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A. MANUAL DE USUARIO

El presente manual, ha sido elaborado con la finalidad de facilitar el manejo y la administracion para

el usuario con rol de docente.
A.1. Politicas del Sistema

A.1.1. Registro de Notas

e  El Mddulo Académico del Sistema Informatico Integrado para el proceso de Registro de Notas
tiene las siguientes reglas dadas por el Reglamento General de Estudiantes de la UPEC y
arquitectura del sistema:

1. El semestre esta constituido por tres notas parciales.
2. Ademds, en el sistema las notas de las actividades de evaluacidn (gestiones de aprendizaje),
tendran las siguientes caracteristicas para su registro:
a) Formato en dos cifras decimales.
b) Un puntaje minimo de 1.00 puntos y un maximo de 10.00 puntos.
¢) Cadaactividad de evaluacién de un aporte o gestidon de aprendizaje tendra tres estados en
el sistema:
=  Borrador: El docente al crear una actividad iniciara con este estado; que posibilita la
modificacién de los campos habilitados: gestidn de aprendizaje, alias, descripcion de la
actividad y las notas correspondientes de los estudiantes matriculados en la materia.
=  Confirmado: La docente una vez validada las notas de los estudiantes de la actividad en
estado de borrador; realiza el proceso de confirmacidon en el sistema; una vez confirmada
la actividad las notas formaran parte del récord académico estudiantil.
Para confirmar una actividad el sistema validard que sea registrada las notas de los
estudiantes con las reglas antes mencionadas en los pasos 1y 2.
=  Anulado: El docente podra anular la actividad en estado de borrador, cuando no esta de

acuerdo con la actividad.
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Figura 1 Esquema del Mddulo de Registro de Notas por Aportes

Ademas, el registro de la Nota Supletorio debe cumplir las siguientes caracteristicas:
e Formato en numero entero.

e Un puntaje minimo de 1 puntos y un maximo de 10 puntos.
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A.2.  Acceso ala Aplicacion

A.2.1.Ingreso al Portafolio Institucional
Ingreso al Sistema

a) Laaplicacion estd ubicada en el Portal Web de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.

b) Mediante el navegador web ingresar a la pagina www.upec.edu.ec.

c) Hacer clic en la opcidon Portafolio ubicado en la parte derecha inferior.

MATFOL VLAY

I vta CRONOOR
" PREBENTACION OB
ARTICULOS BN REVIETA
TIRRSA INFINITA

MANUAL DE
usnnu:.;ulinm DE
CONTRASE!

PORTAROLION

e gy i : Tl O e ) FORTAFOLIO ACADEWICO

VICERRECTORA DE LAUPEC

|Y‘:’ ‘V ‘Y “n

‘ PARTICIPO EN CAFE CIENTIFICO
OO VIRTUAL ORGANIZADO POR LA ESPE

Figura 2 Acceso al Portafolio Institucional UPEC

“bbbbep

A.2.2. Autentificacion de Usuario

a) Se presenta a continuacion la pantalla para acceso al sistema.
b) Debe ingresar el usuario y la contrasefia de acceso.

c) Clic en el botdn Iniciar Sesion.
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Portafolio Institucional

Cuenta

8 D0401021118

Contrasefia

Iniciar Sesién

Figura 3 Login Ingreso

A.2.3. Menu Principal

Para ingresar al mend, se debe hacer clic sobre el cuadro Gestidon Académica.

Gestion Academica

Figura 4 Gestion Académica

Se muestra las opciones de menu principal del sistema:

e Pardmetros

e Mantenimiento
e Procesos

e Reportes
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2 Geshion Academica - Portafolo institucional de fa UPEC

Inicio

,,,,,

Figura 5 Menu Principal

A.3. Funcionalidades

A.3.1. Parametros

A.3.1.1. Actividades Semestrales

Clic en la opcién del menud Mantenimiento -> Parametros-> Actividades Semestrales

En este apartado se detalla la planificacién semestral de cada docente conforme a las horas asignadas

al distributivo de trabajo para el periodo académico vigente.

Actividades Semestrales

.t bete Pt et

e Ve e e oo e N

- o Y- - e bt

Figura 6 Actividades Semestrales
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- Actividades Planificadas

Actividades Académicas

Se debe ingresar las asignaturas asignadas en el distributivo de trabajo, las horas semestrales y la fecha

de inicio de cada semestre y dar clicen m

Actividades Académicas Horas Semestrades Fecha Mlanificacion

- NTRODUCCION A LA LOGETKA DO
= ENVASES ¥ EIMBALASTS HT0 A

= PROVECTO INTEGRADOR D SARERES

= TRCOUCTION A LA LOGETICA 200 A

Figura 7 Crear Actividades Académica Clase semestral

Editar

, 0 para editarlas clic en

Para ingresar mads asignaturas se debe dar clic en el botén | Agregar Fila

O - [

Actividades Acsdemicay Horws Se Techa Punificacen

Figura 8 Agregar Actividad Académica semestral

Actividades de Preparacion Clase

Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas semestrales y la fecha de inicio de cada

semestre y dar clicen el botén m
Acocnes ~ o Agregar Fla

= Atvidades de Proparacitn de Clase Hovas Semestrales  Focha Planificscion

ELABCAACION DE PRESENTACIONES ¥ MATERIAL DIDACTICO DE LAS ASIGNATURAS DEL RERIODO 20204 51 OL082000

Figura 9 Crear Actividades Preparacion Clase semestral

, 0 para editarlas clic en Editar

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botdn | Agregar Fila
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Atveaoes Planthoadm

=D

LR e bota

Figura 10 Agregar Actividades Preparacion Clase semestral

Actividades de Titulacion
Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas semestrales y la fecha de inicio de cada

semestre y dar clic en el botdn m , debe ingresar UNA FILA POR ESTUDIANTE asignado para

tutory lector.

Aitates v TR ine

Figura 11 Crear Actividades de Titulacién semestral

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botén | AgregarFila | o para editarlas clic en Editar

R

T ASetates tv TRalmie

Figura 12 Agregar Actividades de Titulacidon semestral

Control y Seguimiento de Practicas

Se debe ingresar la descripcién de la actividad, las horas semestrales y la fecha de inicio de cada

semestre y dar clicen el botén m
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£ Controly Seguimiento G Pricten

Figura 13 Crear Actividades de Control y Seguimiento de Practicas semestral

Editar

AgregarFila | | o para editarlasclicen

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botén

& Control y Seguimients de Pricticn

Figura 14 Agregar Actividades de Control y Seguimiento de Practicas semestral

Actividades de Gestion
Se debe ingresar la descripcién de la actividad, las horas semestrales y la fecha de inicio de cada

semestre y dar clic en el botdn m

Acteitader ¢r Lation Norss fetn

Figura 15 Crear Actividades de Gestion semestral

Editar

AgregarFila | o para editarlas clic en

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botdn

S - [

Acteitader ¢ Lmton

Figura 16 Agregar Actividades de Gestion semestral
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Actividades de Investigacion

Se debe ingresar la descripcién de la actividad, las horas semestrales y la fecha de inicio de cada

semestre y dar clic en el boton

= Actwigader de Ivvnigacian o

m

Figura 17 Crear Actividades de Investigacion semestral

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botén | AgregarFila | o para editarlas clicen | Editar

G - D
= Artwsader ¢ ImvRigacan o Sacte
Figura 18 Agregar Actividades de Investigacion semestral

Actividades de Vinculacidon

Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas semestrales y la fecha de inicio de cada
semestre y dar clicen el boton EFESE | debe ingresar el nombre del proyecto al que se encuentra
asignado y las actividades a realizar en el semestre.

