y a quienes se les solicita tener experiencia en la creacion de
actividades y contenidos de Moodle, ya que pueden acceder a los cursos y
modificarlos, aunque generalmente no participan en estos, pueden asesorar y apoyar
a los usuarios con el rol de profesor. Su ambito esta restringido a categorias o una
serie de cursos.

Desarrollador: Profesores registrados en el ProDIAV que desarrollen actividades y
contenidos dentro del aula prototipo, ya que este rol permite realizar cualquier accion
dentro de un curso; afiadir, eliminar y/o modificar actividades, asi como calificar
estudiantes; por lo que se requiere que el profesor tenga experiencia en la integraciéon
de actividades y recursos en Moodle

Profesor: Profesores que en el semestre impartan una asignatura, cuya aula esté
liberada; sus actividades y permisos en las aulas consisten en asesorar estudiantes y
calificar actividades. En reuniones con sus academias acordaran los materiales y
actividades de su aula.

Estudiante: Alumnos que estén cursando de manera oficial la asignatura o mddulo a
la cual pertenece el aula virtual; sus actividades consisten en el envio y recepcién de
mensajes; visualizacion de recursosy realizacion de actividades como subir archivos.

Gestion del aula virtual

Para realizar la apertura y gestion del aula virtual se consideraran los siguientes
aspectos:

A. La Coordinacién de Educacion a Distancia recibira como ya se indico, la solicitud
de parte del ProDIAV, en la que se indique alguno de los siguientes casos:

- Apertura de nueva aula y matriculacion de un profesor o equipo de
profesores: Aplica cuando la asignatura no ha sido desarrollada previamente
en un aula virtual y se expresa la peticion por parte de un profesor o equipo de
profesores para ser trabajada, quienes enviaran una solicitud a ProDIAV para
que se abra el espacio en Aulas Iztacala, indicando la clave de la asignatura o
modulo, los datos del profesor o profesores responsables del aula (nombre
completo, numero de trabajador, fecha de nacimiento y correo electrénico).
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- Matriculacion de profesor para sumarse a equipo de trabajo en un aula ya
abierta: Aplica cuando un aula ha sido trabajada previamente por un profesor
o equipo de profesores, y un docente se desea sumar al desarrollo del aula
prototipo. Es importante que se envien los datos anteriormente
mencionados de los profesores que se suman al trabajo colectivo.

- Liberacion de aula prototipo: Aplica cuando los profesores consideran que
han culminado el aula prototipo, para lo cual se realiza un cotejo en el que se
confirma que se han seguido los lineamientos tecnopedagdgicos.

- Matriculacion de estudiantes en aula: Aplica cuando el aula prototipo esta
liberada, y se realiza la solicitud al inicio de semestre o afio escolar, segiin sea
el caso.

B. De manera especifica, durante el semestre o afo escolar, se realizaran las
siguientes actividades de acuerdo al rol que se desempefie:

- Administrador: matricular, resolver problemas técnicos, crear cursos,
auditorias, respaldar y restaurar contenidos.

- Supervisor: Auditar y supervisar las aulas. Realizar informes sobre las aulas de
cada carrera.

- Gestor: Asesorar a estudiantes y profesores que tuvieran dificultades para el
ingreso a la plataforma y/o algun aula.

- Desarrollador: Disefiar y desarrollar actividades y recursos dentro de los
cursos, contemplando los criterios tecnopedagogicos asi como los programas
de estudio de cada carrera.

- Profesor: Difundir el uso del aula virtual, realizar actividades de acuerdo al
disefio del aula, las cuales pueden incluir alguna de las siguientes: asesorar,
calificar, revisar actividades, moderar actividades, etc.

- Estudiante: Participar dentro del aula virtual consultando los materiales y
realizando las actividades disefiadas.

Lineamientos tecnopedagogicos

Las aulas virtuales, y en general los Entornos Virtuales requieren de un disefio minimo
que permita a quienes las utilizan, navegar de manera intuitiva, agil y sobre todo
contar con las indicaciones que favorezcan el proceso de Ensefianza - Aprendizaje.

Con base en lo anterior y en las caracteristicas de las aulas ya existentes, se
consideran tres tipos de aulas: aula - repositorio, aula coordinada y aula
autogestiva, las cuales deben cubrir los lineamientos tecnopedagoégicos que a
continuacidn se anotan:
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Aula - repositorio. Los repositorios de recursos textuales y audiovisuales deben
utilizarse en el desarrollo de las actividades y/o para reforzar la comprension de los
contenidos comprometidos en el programa de la asignatura o moddulo
correspondiente. Contando con la programacion de contenidos y la bibliografia de
cada unidad o tema:

Debera mostrarse el banner institucional del ProDIAV, el nombre de la carrera
y de la asignatura o modulo

Incluir el Programa de la asignatura o mddulo como archivo en formato PDF
Colocar un tema por unidad de acuerdo con el programa de la asignatura o
modulo

Colocar las referencias bibliograficas mediante archivo en formato PDF,
empleando el estilo de citacion que corresponda al area de conocimiento (APA,
Vancouver, etc.).

