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MENDOZA, () § MAR. 2019

VISTO:

El EXP-CUY: 0000292/2019, donde la Secretaria de
Virtualidad (FFyL), gestiona la creacién de la estructura organizativa del Sistema de
Educacion a Distancia (SIED), en esta Unidad Académica, y

CONSIDERANDO:

Que por Resolucion N° 4280/2018-R. se cred el Sistema
Institucional de Educacion a Distancia de la Universidad Nacional de Cuyo (SIED),
basado en el proyecto de trabajo presentado por el Servicio de Educacién a Distancia e
Innovacion Educativa, dependiente de Secretaria Académica.

Que dicho Sistema contempla una estructura de trabajo
propia, como organigrama del SIED (sede central), como de los SIED Unidades
Educativas (UE), que son los que funcionan en cada Unidad Académica.

Que este Organigrama propio del SIED contempla una
Coordinacion del SIED-FFyL, que estaria a cargo de la Secretaria de Virtualidad
(FFyL), con la asistencia entre otros, de personal administrativo.

Que, asimismo, en la presentacion se hace referencia a la
disponibilidad de financiamiento para Educacién a Distancia (fs. 2).

Que ante esta nueva propuesta de Organigrama, la Facultad
de Filosofia y Letras posee su Estructura Organico-Funcional aprobado por Ordenanza
N°49/2017-C.D., que es independiente a la estructura del SIED.

Que es necesario crear la estructura del SIED-FFyL, como
Unidad Educativa (UE), la que podrd complementar y recibir asistencia de la Estructura
Orgéanico-Funcional de esta Unidad Académica, que dentro de la Estructura de la
Direccion de Gestion Académica de Grado, prevé un Departamento de Virtualidad.
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Que esta creacion permitira desarrollar propuestas virtuales
y/o actividades de innovacion educativa con TIC en forma continua.

Por ello, atento a lo expuesto y de acuerdo con la
reglamentacion vigente,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE FILOSOFiA Y LETRAS
ORDENA:

ARTICULO 1°- Crear la estructura organizativa del Sistema Institucional de
Educacion a Distancia (SIED), acorde con los términos de la Resolucion N° 4280/2018-
R., como Unidad Educativa (UE) de esta Facultad, dependiente de la Secretaria de
Virtualidad, cuyo detalle obra en el ANEXO I, que consta de NUEVE (9) hojas.

ARTICULO 2°.- Comuniguese e insértese en el libro de ordenanzas.

ORDENANZAN® () () 1
AM.

Prof. Mgtr. Maria Ana VERSTRAETE Dr. Adolfo Omar CUETO
Secretaria Académica Decano
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ANEXO 1

Organigrama del Sistema Institucional de Educacion a Distancia (SIED) —Unidad
Educativa de la Facultad de Filosofia y Letras

(SIED-FFyL)

Secretaria de

Virtualidad
(Coordinacion SIED)
Comision Asesora Gestion
de Virtualidad Administrativa
| | | |
Disefio S - - ’ Administracion
instracciansl Diseno Grafico ICorreccion de estilo Plataformsa
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Coordinacion del SIED-FFyL: Secretaria de Virtualidad
Perfil

Profesional formado o especializado en Educacion a Distancia y Tecnologia Educativa
con experiencia en la elaboracion, implementacion y evaluacion de proyectos de
innovacion pedagogica y en las actividades relacionadas con materiales elaborados en el
marco de la modalidad con énfasis en TIC.

Funciones

e Coordinar la gestion de la Educacion a Distancia al interior de la unidad
educativa, articulando con sus componentes administrativos, pedagogicos, de
vinculacion con el medio y con el SIED-Central.

e Disefiar, en forma conjunta con los responsables de la UE, el sistema de gestion y
administracion de la modalidad, teniendo en cuenta la normativa y las

recomendaciones del SIED-Central de la UNCuyo y caracteristicas de la propia
de la UE.

® Acordar el plan de accion de la UE en el seno del Comité Asesor del SIED-UE
de acuerdo a las pautas y criterios estipulados en las normativas vigentes.

e Difundir y aplicar los criterios, pautas y orientaciones generales compartidas por
el SIED-Central con los actores involucrados en la implementacion de cada
propuesta virtual.

® Coordinar, difundir y supervisar instancias de capacitacion, perfeccionamiento y
actualizacion a los distintos actores que participan en actividades relacionadas
con la modalidad virtual: profesores contenidistas, tutores disciplinares, tutores
no disciplinares, responsables administrativos y soportes técnicos.

e Participar de reuniones de trabajo del SIED-Central.

e Conformar equipos de trabajo interdisciplinarios para el disefio, desarrollo y
ejecucion de las propuestas de Educacion a Distancia.
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e Coordinar las actividades del personal a cargo, evaluar resultados y aplicar los
cambios necesarios.

e Establecer indicadores de control de calidad de la gestion.

e Establecer indicadores de control de gestion para la administracion del sistema de
acuerdo a lo establecido por las normas superiores.