Artrdates @0 Vite e e farts

Figura 19 Crear Actividades de Vinculacién semestral

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botén | AgregarFila | o paraeditarlasclicen | Editar
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= Actviceder du Vincusass Horas Teche

Figura 20 Agregar Actividades de Vinculacién semestral

Actividades de Tutorias y Seguimiento del desempeiio estudiantil.

Se debe ingresar la descripcién de la actividad, las horas semestrales y la fecha de inicio de cada

semestre y dar clic en el botén m

Actividades de Tutoria y seguimiento del desempeno estudianth Horas Fecha

Figura 21 Crear Actividades de Tutoria semestral

Para ingresar mas actividades se debe dar clicen el botén | AgregarFila | o para editarlas clic en Editar

S5 A P m

Actividades de Tutoria y seguimiento dei d P diantil Horas Fecha

Figura 22 Agregar Actividades de Tutoria semestral

En la parte izquierda de cada fila se encuentra diferentes opciones:

e Vista de una sola fila: permite visualizar toda la informacién ingresada en una solo fila
e Agregar Fila: permite agregar mas informacién en el campo seleccionado

¢ Duplicar fila: permite duplicar la informacidn de la fila seleccionada

® Suprimir fila: permite eliminar la informacién en el campo de la fila seleccionada

® Refrescar fila: permite actualizar la informacién en el campo seleccionado
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\3 Vista de Una Sola Fila

+ Agregar Fila
[E] Duplicar Fila
- Suprimir Fila

Q Refrescar Fila

L. (06) 2224079 - 2224080

Figura 23 Opciones de fila

Actividades ejecutadas

Una vez ingresado todos los campos correspondientes a las actividades planificadas de cada semana,

estas pasaran a estado “ejecutadas” el ultimo dia (domingo) de cada semana, por lo que las

actividades ingresadas no podran ser modificadas.

A.3.2. Mantenimiento

A.3.2.1. Perfil Docente

Clic en la opcién del menu Mantenimiento -> Perfil del docente

A continuacidn, se muestra la siguiente pantalla, en la cual se muestra los datos del docente.

Gestion Academica - Portafolio Institucional de la UPEC

Perfil Docente

Daton Personales

IS
CHCAIZA

OF LA CRUZ

KuADos

SAN BLAS - QUITO
HCHINGHA
CUADOR

o6 Actuales spacnaciones  Mudlcackones Mériton

. OMAR

+  DAVID

R oairaomrme 35 Oncus Do L Ong O

yoenoncia Ladoral

Fotogratia

AOwA

CHICAIZA DE LA CRUZ OMAR DAVID

SAN BUAS - QUITO - IMCHINGHA - ECUADOR

*  SANBLAS - QUITO - PICHINCHA - ECLADOR

v Dovt Lo St

Figura 24 Perfil Docente
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A.3.2.2. Asignaturas

Clic en la opcién del menu Mantenimiento -> Asignaturas

= Gestion Academica - Portafolio Institucional de la UPEC

Asignaturas

Figura 25 Asignaturas

Se visualiza el detalle correspondiente al ciclo académico por asignatura, registro de avance de
asignatura, ingreso de descriptores de las materias para designar el fondo bibliografico de la

asignatura y registro de actividades académicas y complementarias.

Gestion Achdermica - Fortatolio Institucions de la UPEC KL at00sartm IR bl 19 14 (an O Pavkl  Covond oy

Asignaturas

A ratunes el Periao Acaenico Adtusl

v -

O Avaamana ABRIIIE AROMIIA (minin ALROPECLVER

Movin e frwes LTI Fodwbes rgrares

Com Adadivnnn ABRIIVEAGOIINE Comrmrn  DEMARROLD IWTIGRAL ALRCAECSARG

e Mowros 44 1
Mvern "t ruees ) Petedse yreres

Figura 26 Asignaturas ciclo académico

- Asignaturas de color verde:

CULTIVOS I

Figura 27 Asignaturas registro diario
Son aquellas que debe dictar clase y registrar avance de asignatura en el transcurso del dia

Asignaturas de color amarillo:

SISTEMAS DE PRODUCCION DE CULTIVOS DE CCLO CORTO

Figura 28 Asignaturas registro semanal

Son aquellas que deben o dictaron clases en el transcurso de la semana.
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A.3.2.2.1. Registro de avance de la asignatura

Clic en la opcién del menu Mantenimiento -> Asignaturas-> Registro de avance de la asignatura.

Los docentes seran los responsables registrar el avance de la asignatura en el dia que se encuentre en
color verde, los dias en que se encuentre en amarillo, no sera posible el registro de avance de la

asignatura.

Para los periodos académicos 2020A y 2020B como respuesta a la emergencia no se procedera al
registro de asistencia de los estudiantes; se validara la participacion de los estudiantes en los procesos
de aprendizaje en las aulas virtuales, a excepcidn de los estudiantes que debidamente comprobado

no posean acceso a internet, validado por Bienestar Universitario.

Se presenta la pantalla de Asignaturas, con los mddulos asignados en el distributivo de trabajo:

Gestion Achdemica - Fortatolio Institucions de la UPEC KL At 1Atm IR ol 19 (0 (ue Com Pavbt  Covend Soe

Asignaturas
At el Peniodo Acadenido Actusl
Can Avaanana ABRIRI R ARDANIA (minin ALIPSCUNA S
AN
Com Acativnan AR AGOINE (mrwin CEAARROLD WTTGRAL ALRCAIC v O
’ Lotavans
@ - ' - w—
s BN
Figura 29 Asignaturas disponibles a registrar el avance
Clic en el botén fj/ , de la pantalla anterior.
Seleccionar el horario haciendo clic en el botdn Registrar avance de asignatura >
Ao
Figura 30 Registrar avance de asignatura
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A continuacidn, se muestra una ventana emergente donde solicita si se desea el registro del avance.

Esta seguro de registrar el avance de la asignatura para esta fecha?

Cancelar

Figura 31 Aceptar registro de avance de asignatura.

A.3.2.2.2. Descriptores

Clic en la opcién del menu Mantenimiento -> Asignaturas-> Descriptores.

Una vez dentro del portafolio, para crear un Descriptor hacer clic en el botén E':l de la materia

seleccionada.

A continuacién, se muestra la ventana en donde se registra el descriptor a la materia, se ingresa un

nombre y pulsar en el botén Guardar.

Doscipmoen .

Do

Dwncriprtoees

|
L MOCUWACN A | o AR i

P it

Figura 32 Crear descriptor

A.3.2.2.3. Actividades Académicas

Clic en la opcién del menu Mantenimiento -> Asignaturas-> Actividades Académicas.