Incluir todos los archivos de las referencias bibliograficas en una carpeta por
unidad, denominada “Recursos basicos”

Aula coordinada. Ademas de la programacion del modulo o asignatura, la bibliografia
y los contenidos elaborados ex profeso para el aula virtual y actividades para
evaluacion:

Debera mostrarse el banner institucional del ProDIAV, el nombre de la carrera
y de la asignatura o modulo
Incluir el Programa como archivo en formato PDF
Colocar un tema por unidad o semana de acuerdo con el programa
Colocar las referencias bibliograficas mediante archivo en formato PDF,
empleando el estilo de citacion que corresponda al area de conocimiento (APA,
Vancouver, etc.).
Incluir todos los archivos de las referencias bibliograficas en una carpeta por
unidad, denominada “Recursos basicos”
Incluir un documento denominado “forma de trabajo” en el que se especifique
el tipo de actividades a realizar dentro del aula virtual, la forma en la que el
aula apoya las clases presenciales, la forma de evaluacion y la ponderacion de
actividades
Incluir las actividades con los siguientes requisitos:

- Incluir titulo de la actividad

- Instrucciones concretas sobre la forma de trabajo

- Criterios de evaluacion

- Fecha de entrega

- Ponderacion
En el caso de incluir recursos educativos y materiales didacticos, asegurar que
favorezcan el logro del objetivo de aprendizaje; confirmar que el formato sea
visible en diversos dispositivos e incorporar datos de autoria.



m UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Moe—
07\ = FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IZTACALA
I& A

= SECRETARIA GENERAL ACADEMICA
[ =}

Aula autogestiva. Debe tener la programacion del mddulo o asignatura, la
bibliografia, contenidos elaborados ex profeso para el aula virtual y actividades
autogestivas (autoevaluacién) no requiere que el profesor califique o evalude, sin
embargo, debera incluir:

El banner institucional del ProDIAV, el nombre de la carrera y de la asignatura
o modulo
El Programa como archivo en formato PDF
Un tema por unidad o semana de acuerdo con el programa
Colocar las referencias bibliograficas mediante archivo en formato PDF,
empleando el estilo de citacion que corresponda al area de conocimiento (APA,
Vancouver, etc.).
Todos los archivos de las referencias bibliograficas deberan integrarse en una
carpeta por unidad, denominada “Recursos basicos”
Incluir un documento denominado “forma de trabajo” en el que se especifique
el tipo de actividades a realizar dentro del aula virtual, la forma en la que el
aula apoya las clases presenciales, la forma de evaluacion (autoevaluacion) y la
ponderacion de actividades
Las actividades deberan cubrir con los siguientes requisitos:

- Incluir titulo de la actividad

- Instrucciones concretas

- Forma de trabajo

- Criterios de evaluacion (autoevaluacion)

- Fecha de realizacion

- Ponderacion
Las actividades deberan incluir retroalimentaciéon automatica, con la finalidad
de no se requiera al profesor para realizar la evaluacion.
En el caso de incluir recursos educativos y materiales didacticos, asegurar que
favorezcan el logro del objetivo de aprendizaje; confirmar que el formato sea
visible en diversos dispositivos e incorporar datos de autoria.

Uso de recursos externos

Cabe resaltar que el uso de materiales didacticos y recursos externos en Moodle,
pueden ser de gran ayuda para reforzar el aprendizaje del alumno. Por ello se invita al
profesor a siempre utilizar recursos libres, es decir, producto de la inteligencia
colectiva y que no infrinjan los derechos de autor.

Este tipo de recursos se encuentran en diversos reservorios especializados como los
que se enlistan a continuacion:

Media Campus. Repositorio de Audio y Video:
http://mediacampus.cuaed.unam.mx/ aM‘AM
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Cuerpo Humano. Repositorio de objetos de aprendizaje y UAPA:
http://tuxchi.iztacala.unam.mx/cuaed/index.htm

English Media UAPA:
http://www.cuaed.unam.mx/english media/

UAPA'’S de diferentes tematicas :
http://www.cuaed.unam.mx/uapas/

Lecturas para aprender mejor, UAPA para mejorar habitos y estrategias
de estudio:
http://www.cuaed.unam.mx/lecturas/

UNAM en linea, recursos para la docencia digital y acervo de recursos:
http://www.unamenlinea.unam.mx/

Portal Académico CCH repositorio de diversos recursos, cursos y
unidades: http://portalacademico.cch.unam.mx/

B@UNAM Sitio del bachillerato a distancia de la UNAM:
http://www.bunam.unam.mx/mat_apoyo/MaestrosAlumnos/indexmaestros.h
tml

Coleccion de conocimientos fundamentales, UAPA de tematicas de cultura
general conocimientos basicos:
http://www.conocimientosfundamentales.unam.mx/

Apoyo académico para la educacion media superior, objetos de
aprendizaje:

Red Universitaria de Aprendizaje RUA, repositorio de materiales y
recursos enfocados al aprendizaje y la ensefianza
http://www.rua.unam.mx/portal/

Repositorio de Iztacala:
https://ru.iztacala.unam.mx/
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Generalidades

