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Los siguientes lineamientos y politicas son definidos con la finalidad de mejorar el uso y la
administracion de la plataforma Moodle de la LEPTIC.

Politicas de uso y restricciones de administradores y usuarios:

En cuanto las politicas y restricciones de administradores y usuarios se consideran los siguientes
puntos definidos en los requerimientos de migracién ya conocidos:

I Politicas y restricciones del usuario:

a. Lautilizacion de la plataforma tecnolégica Moodle por cualquier persona, le
atribuye la calidad de usuario y ello implica la adhesion a los términos de uso.

b. Através de la Plataforma Moodle y las Unidades UPN-DF, el usuario tendra
acceso a la plataforma y a la utilizacion de los contenidos educativos.

c. Elusuario reconoce que el uso de los contenidos no le proporciona ningun
derecho de propiedad sobre los mismos.

d. Para acceder a los contenidos de la plataforma Moodle, el usuario esta obligado a
matricularse en tiempo y forma especificados por cada Unidad UPN-DF y al
reglamento de Licenciatura vigente.

e. Eladministrador de la plataforma moodle de cada Unidad UPN-DF proporciona al
usuario una clave de usuario y contrasefia, estos son datos Unicos para cada
usuario. El usuario asume la responsabilidad de mantener la confidencialidad y el
uso de sus datos de usuario y contrasefia proporcionados. El usuario no debera
cambiar por ningan motivo las claves de acceso o nhombres de usuario asignados.

f. Esresponsabilidad del usuario informar al administrador de cada unidad UPN-DF,
en dado caso de que sospeche que alguien mas esta usando su cuenta para
acceder a la plataforma Moodle, se procedera a realizar un cambio de contrasefia
0 usuario.

g. La plataforma Moodle s6lo podréa ser utilizada para propésitos académicos y de
capacitacion.

h. Si el usuario requiere notificar de cualquier caso del cual crea que se esta
infringiendo los derechos de autor o de cualquier otro, como intelectual asi como
material inapropiado debera reportarlo al coordinador LEPTIC de su unidad
correspondiente.

i. Elusuario se obliga a usar el contenido de forma correcta y se obliga a respetar
todos los derechos de propiedad intelectual sobre el contenido.

j- El contenido esta destinado solamente para el uso de los usuarios autorizados,
por lo tanto esta permitido imprimir y copiar dicho contenido siempre y cuando sea
para uso personal de estudio y fines académicos.

k. Para utilizar los contenidos de la plataforma Moodle es necesario que el usuario
proporcione ciertos datos de caracter personal asignados en el Perfil, las unidades
UPN-DF no compartird informacion personal alguna que haya sido proporcionada
a terceras personas.

I.  La plataforma Moodle despliega desarrollo de contenidos y establece espacios de
intercambio como foros y espacios de tareas, el usuario alumno es responsable
del material que utilice, asi como cualquier acto que ocurra a través del uso de su
clave de usuario.
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m. Es responsabilidad del usuario manifestar una conducta apropiada en su
vocabulario y normas basicas de convivencia con los usuarios de la plataforma.

n. Elusuario debe garantizar siguientes acciones:

i. Evitar publicar contenidos que afecten la imagen de la UPN asi como de
sus miembros.

ii. No publicar propaganda politica o religiosa.

ii. No publicar cualquier vinculo con direccion electrénica que afecte la
dignidad de la comunidad educativa.

iv. Procurar que los contenidos, imagenes, videos y enlaces que publique
sean del menor tamafio posible para que no afecten el rendimiento del
sistema.

v. Evitar publicar contenidos de los cuales no sea el autor, 0 en su caso,
definir las referencias correspondientes.