En la ventana de Asignaturas Clic en el botéon | [ | y se despliega la pantalla con la informacion

y los campos en los que se debe llenar la informacion:
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AUrdne A 2anTICE

LYy

Moma s A Mmoo e M bes omitee ristbe. ascestime R ) g Tode po tone

R ]

Figura 33 Campos de Actividades Académicas

- Folios Planificados
Se debe ingresar los siguientes campos los mismos que se encuentran detallados en el silabo de la

guia didactica de la siguiente manera:

-Numero de Folio: Un periodo académico se conforma de 16 semanas de duracién mas una semana
correspondiente a recuperacion y de acuerdo a las horas dispuestas por cada asignatura en la malla
curricular se estructuraran los encuentros de aprendizaje (clase) de manera secuencial en cada

semana.

Las horas de los diferentes componentes de docencia, seran planificadas y ejecutadas de forma virtual
pudiendo ser sincrdnicas o asincrdnicas por medio de las plataformas digitales; y, de la guia didactica

gue se implementara para el acceso de estudiantes que hayan justificado no poseer acceso a internet.

-Numero unidad: Se ubica en orden secuencial el nimero de unidad que va hacer considerada para el

desarrollo de contenidos que se encuentran detallados en el silabo de la guia didactica.
-Nombre unidad: Se describe el titulo para cada unidad.
-Resultado aprendizaje: Se considera el resultado del aprendizaje dispuesto para cada unidad.

-Horas: Se detalla el numero total de horas planificadas por cada folio considerando las horas de

docencia, trabajo auténomo y evaluaciones.

-Tipo clase: Se debe escoger entre sincrénica y no sincrénica en base lo planificado. (VER ANEXO 1)
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-Observacion: El docente registrara en este campo la justificacion argumentada sobre la inasistencia
a clases sincroénicas por circunstancias como: enfermedad, calamidad doméstica, caso fortuito o fuerza
mayor, delegaciones, entre otros. La legalizacion se obtendra a través de la presentacion de los

documentos a la direccién de carrera.
-Fecha del Folio: Se debe elegir la fecha de panificacion para el desarrollo de actividades.

Una vez ingresado los datos de cada semana se debe dar clic en el boton m

ALMOdaoes ALAdemia

TOTI WORAL NANEICAOAL

Simee e - L e ) Meeshats s ertvan L P T (W o Torte oui bume

Figura 34 Creacion folio

Para ingresar mas folios se debe dar clicen el botén | A2egarfila | o para editarlos clicen | Editar

ALMOAR0es ALASITY AN

TOTRE WORAS NANEICAOAL

e EEmeD

Meeshats o vrtvap S Vg dhae oo w0t o Forte oul bune

Figura 35 Agregar folio

Contenidos

Una vez ingresados los folios se debe dar clic en el numero de folio correspondiente para asi ingresar

el contenido y dar clic en el botén m
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100 D0 AULONOme Frakace

Figura 36 Crear contenido

Para ingresar mas contenidos se debe dar clicen el botdn | AgregarFila | , 0 para editarlos clicen Editar

= M #e fumees yremmd  Nesties wested Sxzatats spremdiinge LV ™ Ouser raitss Fecte sut Futie

Conmamoo

© &

Figura 37 Agregar contenido

Trabajo Auténomo
Una vez ingresados los folios se debe dar clic en el numero de folio correspondiente para asi ingresar

el trabajo auténomo y dar clic en el botdn m

Figura 38 Crear Trabajo Auténomo

Para ingresar mas trabajos auténomos se debe dar clicen el botén | AgregarFila | o para editarlos

clicen Editar
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Conbanhdo Trabag o ALLSOMS Esaluacidin

Trabajo Autdnomo

B m

Figura 39 Agregar Trabajo Auténomo

Evaluacién Una vez ingresados los folios se debe dar clic en el nimero de folio correspondiente para

ingresar las actividades de evaluacién realizadas con los estudiantes y dar clic en el botén

C o e

Trabajo Autdnomo

Figura 40 Crear Evaluacion

Para ingresar méas evaluaciones se debe dar clic en el botén | 297222 Fila | g paraeditarlasclicen | Editar

s -~ Mt aredes St c— Bertom e ae S T c— V—— Frte - e,

Gm

Figura 41 Agregar Evaluacion

En la parte izquierda de cada fila se encuentra diferentes opciones:

¢ Vista de una sola fila: permite visualizar toda la informacién ingresada en una solo fila
e Agregar Fila: permite agregar mas informacion en el campo seleccionado

e Duplicar fila: permite duplicar la informacion de la fila seleccionada

o Suprimir fila: permite eliminar la informacién en el campo de la fila seleccionada

¢ Refrescar fila: permite actualizar la informacion en el campo seleccionado
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5 Vista de Una Sola Fila

~+ Agregar Fila

[E] Duplicar Fila

. Suprimir Fila

Q Refrescar Fila

Figura 42 Opciones de fila

La sumatoria total de horas a la semana tanto en actividades académicas y planificadas no podra
sobrepasar las 40 horas o las horas asignadas en su distributivo, el sistema mostrara el total de estas

horas planificadas y ejecutadas en los reportes de impresién semanal.

INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES SEMANALES

he Desde  01/06/2020 Feche Wasta  07/06/2020

Reporte

Figura 43 Total horas planificadas

- Folios ejecutados
Una vez ingresado todos los campos correspondientes a los folios planificados de cada semana, estos
pasaran a estado “ejecutados” el ultimo dia (domingo) de cada semana, por lo que las actividades

ingresadas no podran ser modificadas.

A.3.2.2.4. Actividades Tutoria y Seguimiento del desempeiio estudiantil

Clic en la opcién del menu Mantenimiento -> Asignaturas-> Tutorias y Seguimiento del desempeiio

estudiantil
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Los estudiantes deben asistir a las tutorias y registrar asistencia, en caso contrario deberan presentar
una solicitud dirigida al docente fundamentando los motivos de la inasistencia, con lo que el docente

informara al director de carrera y éste al decano, quien autorizara el registro de la asistencia.

En la ventana de Asignaturas Clic en el botén [3 y se despliega la pantalla con la informacion

y los campos en los que se debe llenar la informacion:

Asignaturas

Asignativas del Periodo Académico Actual

Oxlo Acadtmicn  ABRZOVRAGON B Carrera  AGROMCUANIA

arm Avanes de i
Materia Nivsl LI Conditmn roras Dvirndem gt e

Figura 44 Seleccidn Tutoria

- Tutorias Planificadas
Se debe ingresar los campos correspondientes; nota parcial a la que se ancla la tutoria, el tema de

tutoria, la fecha de realizacién de la tutoria, la duraciéon y si es necesario la observacién

correspondiente y dar clic en el botén m

Tutoria y soguemenio del desempotio eslciantl

TOTAL MORAS MLANINCADAY

L Tome feaa Marms  Ohservacien

Figura 45 Crear Tutoria.

Para ingresar mas temas se debe dar clic en el botén | A9regarFila | 5 para editarlas clic en Editar
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Tutor

Parcisd Tewma Fecha Moras Observacion

Figura 46 Agregar Tutoria.
Estudiantes Tutorados
Una vez ingresada la informacién correspondiente a la tutoria y seguimiento y del seguimiento del

desempefio estudiantil se registrard al/los estudiantes y las actividades cumplidas.