El area de Desarrollo Tecnologico de la Coordinacidon de Educacion a Distancia de la
FES Iztacala realizara las siguientes acciones con la finalidad de mantener un 6ptimo
espacio en los servidores que alojan las plataformas institucionales:

e Los usuarios que pasen mas de 360 dias sin ingresar a la plataforma seran
dados de baja automaticamente y deberan solicitar su alta de nuevo si desean
utilizar la plataforma

e Al final de cada semestre la plataforma se depura y se eliminan la mayoria de
los contenidos, a excepcién de las aulas prototipo. Se recomienda a los
profesores hacer un respaldo del contenido de su aula ya que la Coordinacion
de Educacion a Distancia no se responsabiliza por la pérdida de informacién
una vez iniciado el nuevo semestre. Si requieren capacitacion para realizar el
respaldo favor de comunicarse a la Coordinacion.

Lineamientos para la apertura de aulas

Tomando en cuenta lo anterior se proponen los siguientes lineamientos para la
apertura de un aula virtual (o repositorio)

1.

Las aulas virtuales base de asignatura o modulo (prototipo) deben ser disefiadas
por las academias responsables, quienes deben definir los contenidos minimos
que se desarrollaran a través del aula virtual.
De acuerdo con el enfoque general de ensefianza de cada Carrera, el disefio
instruccional de las actividades debe corresponder con la diversidad de los
aprendizajes previstos en los programas: construccion de conceptos disciplinarios,
desarrollo de habilidades profesionales y formacion de actitudes.
Las aulas virtuales base o prototipos deben contener la informacién relevante,
confiable y suficiente para que los estudiantes fortalezcan el aprendizaje
presencial y desarrollen habilidades de aprendizaje independiente.
Los materiales deben corresponder a los contenidos de los programas vigentes
y/o de los planes de estudios actualizados de las Carreras de la FES Iztacala.
A partir de los prototipos se generaran las aulas virtuales de grupo que cada
docente puede enriquecer con las estrategias didacticas, instrumentos y
materiales que considere pertinentes.
En funcion de los criterios definidos por cada jefatura de carrera, los prototipos de
cada asignatura o modulo deben organizarse a partir de los siguientes
componentes:

a. Presentacién (De 2 a 3 parrafos en letra Arial o Times New Roman 12)

b. Programa oficial (En el formato oficial en letra Arial o Times New Roman

12) ah Msmd
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c. Estructura didactica: puede corresponder a la secuencia tematica del
programa oficial o proponer secuencias alternativas.

- Aprendizajes esperados: (propdsitos, objetivos, competencias) de los
contenidos seleccionados.

- Actividades: Estas deben aprovechar los recursos que ofrece la
plataforma educativa (foros, actividades, tareas, recursos multimedia,
examenes, etc.) para diversificar las estrategias de interaccion
individual y colaborativa necesarias para asegurar los aprendizajes. Es
importante indicar la modalidad de la actividad: individual o en equipo.
Las tareas deben ofrecer modelos, guias y/o rdbricas que orienten el
proceso de construccidon y destaquen los rasgos clave de los productos
esperados. Asimismo, deben informar al estudiante los puntajes que
obtendra en cada caso.

- Referencias: Todos los recursos textuales y audiovisuales deben
contener la referencia bibliografica, con la intencién de respetar los
derechos de autor y favorecer el uso reflexivo y ético de las obras
intelectuales. Considerar los aspectos y criterios sefialados en el sitio
web “Etica académica” de la UNAM, www.eticaacademica.unam.mx

Se sugiere el empleo del siguiente formato para la gestion de los recursos

Clave y nombre del M6dulo o asignatura

Tema o contenido

Titulo de la actividad

Objetivo de aprendizaje En maximo dos renglones

Instrucciéon Breve y clara
Recursosy/o Adjuntarlos (dependiendo del tipo)
Herramientas Documentos en pdf

URL o Vinculo

Imagenes: en JPG, indicando la fuente

Evaluacién Indicar en qué consiste la evaluacion: cuestionario,
tarea, examen, resumen, ficha de trabajo, etc.
Especificar el tipo de evaluacién (cuantitativa -
cualitativa) o no tiene puntaje

Si se emplea rubrica (adjuntarla)

Bibliografia empleada De acuerdo al formato empleado por carrera (APA,
Vancouver ...)
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En resumen

(Qué se entrega?

(Como debe entregarse?

El programa de la asignatura
(con objetivos, contenidos y
bibliografia)

La presentacion de la
asignatura (encuadre)
Criterios de evaluacion

El programa oficial en
formato “pdf”.

Una presentacién breve de
la asignatura (2 a 3
parrafos), metodologia de
trabajo y de evaluacion en
Word

Cronograma de actividades

En caso de que aplique, las
actividades por semana y
las fechas de evaluacion,
en un documento en Word

Materiales y/o actividades
de aprendizaje organizadas
por unidad

Considerando el formato
de abajo, en Word

Los documentos en version “pdf” seran para los alumnos y los documentos en version
“Word” seran para darle formato y subirlo a la plataforma.