0. Elusuario debera de revisar que los archivos que publique, estén libres de virus,
cumplan los lineamientos antes mencionados.

p. Las Unidades UPN-DF se reservan el derecho de revisar, remover, editar un
material que un usuario haya publicado sin tomar en cuenta las consideraciones
anteriores, asi como suspender de manera temporal o definitiva al usuario
responsable.

g. Las Unidades UPN-DF, son ajenas a los vinculos de internet externos y que
pueden ser accedidos por medio del contenido en la plataforma Moodle, no siendo
responsable de su vigencia ni de la modificacion de sus contenidos.

r. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de los contenidos de esta pagina,
por cualquier medio o procedimiento, sin la autorizacion previa, expresay por
escrito de la Universidad Pedagdgica Nacional. Las imagenes, disefio de los
textos, los gréficos, asi como el contenido presentado en esta pagina, son
ilustrativos e informativos y son propiedad de la Universidad Pedagégica
Nacional, reconociendo la autoria intelectual de los disefiadores. Toda forma de
utilizacion no autorizada sera perseguida en los términos de la legislacion federal
aplicable en materia de propiedad intelectual y derechos de autor. Derechos
reservados conforme a la ley, DR (México 2010).

s. Enlos usuarios, la asignacién de roles queda establecida de la siguiente manera:

i. El administrador requiere una clase super usuario en la plataforma Moodle
i. El tutor sélo necesita privilegios de profesor sin permiso de edicién.”
iii. Elalumno sélo requiere privilegios de estudiante.
iv. El coordinador puede contar con privilegios de administracion.

Il Politicas de respaldo, asignacién de correo electrénico institucional, crecimiento en
espacio, administracién y disefio gréafico:

a. Se define un programa de respaldos por afio considerando: un respaldo al inicio, a
medio término y al cierre de cada cuatrimestre y otorgando un acceso y password
a Informatica de la Unidad Ajusco para poder realizarlo.
Cada unidad DF correspondiente sera responsable de solicitar a Informéatica los
respaldos correspondientes.

! En una primera etapa se define esta asignacion. Conforme se realice una apropiacion paulatina del uso de la
plataforma se podran ir ampliando los roles de edicion de los tutores.
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b. Cada administrador de Unidad UPN solicitara a la direccion de Informética de
Ajusco la asignaciéon del correo electrénico institucional que corresponde a cada
usuario, siendo éste Ultimo responsable de su uso en términos exclusivamente
académicos.

c. El Crecimiento en espacio de acuerdo a la operacién vigente no debe exceder de
20% en el afio 2013 considerando un aproximado de 3.5 G de consumo y URL
propio dentro del servidor asignado.?

d. Todo cambio o movimiento se realizard por el administrador con vo.bo. del
coordinador académico del programa.

e. En el disefio grafico para el montaje de los contenidos y recursos se eligié uno de
temas preestablecidos o precargados de la plataforma Moodle Versién 2.3. y se
modificaran aspectos basicos dado que cada unidad cuenta actualmente con
privilegios de personalizacion de la misma.

2 Como punto de referencia podemos mencionar que en la plataforma anterior estaban matriculados 1480
usuarios aproximadamente y consumian 4 G en promedio.
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Los procesos formativos de ensefianza-aprendizaje acompafados del uso de la tecnologia son
enriquecedores siempre y cuando asumamos un rol proactivo y de mayor autonomia, recordando
que las TIC no sustituyen de ninguna manera los roles del docente ni del estudiante, por ello se
definen los siguientes lineamientos y recomendaciones generales de uso para estudiantes y
asesores de LEPTIC:

Lineamientos y recomendaciones para estudiantes:

e Es importante que el estudiante tenga presente que esta licenciatura se disefié con un
modelo de aprendizaje en donde las tecnologias de informacién y comunicacion tienen un
papel importante en su formacién, por ello, 13 de las 36 asignaturas del plan de estudios
de la LEPTIC cuentan con un disefio instruccional en la plataforma moodle.

e Se buscé que la apropiacién por parte de los estudiantes hacia el uso de las tecnologias
sea paulatina por lo que es hasta el segundo cuatrimestre en donde podra cursar una
materia en esta modalidad y aprendera con el acompafiamiento de su tutor y
compafieros(as) de clase a trabajar en la plataforma Moodle. Cualquier cuestion o ayuda
que requiera el estudiante de forma mas especifica es importante reportarla a su asesor y
coordinador de LEPTIC en su unidad. Asimismo, es importante que conozca que cuenta
con un apoyo de expertos y técnicos que estaran pendientes de su formacion.

e El estudiante debe cumplir en tiempo y forma con los requisitos de asistencia y
participacion presencial (en las sesiones que asi se definan), y virtual (en los foros, wikis,
chats,... y demas espacios colaborativos de trabajo) dentro de la plataforma moodle de
acuerdo a las indicaciones de su asesor(a).