Tera Fecma Hos Observaces

=

Figura 47 Seleccién de Nota Parcial

Realizada esta accidn se procedera a ingresar la informacion correspondiente a cada estudiante,
dando clic en el botdén , con lo que se habilitara la lista de estudiantes para que el docente
pueda elegirlos.

Una vez elegidos los estudiantes el sistema automaticamente mostrara el nimero de matricula de los

mismos, nombres y apellidos y el docente podrd describir las observaciones que crea conveniente,
una vez finalizada esta accién se debera dar clic en el botdn m

= =

Mot e P otbiaree B it

Figura 48 Seleccidn estudiantes

Para ingresar mas estudiantes se debe dar clic en el botén , o para editar Agregar Fila datos

correspondientes a observaciones clic en Editar
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Estuhante 20

Uy s L 4 O ¢ v

Figura 49 Agregar estudiantes

En la parte izquierda de cada fila se encuentra diferentes opciones:

e Vista de una sola fila: permite visualizar toda la informacién ingresada en una solo fila
e Agregar Fila: permite agregar mas informacién en el campo seleccionado

¢ Duplicar fila: permite duplicar la informacidn de la fila seleccionada

e Suprimir fila: permite eliminar la informacién en el campo de la fila seleccionada

¢ Refrescar fila: permite actualizar la informacién en el campo seleccionado

S Vista de Una Sola Fila

~+ Agregar Fila

[E] Duplicar Fila

. Suprimir Fila

G Refrescar Fila

Figura 50 Opciones de fila

- Tutorias ejecutadas
Una vez ingresado todos los campos correspondientes a las tutorias y seguimiento del desempefio
estudiantil planificado de cada semana, estas pasardn a estado “ejecutadas” el tltimo dia (domingo)

de cada semana, por lo que las actividades ingresadas no podran ser modificadas.
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A.3.1.3. Actividades Ejecutadas
Clic en la opcion del mend Mantenimiento -> Asignaturas Actividades Planificadas/Ejecutadas

En la ventana se despliega la pantalla con la informacién y los campos en los que se debe llenar la

informacién:
- Actividades Planificadas / Actividades Ejecutadas
Una vez ingresado todos los campos correspondientes a las actividades planificadas de cada semana,

estas pasaran a estado “ejecutadas” el ultimo dia (domingo) de cada semana, por lo que las

actividades ingresadas no podran ser modificadas.

Actividades de Preparacion Clase

Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas de duraciéon y la fecha planificada de cada

semana vy dar clic en el botén m

= Aciwidades de Prepanacion de Clase Horas Fecha Otrservackon

1]

Figura 51 Crear Actividades Preparacion Clase

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el boton | agregarfila | , 0 paraeditarlasclicen | Editar

Acthvidades Planihcadas Actividades Becutadas

Actividades Planificadas

Acvvidades de Frepaiucion de Clase Haores Feahn Olaservmeion

Figura 52 Agregar Actividades Preparacién Clase
Actividades de Titulacion

Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas de duraciéon y la fecha planificada de cada

semana y dar clic en el botdn m , se ingresara una fila por cada estudiante tutorado.
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Actrvsdades de Triulackon Hovas Feahe Conervecion

Figura 53 Crear Actividades de Titulacion

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botén | AgregarFila | o para editarlas clicen Editar
Actrvslades de Tihulacon Horwe Feche Coservecidn
Figura 54 Agregar Actividades de Titulacidn
Control y Seguimiento de Practicas
Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas de duraciéon y la fecha planificada de cada
semana y dar clic en el botén m
= Cantypl y Sogutmmipnte Se Practxas Horas Fecna Otrse- vacsan

Figura 55 Crear Actividades de Control y Seguimiento de Practicas

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botén | AgregarFila | o paraeditarlasclicen Editar

S —

= Cantyyl y Sogusmmipnte Se Practoas e e Fecna Otrser vacan

Figura 56 Agregar Actividades de Control y Seguimiento de Practicas
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Actividades de Gestion

Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas de duraciéon y la fecha planificada de cada

semana vy dar clic en el botén m

Actividades de Gestion Horm Fechn Otservackon

Figura 57 Crear Actividades de Gestion

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botén | Agregarfilza | | o para editarlas clicen | Editar

Actividades de Gestion Horm Fechn Observackon

Figura 58 Agregar Actividades de Gestion

Actividades de Investigacion

Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas de duraciéon y la fecha planificada de cada

semana y dar clic en el botén m

AUrdades 8¢ investgaocn Horms Fecna Ovserssoon

Figura 59 Crear Actividades de Investigacidn

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botédn | AgregarFila | o para editarlas clic en Editar
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Atrdades 8¢ investgacon Horm Fecna ORsensoon

Figura 60 Agregar Actividades de Investigacion

Actividades de Vinculacion

Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas de duraciéon y la fecha planificada de cada

semana y dar clic en el botén m

Actividades de Vinoulacion Hare fecha Oservation

Figura 61 Crear Actividades de Vinculacion

Para ingresar mas actividades se debe dar clicen el botén | A9r€9arfila | o para editarlas clicen | Editar

Actividades de Vinoulacion Hae fecha Oservation

Figura 62 Agregar Actividades de Vinculacion

Actividades de Tutorias y Seguimiento del desempefio estudiantil.

Se debe ingresar la descripcion de la actividad, las horas de duraciéon y la fecha planificada de cada

semana y dar clic en el botén

Actiwatades do Tutaria y sego det 10 bantd Paras Foiha Otiserveiion

Figura 63 Crear Actividades de Tutoria
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Para ingresar mas actividades se debe dar clicen el botén | AgregarFila | o para editarlas clic en Editar

OERRED

A ol de Tutarie y sege dat ' Purme (Y Otserveiion

Figura 64 Agregar Actividades de Tutoria

En la parte izquierda de cada fila se encuentra diferentes opciones:

e Vista de una sola fila: permite visualizar toda la informacién ingresada en una solo fila
e Agregar Fila: permite agregar mas informacién en el campo seleccionado

¢ Duplicar fila: permite duplicar la informacidn de la fila seleccionada

e Suprimir fila: permite eliminar la informacién en el campo de la fila seleccionada

¢ Refrescar fila: permite actualizar la informacién en el campo seleccionado

\5 Vista de Una Sola Fila

—+ Agregar Fila

rﬁ] Duplicar Fila

. Suprimir Fila

Q Refrescar Fila

Figura 65 Opciones de fila

La sumatoria total del horas a la semana tanto en actividades académicas y planificadas no podra
sobrepasar las 40 horas o las horas asignadas en su distributivo, el sistema mostrara el total de estas

horas planificadas y ejecutadas en la parte superior de cada seccién.

A Tatieime A wre e

Figura 66 Total horas planificadas
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- Actividades ejecutadas
Una vez ingresado todos los campos correspondientes a las actividades planificadas de cada semana,
estas pasaran a estado “ejecutadas” el ultimo dia (domingo) de cada semana, por lo que las

actividades ingresadas no podran ser modificadas.

A.3.3. Procesos

A.3.3.1. Cuentas de Usuario

Para acceder a Cuentas de Usuario, clic en Procesos-> Cuentas de Usuario

= Gestion Academica - P

ER Mantenémiento
E“‘ Prorrsos

3

Yluentas

r:\

Figura 67 Acceso a Cuentas de Usuario

Se muestra las cuentas de Usuario correspondientes a Aula Virtual y Correo Institucional.