Comision Asesora de Virtualidad

Su mision es garantizar la calidad didactica y tecnologica en las etapas de diseiio,
desarrollo y evaluacion de las propuestas virtuales, en términos de pertinencia a la
demanda existente, adecuacion a las caracteristicas de la poblacion objetivo,
actualizacion disciplinar y didactica del plantel docente, la significatividad epistémico,
psicologica y social de los cursos virtuales, correccion en el manejo administrativo y
contable y adecuacién de los perfiles correspondientes a los distintos actores
involucrados en los proyectos.

Gestion administrativa

El apoyo administrativo que figura en el organigrama propuesto tendra la funcion de
gestionar las actividades e inquietudes que emanen exclusivamente de la modalidad
virtual formal. Por ejemplo, la confeccion de credenciales o tarjetas magnéticas para
cada estudiante, las solicitudes de recursos a la maxima autoridad de la UE, gestion de
aulas fisicas para los exdmenes o las tutorias presenciales, la redaccion de las actas de
las reuniones del Comité Asesor, entre otros.

Perfil

Personal de apoyo administrativo con manejo fluido de herramientas de oficina y TIC.
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e Asistir en los procesos administrativos que la coordinacion del SIED-UE
requiera.

e Contrastar permanentemente el estado (activo o pasivo) de los estudiantes de
cada aula virtual con las bases de datos de los sistemas de informacion de la UE,
-Guarani, por ejemplo-, hasta tanto exista una conexion automatica de las
plataformas y los sistemas de gestion académica, de acuerdo a las condiciones y
metodologias establecidas en la normativa institucional de cada UE.

e Verificar que los profesores registren todas las instancias evaluativas de los
estudiantes seglin la normativa de evaluacion institucional.

e Colaborar y participar en todo el proceso de examenes:

>

>

>

Gestionar los espacios fisicos para los examenes finales de acuerdo a las
inscripciones de los estudiantes.

En el caso de examenes escritos, verificar que los profesores hayan entregado
los examenes para fotocopiar o imprimir en el momento en que el estudiante
se presenta (Ver 4.5. en este documento).

Emitir los listados de control y todo material necesario para cada mesa

examinadora en cada Centro Asociado.

Asegurar que los examenes correspondientes de cada Centro Asociado
lleguen a los profesores después de la evaluacién tanto de espacios
curriculares, cursos u otros, para su correccion.

Verificar que las notas hayan sido registradas en tiempo y forma por cada
profesor de acuerdo a las pautas establecidas por cada unidad educativa.

e Mantener contacto permanente con las areas involucradas en la gestion de las
propuestas virtuales, segiin corresponda (seccion alumnos, cobranzas, encargadas
de cursos de posgrado).
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Diseiio instruccional
Misién
Proponer adecuaciones al modelo pedagégico y didactico del SIED-UE de acuerdo con

los destinatarios de los materiales de aprendizaje y las caracteristicas, profundidad y
alcance de los contenidos, a fin de realizar el procesamiento didactico de los mismos.

Funciones

e Acordar con el SIED Central criterios didacticos y una metodologia de trabajo en
el procesamiento didactico de los materiales pautados en el SIED-UE.

e Convocar y asistir a reuniones con los profesores contenidistas para difundir y
reflexionar sobre las diferentes estrategias de ensefianza y aprendizaje y de
evaluacion en funcién del destinatario del material y de las caracteristicas y

enfoques de los saberes y el objeto de la ensefianza, acordadas con el SIED-
Central.

e Evaluar desde la perspectiva pedagdgica los materiales y proponer los ajustes
correspondientes pertinentes.

Diseiio grafico

Perfil

Capacitacion / experiencia en disefio digital.
Funciones

e Acordar e implementar las pautas y criterios establecido por parte del SIED-
Central y de la UE respecto del disefio de materiales. (Manual estilo o instructivo
propio).

e Colaborar en la elaboracién y disefiar objetos digitales para incluir en los
materiales didacticos

e Trabajar de manera colaborativa con los miembros del SIED-Central y el SIED-
UE.

d. n° 001
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e Proponer alternativas de disefio de acuerdo a las propuestas pedagdgicas

e Participar en reuniones de trabajo con el SIED-Central y el SIED-UE.

Correccion de estilo

Perfil
Licenciado o profesor en Letras o titulo afin con experiencia en la correccion de estilo de

materiales didacticos, libros y/o tesis de grado o posgrado.

Funciones:
Acordar e implementar las pautas y criterios establecido por parte del SIED-

L ]
Central y de la UE respecto al estilo de escritura de materiales. (Manual estilo o

instructivo propio).
Capacitacion y difusion de las normas de estilo.
Corregir el estilo de los materiales de acuerdo a pautas didacticas pedagogicas y

el Manual de estilo.
Administracion de plataformas
Mision
Instalar, personalizar y mantener operativas las aulas virtuales siguiendo criterios de
calidad en relacion a espacio, rendimiento, disponibilidad y seguridad, entre otros.