e Al ingresar a la plataforma es importante que el estudiante realice una revision y
exploracion general de la misma, conozca la informacién, espacios y contenidos que en
ella se disponen, y edite su perfil con fotografia.

e Es necesario que el estudiante revise la informacion general de su curso: intenciones
educativas, competencias, trayecto formativo, contenidos, evaluacién, de tal modo que
ubigue de forma mas clara su rol y participacion activa dentro del mismo.

e Es importante la participacién en los foros de discusién, chats, wikis y otros espacios de
intercambio no solo para subir tus tareas y colocar opiniones, sino para definir posturas,
argumentos y lograr una verdadera construccion de conocimiento.

e Cada curso tiene la intencién de proporcionar recursos de apoyo a la formacion del
estudiante y posibilitan que se convierta también en investigador y proveedor de recursos
que encuentre por su cuenta y comparta con el resto de sus compafiero(a)s.

e |a modalidad mixta te permite realizar actividades presenciales y en linea mediante el uso
de la plataforma que desarrollardn diversas competencias digitales, asi como de
autogestién, comunicacion y trabajo colaborativo.

e Esimportante la participacion activa del estudiante durante todo el proceso de formacion.
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Lineamientos y recomendaciones para asesores:

e Elasesor es un gestor y facilitador del aprendizaje por lo que la plataforma moodle
le ofrece una serie de recursos y herramientas, asi como espacios de interaccion
propuestos con la intenciébn de apoyar su practica docente. El asesor puede
considerar la planeacion y contenidos definidos en los programas y disefios
instruccionales de los cursos y proponer mejoras al mismo.

e Es importante que el asesor utilice los espacios y herramientas de la plataforma
para favorecer las habilidades de uso de TIC’s, investigacion, trabajo colaborativo,
y resolucién de problemas de sus estudiantes.

e Asimismo, es necesario que participe activamente en los espacios de construccion
colaborativa como los foros de discusion, chats, wikis, para dar un mejor uso de
estos recursos tecnoldgicos de comunicacién. Asi como dar retroalimentacion
oportuna a las tareas que los estudiantes envian para su revisién dado que su
orientacién y seguimiento seran determinantes en la formacion de los estudiantes.

e Es importante que realice un seguimiento permanente de las actividades que sus
estudiantes hacen en la plataforma de su materia, dar a conocer los propésitos del
curso, los contenidos, la metodologia de trabajo y los elementos de evaluacién.

e Conocer y acompafar al estudiante en el uso de la plataforma en sus diversas
actividades y recursos cuidando los aspectos académicos y formacién de
competencias definidos en el perfil de egreso del estudiante.

e Editar su perfil en moodle con ayuda del administrador o coordinador de LEPTIC
en su unidad, asi como consultar los apoyos técnicos y manuales o videos que
para este efecto se desarrollen.

e Notificar a su coordinador académico cualquier cuestion técnica operativa o
académica que se suscite en el desarrollo de su curso.
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Lineamientos y recomendaciones para coordinadores:

e La funcion del coordinador es muy importante en la gestion y seguimiento de este proyecto
por lo que es necesario que asista a las reuniones de capacitacion, planeacion y
evaluacion que para este efecto se promueven.

e El coordinador debe favorecer los espacios colegiados de reflexion y mejora de los
programas y contenidos de la licenciatura con el grupo de asesores en su unidad y
participar activamente en estos espacios.

e Asistir a las capacitaciones para el uso y administracion de la plataforma moodle y
promover y solicitar los espacios de capacitacién requeridos para sus asesores en funcion
de un mejor aprovechamiento de los recursos de la misma.

e Orientar y dar seguimiento académico y organizativo a los asesores de su coordinacion y
de forma especifica, a los que utilicen la plataforma tecnologica moodle durante cada
cuatrimestre.

e Enviar en tiempo y forma los requerimientos de matriculacion, estadisticas, actas de
evaluacion y cualquier informacion solicitada por la Direccion de Unidades para efectos de
seguimiento del proyecto y/convenios establecidos.

e Solicitar a la instancia correspondiente los recursos y espacios necesarios para la
adecuada imparticién de las materias que utilizan la plataforma moodle.