At e Lo . Matstonmas

Figura 68 Tipos de Cuentas de Usuario

A.3.3.2. Cambio de Contrasena.

Para realizar el cambio de contrasefia, clic en Procesos -> Cambio de Contrasena.

Procesos G

(*. Cambio de Contrasefia “

Figura 69 Acceso a Cambio Contraseia
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A continuacién, se muestra la siguiente pantalla, en la cual se podra cambiar la contraseia del

portafolio del docente.

RENEA gy,
",

3
(&)
=3

Cambio de Contrasena del Portafolio
Institucional

L eesssssnens

Vertcar Comratels

G eeseEsssases

Volver 3l Inicio

Figura 70 Cambio de Contraseia

A.3.4. Reportes
Es obligacién de los docentes imprimir los reportes de las actividades académicas con el fin de

entregarlas a la Jefatura de Talento Humano

A.3.4.1. Catalogo Bibliografico
Para ingresar y visualizar el acervo bibliografico, clic en Reportes -> Catalogo Bibliografico.

Permite consultar la bibliografia que se encuentra ingresada en la Biblioteca
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Gt ion Achdemiva - Portatollo mstibuoione dw e UREC Mosrfivaiem N (e

Catalogo

Figura 71 Catalogo Bibliografico

Para visualizar el resumen del libro, los descriptores del documento bibliografico, asi como también el

numero de ejemplares que existe en biblioteca, dar clic en [:'] de la pantalla anterior y se

despliega la descripcion del libro.

Deeserare

— byoaove Terme Mymare

PEDIATRIA

FUNDAMENTOS CLINICEN
PAAA ATENCAON PRsARIA

v, Seteem

x'b_r_;ﬂ

Figura 72 Descripcion bibliografica

A.3.4.2. Docente

A.3.4.2.1. Horarios de clase — Docente

Para ingresar y visualizar los horarios, clic en Reportes -> Docente -> Horarios de clase — Docente

Se muestran las materias disponibles para visualizar el horario.
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Gmbon Academeca - Portatolio Inetirucional de la UPEC

Horario de Clases

Porrds madreas

Figura 73 Acceso a Horarios de clase — Docente

Para visualizar el horario, mediante el botén E

, se muestra el documento PDF con el horario de
la materia.
I RepOrie Haano ae Caves
2 RN
{U.‘?i ] U. P, E. C TULCAN - ECTlADON
m\ -~ P YAy W TETRA S ACADCEE SRS § & RNCIAD ANSRENTA
e

s
CARRERAS DESARROLLO NTEGRAL AGROPECUARO

MOUALIDAD . PREIENCIAL TG O OCL0  SEMEITRED
SSETENA DE ESTUDO  CREDITOS FINANCIAMENTD S0NDO ERTATAL *
PEIO00 ACADCWIOO - OCT22154TH20YS FEOWA DE EASON Verses 17 g Mays o 2000

DOCENTE: BALAREZO URRESTA LVS RODRIGO | 209654001)

BORARIO OE CLASES

FINOLOGA AMAL &

L TR -
FIBOLOGA AMMAL »

Figura 74 Horario de Materia — Docente
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A.3.4.3. Actividades Académicas
Para ingresar y visualizar el reporte, clic en Reportes -> Actividades Académicas

Reportes

E"‘ Catédlogo Bibliogréafico

Docente
Actividades Académicas

Actividades Planificadas [ Ejecutadas

Figura 75 Acceso reporte actividades académicas

Se debe escoger la fecha desde y hasta en las que se realizo la planificacidon de actividades académicas

Reporte de Actividades Académicas

Parametros de Busqueda

Figura 76 Seleccion de fechas

Con lo que se habilitara las asignaturas en las cuales se puede generar el reporte de actividades

planificadas dando clic en el botdn

Perteco maserrne  ABRICTE AGODI'L Carvms  AGROFICLARA
T Tesen frns st ManrSosam

Angranss

Futiate madesine ARUIETA ADOMTE Correre DERAANCLLE INTPURAL SONOPHILEAIN

Figura 77 Habilitacion de reporte
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Se visualiza el documento PDF

Frepcre de Actinite s Acyieres  Emiicr

Mo ue te9 300

P. B .
PULCAN - ECUADON

{
\L 5 PRPRAGAD PRAEREIAD POLTECNICA PYTATAL TH CAMCH
e Facia TS ¥ CENCS n
—— TARSERA  AGACPTCLAMA

WOOALEAD PRESINCIA
SETIMA OC LITUDIO  WORAS
L e e

TPOCE OO SEseTTRES
PN IO SN AT

ACTVIDADES ACACEWCAY
PRCWA DCOOE Lewe  F w Aew o 20 FRCNA SASTA:  Dhewge M S Aews s 00

CumiT

P

Lt v oambes
SECME 08 NLAMPEAC Mawe B e b e w0 A mBAS e
Figura 78 Reporte Actividades académicas planificadas

A.3.4.4. Actividades Ejecutadas

Para ingresar y visualizar el reporte, clic en Reportes -> Actividades Ejecutadas

Reportes

= Catilogo Bibliografico

Docente
Actnidades Académicas

Actividades Ejecutadas

iS

Figura 79 Acceso reporte actividades planificadas/ejecutadas

Actidades Semestrales

Se debe escoger la fecha desde y hasta en las que se realizé la planificacidn de actividades y dar clic

en el botdn m
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Reporte Actividades Ejecutadas

Parametros de Busqueda

=ocha Deide i ‘ f.I—E

Figura 80 Seleccion de fechas

Se visualiza el documento PDF

[Repocte do Actividades Plandicadas / Ejecutadan (Emisdn)

90/06/2030 ol aels 140042000

HAnporte

(l.'ﬁif;‘ L:IALJ": u:.ixm .

ROCENTR
1T CHCAZA DF LA CRUZ OMAR DAVD

FROMA CESDE Larnen . § i 2w el 2000 FRCHA MABTA:  Dussngn 4 e Arss i 00
— ACTHAADES ACADENICAS ]
NIOU0 ABIGNATURA PECHA HONAD QREEAYACKINES
¥ RIRTERAR OF PRODUCTEN  Nades i de 2w i 00 &
L8 CULTIVOS DE OCLO
cONTO
? BISTENAD D€ PROCACOON  Masooms 1 de Ars i 2000 [
D€ GULTIVOS DE OCLD
SO0
Actixiasien iy FrRpacaiin o Clans
FTABORACON O DRURSBITIE TURCECTOUE " Viwrmm 12 de Jrw ol 000 )
3
FLABORACION DE DAPROITVA FARATL FOLKD Verres 13 e Avi i 2000 ’
(K]
i P T T T — e e
oA HORAS SENPIACIOUES
S S e A

Figura 81 Reporte Actividades planificadas

Este reporte semanal no deberd exceder de las 40 horas semanales y de las asignadas en su
distributivo y deberd ser enviado semanalmente por el personal docente a la unidad de Talento

Humano previa validacién y aceptacién de la direccién de carrera.