Funciones
e Instalar y mantener técnicamente los campus virtuales garantizando el espacio
suficiente para el almacenamiento de los materiales, un tiempo de respuesta
adecuado (velocidad) y la disponibilidad permanente para los usuarios del

mismo.
e Administrar los usuarios de la plataforma en sus distintos perfiles (docentes

tutores, estudiantes) en lo que respecta al ingreso, permanencia, certificacion y
salida del entorno en completa coordinacion con la Unidad de Gestion

Administrativa y Académica.

Ord. n° 0 01
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e Instalar y controlar los sistemas de seguridad que protegen los campus virtuales.

Coordinacion de propuesta virtual (para cada propuesta virtual de ofertas de pre-
grado, grado, posgrado o extension universitaria)

Perfil

El Coordinador de la propuesta virtual, -carrera, curso, entre otras opciones-, no
pertenece a la estructura al SIED de una UE, pero si interacttia con la Coordinacion de la
misma. Su perfil, depende de la propuesta educativa que se desarrolle.

Funciones

e Disefiar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de la propuesta en todos sus
componentes y dimensiones en acuerdo con las decisiones emanadas de la
Secretaria de Virtualidad.

e Realizar el seguimiento de usuarios en relacion a la matriculacion o baja de los
mismos.

Profesores contenidistas/Autores
Mision

Desarrollar los contenidos de los materiales de aprendizaje, segiin pautas y criterios
derivados del modelo pedagogico del proyecto.

Perfil

Especialistas por cada propuesta educativa, idoneo en los contenidos conceptuales y
procedimentales del area de conocimiento. Es el experto en contenido y el encargado de
mediar y mediatizar los conocimientos que constituyen el objeto de aprendizaje del
curso.

Se recomienda a los docentes tomar las capacitaciones oficiales del SIED Central y otras
seleccionadas de universidades y organismos reconocidos, antes y durante los procesos
de produccion de contenidos, materiales y tutoria para la modalidad a distancia.

Ord. n° 00 1
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Funciones

Tutore

Mision

Desarrollar los materiales en funcion de los documentos e instructivos elaborados
por el SIED-Central.

Colaborar en la validacion de los materiales producidos y someterlos a
evaluacion del equipo interdisciplinario del SIED-Central para la certificacién de
calidad.

Informar el estado de situacion, o grado de avance, al coordinador de la
propuesta virtual, en que se encuentra cada vez que se lo requiera o en
determinados plazos prefijados

Coordinar con el equipo interdisciplinario permanente en lo referente a desarrollo
de materiales, sistemas de tutorias, administracion de estudiantes.

Redactar instructivos para el desarrollo de las actividades de los tutores
disciplinares.

Disefiar las evaluaciones finales, corregir e informarlas a través los medios
preestablecidos por la UE.

Participar activamente de los procesos de evaluacion internos y del SIED-Central
de la calidad de la propuesta educativa.

Participar de un minimo de capacitaciones anuales en temas de TIC, tecnologia
educativa, innovacion educativa o temas afines.

s disciplinares

Gestionar, didactica y administrativamente, el trabajo tutorial de los grupos asignados,
considerando las caracteristicas especificas del estudiante y promoviendo la autonomia
en su aprendizaje.
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Perfil

Docente con conocimiento en procesos de acompafiamiento y tutoria de alumnos,
seleccionado de acuerdo a las caracteristicas de la propuesta. Debera poseer dominio de
las tecnologias de la informacion y la comunicacién y con capacitacion en Educacion a
Distancia. Habra un profesor tutor disciplinar por cada 20 estudiantes y tendra que
trasladarse a los distintos Centros Asociados donde se desarrollaran las tutorias
presenciales, las tutorias en linea (asincrénicas o sincrénicas) o guardias telefonicas.

La combinacién de las clases de tutorias y las modalidades de desempefio dependeréan de
las demandas del programa de formacion, de los lineamientos que el equipo de gestion
del mismo plantee, de la disponibilidad tecnologica de la institucion, y
fundamentalmente de los requerimientos que la poblacion objetivo vaya planteado en el
desarrollo de la propuesta. (Consejo Superior UNCuyo, 2012).

Funciones

® Acordar con el equipo interdisciplinario permanente respecto del sistema de
tutoria.

e Organizar y planificar el trabajo tutorial.
e Mantener un contacto constante y fluido con cada uno de los estudiantes.

e Registrar las instancias y resultados de la evaluacion continua de cada estudiante
para favorecer el seguimiento de la propuesta didactica por parte del profesor
tutor.

e Participar activamente de los procesos de evaluacion de la calidad de la
propuesta educativa.

Tutores no disciplinares

Las funciones de los tutores no disciplinares o generalistas, de apoyo en el uso de las
plataformas, TIC y de atencién psicopedagdgica seran desarrolladas por el personal de
cada Centro Asociado que, en la actualidad, desempefia tareas similares. Se prevén
capacitaciones especificas para estos tutores.

ORDENANZA N (}() 1