A.3.4.5. Actividades semestrales

Para ingresar y visualizar el reporte, clic en Reportes -> Actividades Ejecutadas
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Reportes

= Catilogo Bibliografico

Docente
Actnidades Académicas

Actividades Ejecutadas

iS

Figura 82 Acceso reporte actividades planificadas/ejecutadas

Actnidades Semestrales

Se debe escoger la fecha desde y hasta en las que se realizé la planificacién de actividades y dar clic

en el botdon m

Reporte de Actividades Semestrales

Parametros de Busqueda

Fecha Deacle .  g“:g

i

Figura 83 Seleccidn de fechas

Se visualiza el documento PDF

Fagstn e Atuctacns Serwert sas Lryecs

AN AN ¥ e

. P E. T

P 14 N AsemAcde pARE AN,
———— — . — -

PO M S

Figura 84 Reporte Actividades semestrales
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A.3.4.6. Este reporte semanal no debera exceder de las 680 horas semestrales o de las asignadas en su
distributivo y deberd ser enviado por una sola vez por el personal docente a la unidad de Talento Humano

previa validacidn y aceptacién de la direccién de carrera

A.3.5. Ayuda

Si necesita ayuda o existe algun inconveniente Clic en Ayuda -> ? Ayuda

Gestion Academica - F

Mantenimiento
Procesos
Reportes

Ayuda

2
Ayuda

Figura 85 Acceso a Ayuda Docente

Se visualiza el documento PDF

@ Putatus Acsteress Daswits A0S I7 07 200750t « Gl [txmme

ot o . ' LA W b

Universidad Politécnica Estatal del Carchi

Centro de TIC
Unidad de Desarrollo de Software

Médulo Académico
/ Portafolio Académico Docente

Manual de Usuario

Version 1.0

Figura 86 Portafolio Docente
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ANEXO 1
MODELO DE APRENDIZAJE SINCRONICO — ASINCRONICO

Teresa Sanchez M./Jorge Miranda

La educacidn superior en Ecuador, puede ser impartida en diferentes modalidades de estudio o
aprendizaje (CES, 2019), que hacen referencia a los ambientes y medios, asi como a las formas
de interaccion profesor-estudiante; el uso de convergencia de medios educativos y de
tecnologias de la informacion; y otros medios de comunicacion, estos aspectos determinan las
modalidades de estudios, pudiendo ser: presencial; semipresencial; en linea; a distancia; vy,
dual.

Dadas las circunstancias de emergencia sanitaria, la modalidad presencial ha sufrido varios
cambios, provocando una conjugacion de elementos que conducen a impartir una “educacion
no presencial”, es decir, la habitualidad e interaccién directa entre profesor y estudiantes en
tiempo real, se ha desplazado del salén de clase, a otros espacios que requieren potenciar
alternativas de comunicacion, pudiendo ser en tiempo real o no, denominados encuentros
sincronicos o asincrénicos, ambientes de aprendizaje propios de las modalidades no
presenciales como la semipresencial; en linea y a distancia. Estos ambientes y encuentros de
aprendizaje, necesariamente requieren del apoyo de herramientas tecnoldgicas de la
informacion y comunicacion, estas herramientas de comunicacion se pueden clasificar como
“sincronas y asincronas, las primeras son aquellas en las que los grupos de sus usuarios estan
interconectados al mismo tiempo y establecen procesos de comunicacion en tiempo real, las
segundas permiten la interaccion y la comunicacion en diferentes momentos, por lo que no se
requiere la participacion de los estudiantes al mismo tiempo” (Paez-Bardn, E.; Corredor-
Camargo, E.; Fonseca-Carrefio, J., 2016).

Desde la concepcion de comunicacion entre estudiante - profesor (Heber, 2010) se podria decir
que:

1. Comunicacion sincronica:

Cuando en un proceso de comunicacion, caracterizado en su forma clésica por un emisor, un
medio y un receptor, tanto el emisor como el receptor estan presentes de manera simultanea,
se da un proceso sincronico de comunicacion.

2. Comunicacion asincronica:

Si por el contrario el emisor y receptor no estan presentes de manera simultanea, se habla de

Confidencial Universidad Politécnica Estatal del Carchi Pagina 43 de 53

. (06) 2224079 - 2224080 @ Calle Antisana y Av. Universitaria = info@Qupec.edu.ec ¢ www.upec.edu.ec




Educamos para
transformar el mundo

Médulo Académico — Rol Docente Versién: 1.1
Manual de Usuario Fecha: 15/06/2020

un proceso asincrénico de comunicacion.

Un ejemplo cotidiano de comunicacion sincronica es una conversacion telefonica ya que
requiere de la presencia simultanea del emisor — receptor; mientras que si una persona llama
(emisor) a otra 'y recibe un “no me encuentro, deje su mensaje...”, la persona que recibid el
mensaje (receptor) escucha cuando puede, y decide responder, se trata de una comunicacion
asincronica.

Estas dos formas de comunicacion determinadas por la relacion y el tiempo de interaccion, se
ven mediadas por el didlogo (entre estudiante/s — profesor) y la estructura misma de la
planificacion (asignatura — curso — clase), (Moore, 1977).

Para garantizar el éxito de los aprendizajes utilizando estas dos formas de comunicacion, se
requiere de una planificacion minuciosa por parte del maestro quien se convierte en guia —
tutor, colocando de forma clara y precisa las orientaciones para que el estudiante adquiera sus
aprendizajes, apoyandose en la buena utilizacion de las TIC, en la gama de formas que estan

disponibles en la actualidad.

Algunas caracteristicas de los modelos basados en la comunicacion: sincrénico y

asincronico

EL MODELO SINCRONICO:

Se caracteriza por la comunicacion que se establece en tiempo real entre los profesores y
estudiantes.

Este modelo de comunicacién utiliza como medios tecnologicos los siguientes:

IRC (relay chat): Es un medio de comunicacion directa con otras personas; grupos de interés
o de discusion. Dentro de esta categoria de IRC se encuentran los ICQ o canales personales de
comunicacion y los CHAT.

Los CHAT permiten la comunicacion del tipo muchos a muchos y resulta importante para el
desarrollo de estrategias de aprendizajes grupales. Los ICQ son canales de comunicacion
individuales que permiten establecer el intercambio entre diferentes personas de la misma
forma que lo establece el CHAT pero es el usuario quien determina como y quienes participan,

se puede emplear voz e imagen. Algunos especialistas consideran los CHAT como una forma
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de conferencia electronica y la reconocen como teleconferencia de texto. Han sido utilizados

en distintos modelos de educacion virtual por ejemplo en la propuesta de modelo colaborativo

de la Henderson State University(2008).

Se sugiere utilizar el Chat que viene incorporado en la plataforma virtual institucional

(moodle), para mantener una comunicacion activa entre docentes y estudiantes.

Las videoconferencias: La tecnologia de telecomunicaciones para uso sincrénico mas popular

en la actualidad es la teleconferencia o video conferencia, como una alternativa viable vs la

educacidn tradicional en el salon de clase. Ha tomado todas las ventajas de la comunicacion a

través de la comunicacion digital. Proporciona interaccion y permite retroalimentacion casi

instantanea en donde se trabaja con audio y video de forma simultanea.

Para el manejo de video conferencias se utilizara la tecnologia de Office 365 y como plataforma

central Microsoft Teams, lo que permitird una comunicacion sincronica entre el Docente y

Estudiante durante las horas programadas de Clase.

Las técnicas mas empleadas en el desarrollo de video conferencias son:

e EIl debate: es basicamente una discusion abierta de caracter formal; se cuenta con un
moderador que puede ser el docente, quien tendra la funcion de iniciar el debate, aclarar
términos o cualquier otro aspecto y realizara el cierre mediante las conclusiones. La otra
parte involucrada seré el grupo de estudiantes, quienes tendran la posibilidad de expresar
opiniones sobre el tema, contrastar puntos de vista, hechos y teorias opuestas. El debate
puede organizarse a partir de una experiencia 0 documentacion previa, y en torno a una
cuestion que presente diferentes partes o puntos de vista a tratar. Se debe, ademas, motivar
la participacion de los estudiantes e incentivar el anélisis.

e Afiche: tiene como objetivo presentar en forma simbélica la opinién de un grupo sobre un
determinado tema. Consiste en solicitarle a los estudiantes que se organicen en subgrupos
y construyan un afiche sobre un tema asignado, donde se plasmen los resultados de la
discusion en torno al tema. El subgrupo debera presentar dicho afiche al grupo y solicitara
que se realice una pequefia descripcion de lo que se visualiza. Seguidamente, se les pedira
a los estudiantes del grupo que interpreten el afiche y, como cierre, los disefiadores del

afiche explicaran el significado de los elementos y su intencion.
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e EIl juego de roles: su objetivo es analizar las diferentes actitudes y reacciones de los
estudiantes frente a situaciones o hechos en concreto. Esta técnica se caracteriza por
representacion de “papeles”, es decir, los comportamientos de las personas. El docente
establece un tema, determina los roles que se presentaran, y se indica a cada estudiante qué
rol debe desempefiar. Seguidamente, se brinda un espacio para reflexion y construccién de
argumentos, por lo general, en forma grupal. Para finalizar, se procede a la presentacién
mediante un debate o discusion, moderada por el docente.

e El estudio de caso: su objetivo es llegar a conclusiones o a formular alternativas sobre una
situacién o problema determinado. El docente prepara un resumen de una situacion o
problema, contemplando todos los aspectos que necesitan los estudiantes para alcanzar las
conclusiones de acuerdo con los objetivos que se persiguen. Les presenta el caso que puede
ser resuelto en forma grupal, los grupos deberan exponer los resultados y se cierra con una
discusién para comparar conclusiones.

e Las discusiones grupales: Las estrategias de trabajo colaborativo que implican discusion
son recursos con un arma que puede utilizar el facilitador para la construccion de
conocimiento entre los participantes y observar el avance de los mismos; este ejemplo
consiste en dividir el grupo en subgrupos de 4 6 5 personas, y se les propone un tema que
debe ser analizado desde diferentes perspectivas. Los subgrupos deberan exponer en un
foro sus conclusiones o resultados al grupo y, segun la guia de moderacién que establezca
el facilitador, pueden entrar en un debate. La herramienta de la plataforma a utilizar seréa el
foro.

e Las tormentas de ideas: (lluvia de ideas o brainstorming) es una técnica de pensamiento
creativo utilizada para estimular la produccién de un elevado numero de ideas, por parte de
un grupo, acerca de un problema y de sus soluciones o, en general, sobre un tema que
requiere de ideas originales. Se puede utilizar algun programa que permita elaborar

mentefactos o mapas conceptuales.

e Las tecnicas Delphi: Es un proceso donde convergen una serie de personas considerados
expertos con el fin de obtener un consenso frente a una tematica o problematica en comun.
Generalmente se consulta a personas con experiencia, diferente formacion y/o jerarquia. Es

iterativo y estructurado al considerar una serie de etapas que tiene como objetivo alcanzar

Confidencial Universidad Politécnica Estatal del Carchi Pagina 46 de 53

L (06) 2224079 - 2224080 @ Calle Antisana y Av. Universitaria s info@upec.edu.ec ¢ www.upec.edu.ec




Educamos para
transformar el mundo

Médulo Académico — Rol Docente Versién: 1.1
Manual de Usuario Fecha: 15/06/2020

un consenso entre los asistentes a la reunion. Se puede utilizar Word en linea que permita
a los participantes participar en un documento de forma colaborativa.

e Trabajo por proyectos: esta técnica parte de un tema ya sea propuesto por el docente o
los estudiantes, se realizan actividades que irdn generando resultados, que en forma
acumulativa constituiran el producto final. Dicho producto puede ser expuesto a los

comparieros con el fin de generar reacciones y opiniones al respecto.

MODELO ASINCRONICO:

Es un modelo mas flexible pues no se necesita que los estudiantes tomen las clases a un mismo
tiempo sino de acuerdo a un esquema disefiado que planifica cada una de las actividades a
realizar, las clases y materiales didacticos pueden estar en diferentes formatos.

La comunicacién que se presenta se denomina comunicacion mediada que tiene como fin
construir y acrecentar el saber, por lo tanto, no sélo facilitan o transmiten los mensajes
informativos que reciben los estudiantes, también condicionan y modulan la comunicacion que
se genera entre estudiantes y profesores (tutores). Esta comunicacion puede ser:

« Comunicacién uno a uno: permite establecer un dialogo entre un estudiante y el maestro;
también se establece entre dos estudiantes que realizan una tarea o ejercicio en comun.

» Comunicacion uno a muchos: el maestro y grupo de estudiantes.

» Comunicacion muchos a muchos: entre estudiantes.

Principales recursos:

Entre los recursos mas utilizados esté el correo electrédnico, posibilita el envio del mensaje
educativo, y de ficheros adjuntos. Cuentan con la opcién de utilizar listas de distribucion que
garantizan un buen desempefio en los debates, discusiones, otros.

Las opciones en los programas de correo electronico se modernizan potenciando su uso en la
educacion. Muchos de estos programas permiten de forma facil visualizar paginas web o a
partir de un mensaje recibido con una orientacién precisa y una direccién web, permiten desde
el propio mensaje acceder a un sitio determinado en Internet.

La caracteristica fundamental del correo electrénico es la interactividad, es decir, la posibilidad
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de intervenir en el mensaje que se intercambia, para construir significados y conocimientos por
parte de todos los actores involucrados en un acto de aprendizaje.

Adicionalmente, existen programas gratuitos con varias aplicaciones como el noticeboard
(tablero electronico), la agenda y cronograma, aulas virtuales, y mas aplicaciones, donde se
puede colocar noticias para todo un conjunto de usuarios.

Otros programas facilitan el trabajo con grandes cantidades de usuarios (estudiantes)
manteniendo el anonimato de los componentes de la lista.

El foro: se define como un espacio virtual destinado a la comunicacion asincrénica que permite
enviar y recibir mensajes textuales de acuerdo a una organizacion tematica y/o cronolégica. El
rol del profesor es de vital importancia, debe ser un motivador del aprendizaje, dar pie a la
socializacion de experiencias, opiniones, compartir informacion, promover la construccion del
conocimiento de forma colaborativa. Se convierte en un guia del estudiante en su proceso de
desarrollo personal y educativo.

Mensajes de telefonia movil: este tipo de mensajes seran sencillos, claros y concisos, sirven
para recordar, detallar aspectos del cumplimiento de actividades o tareas.

Wiki: brinda un espacio editable en la red para todos los miembros que conformaran una
comunidad virtual. Es una herramienta tecnolégica asincrénica e innovadora. Promueve el
aprendizaje colaborativo y comparativo. Es editable y su modificacion se puede realizar en
cualquier momento. Facilita la rapidez en el desarrollo de trabajos.

Portafolio: es una herramienta que facilita la evaluacion del estudiante, pueden ser también
portafolio wiki.

Blog y webquest: Puede ser aplicada a manera de bitacora, donde el estudiante va registrando
sus productos, pudiendo ser micro ensayos, ensayos, articulos, depende de la profundidad

solicitada.

Como principales funciones de las actividades asincronicas se pueden sefialar:
» Aclarar dudas
» Emitir notificaciones
» Orientar acerca de un trabajo individual o en grupo
» Monitorear la discusion de un grupo
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> Establecer discusiones grupales, debates, simulaciones, juegos de roles u otras
estrategias de aprendizajes basadas en las técnicas grupales.

» Evaluar aprendizajes.

Estrategias de aplicacién:

El docente, previamente, debe planificar las actividades relacionadas a los resultados de
aprendizaje esperados. Dar las directrices claras y en correspondencia a las unidades de estudio
como refuerzo de los contenidos expuestos en la guia didactica. Este tipo de actividades pueden
ser individuales o grupales, para lo que se recomienda organizar los grupos de manera previa.
Para reforzar el trabajo asincronico el docente puede enviar tareas utilizando las siguientes
estrategias:

e Recuperacién de informacion: permite al estudiante construir su propio conocimiento
a través de la busqueda y localizacién de informacién en Internet, el analisis y
valoracion de la misma. Es importante que el docente intervenga en forma minima,
dando solamente las pautas de orientacién necesarias para la actividad; ademas, que
prevenga al estudiante, haciéndole saber que no siempre la informacion que encontrara
es totalmente valida y que, por lo tanto, la comparacion de fuentes es necesaria.

e Trabajo con materiales multimedia interactivos: Esta modalidad consiste en el
trabajo autbnomo con materiales multimedia interactivos. Algunos ejemplos son: los
tutoriales, ejercicios y actividades préacticas, cuyo objetivo es la ejercitacion del
pensamiento critico o del pensamiento creativo mediante métodos de analisis,
gjercitacion, solucion de problemas o experimentacion. Un aspecto importante en esta
técnica es que el docente debe evaluar muy bien el material que le entregara al
estudiante, de manera que posea todos los requerimientos tanto en el area de
competencias para su utilizacién como en los contenidos. Ademas, debera establecer la
guia para la utilizacion de éste, como por ejemplo, secuencias, ejercicios que debera
realizar como requisito, entre otras.

e Contratos de aprendizaje: es una técnica muy interesante que establece una division
de responsabilidades entre el docente y el estudiante. Se trata de elaborar un curriculo
adaptado a las necesidades educativas individuales, por cuanto el estudiante construye

los conocimientos mediante los procedimientos que méas lo motiven a aprender y los
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docentes establecen las metas que el estudiante debera alcanzar. Esta técnica también
puede ser utilizada en forma grupal. Debe realizarse en forma escrita, donde se
establezcan todos los aspectos como metas, tiempo, procedimientos, personas
involucradas, entre otros, con el fin de que sea de caracter formal.

e Précticas: como su nombre lo indica, esta técnica consiste en establecer un conjunto
de précticas que por medio de la red pueden ser supervisadas por profesionales
calificados, brindando asi un acercamiento controlado a una situacion real. Es
importante establecer exactamente qué se espera del estudiante durante el periodo de
practica, las actividades, el tiempo y sus funciones. El docente debe estar involucrado
en el proceso y ofrecer las guias necesarias.

e Elaprendiz (apprenticeship): es una técnica en la que se establecen lineamientos para
una situacién determinada, donde el estudiante tiene el rol de aprendiz e interactGa con
un experto. En la terminologia anglosajona existen dos modalidades como aprendiz: el
mentorage, donde el alumno trabaja como ayudante orientando y guiando a otros
estudiantes-compafieros mas inexpertos, y el estudiante colaborador, donde éste,
ademas de guiar y orientar, se implica en la realizacion de trabajos individuales de los
comparieros.

e Técnicas centradas en el pensamiento critico: se pueden utilizar actividades para
seleccionar y evaluar informacion o soluciones potenciales, asi como la organizacién
de la misma. Pueden ser la creacion de graficos, ensayos sobre pros y contras, aspectos
positivos y negativos, sintesis de lluvia de ideas, sumarios, reflexiones, esquemas, entre
otros.

e Técnicas centradas en la creatividad: pretende motivar y potenciar la habilidad
creativa de los estudiantes para la solucién de un problema o situaciones, incitando la
imaginacion, la intuicion, pensamiento metaforico, la elaboracion de ideas, la
curiosidad, implicacidon personal en la tarea, conexion con las experiencias previas,
habilidad artistica, busqueda de problemas, entre otras. EI docente debe asumir un rol
de gestor para la distribucion de las actividades, asi como apoyar en los ejercicios que

se realicen.
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e Glosarios colaborativos Para la construccién de un glosario colaborativo el facilitador
puede utilizar varias estrategias tanto centradas en el trabajo individual como
recuperacion de informacion, técnicas centradas en el pensamiento critico y la
creatividad, asi como las de trabajo colaborativo, trabajo en parejas y valoracion de
ideas. Este ejemplo consiste que en lugar de que el facilitador realice un glosario solo,
inste a sus estudiantes a que lo vayan construyendo a medida que encuentran términos
desconocidos. De esta manera, los estudiantes tienen la responsabilidad de aportar las
definiciones al glosario y esto ayuda a que recuerden la palabra y la definicion correcta.

e Portafolio, La técnica de elaboracion de portafolio forma parte de las estrategias de
trabajo individual y las centradas en la presentacion de informacién. Para este caso, la
herramienta idonea de la plataforma Moodle es un WIKI de forma personal, donde cada
alumno dispondra de un espacio de acceso personal y restringido en la plataforma. El
uso del portafolio giraréa en torno a la resolucién de actividades generales, para las que
los estudiantes iran creando nuevas paginas en su "Wikicuaderno” personal. El
facilitador podra realizar un seguimiento continuo de su actividad sin mas que ir
revisando el WIKI de cada estudiante. De esta forma, los estudiantes podran disponer
de todo su trabajo centralizado con una pagina inicial a modo de indice.

En conclusion:

En la modalidad de estudios “no presenciales” como la educacion virtual, existen multiples
propuestas de telecomunicacion con diferentes herramientas tecnolégicas, todas contribuyen y
promueven la comunicacion digital, que orientan modalidades y modelos educativos basados
en el paradigma de la tecnologia y sobre todo en los medios de telecomunicacién, siendo los

modelos asincronicos y/o sincrénicos, los de mayor aplicacion.
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Dado, en la ciudad de Tulcan, a los diecisiete dias del mes de junio del dos mil veinte.

Jorge Mina O. Ph.D.
PRESIDENTE
CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO
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Dr. Jaime E. Jiménez Villarreal
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