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1. Introduccioén

El presente documento describira el proceso de administracion, seguimiento y control de
del “Programa de Formacion en el uso de Sistemas de Informacién y Gestion de Instituciones de
Educacién Superior”. Este programa sera brindado desde el Plan de Accion de Sistemas hacia
toda la Universidad a través del entorno UNPABimodal. Por medio de esta plataforma se pretende
capacitar a los usuarios de los sistemas en produccién y de otras herramientas requeridas por la
institucion.

1.1. Proposito del Documento

Este documento tiene por objetivo:
» Presentar organizacién de contenidos de cada curso.
» ldentificar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades.
« Guiar al docente respecto a las actividades a realizar.
 Controlar el progreso de los cursos e identificar las necesidades de
reestructuracion, en caso de que surjan inconvenientes en la capacitacion.
» Presentar los criterios de evaluacion.

Esta dirigido al equipo CIS, y a todas aquellas personas o proyectos involucrados directa
o indirectamente con las actividades de capacitacion en la plataforma UNPABimodal.

1.2. Alcance del Documento

Este documento describe el marco dentro del cual se desenvolvera el docente
responsable del dictado de los cursos de capacitacion. Esta dirigido a los integrantes del Area de
Capacitaciéon, Investigacion y Soporte, las personas y equipos relacionados directa o
indirectamente con el dictado de los cursos de capacitacion.

1.3. Referencias

= PAS_Cursos Guarani UNPABimodal. Versién 1.0.

1.4. Definiciones, Acrénimos y Abreviaturas

CIS. Area de Capacitacion, Investigacion y Soporte, perteneciente al Area de Plan de Accion de
Sistemas.

SIU. Sistema de Informacion Universitario perteneciente a la Secretaria de Politicas Universitarias
- Ministerio de Educacién Ciencia y Tecnologia.

SlU-Guarani. Sistema de Gestiébn Académica implementado en la Universidad Nacional de la
patagonia Austral, desarrollado por el SIU y mantenido en la Universidad por el area del PAS.
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SlU-Pampa. Sistema de Gestion de Personal implantado en la Universidad Nacional de la
Patagonia Austral, desarrollado por el SIU y mantenido en la Universidad por el area del PAS.

UNPABimodal. Plataforma de software que brinda el servicio de Educacion a Distancia
perteneciente a la Universidad Nacional de la Patagonia Austral.
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2. Estrategia de Ejecucion

2.1 Inicio

En la creacién de un curso de capacitacién deberan tenerse en cuenta los siguientes
aspectos:
» Definicion del responsable serd una persona que posea los roles de Capacitador
y escritor técnico, perteneciente al Area de Capacitacion, Investigacion y
Soporte. Y es quien administra el contenido del curso.
» Definicion de los destinatarios.
* Nivel del curso, este podra ser basico o avanzado.

El responsable del curso, serd la persona encargada de mantener el aula virtual del
curso, desarrollar e insertar en la plataforma de Educacion a Distancia, el contenido del curso, las
actividades practicas, mantenimiento de foros e hilos de discusién. El capacitador debera solicitar,
mediante correo electrénico a la Coordinadora Técnica de Educacion a Distancia la habilitacion
como profesor en la plataforma con el perfil adecuado con permisos de edicion, por el momento
esta solicitud se efectlia mediante un correo electrénico, no existe asociado ningin documento o
formulario de solicitud. Posteriormente el Capacitador debera solicitar la creacion del aula virtual o
las aulas virtuales que contendran los cursos de capacitacion.

Una vez que se ha determinado la apertura del curso, se ha delimitado el contenido del
mismo y los posibles alumnos o destinatarios, se procede a:

- elaborar el contenido del curso a cargo del area CIS, el cual se adaptara al circuito

de revision definido para el PAS.

- una vez aprobado el curso se procede a la publicacion y apertura formal del curso a
través de diferentes medios: e-mail, UNPA Informa y la pagina web institucional.
Publicandose la fecha de inicio y el/los modulos a iniciarse.

- Una vez que se ha constituido el listado de participantes interesados en realizar el
curso se envia dicho listado, via correo electrénico, a la Coordinadora Técnica de
Educacion a Distancia, quien agregard a los futuros participantes al sistema
UNPABimodal.

- posteriormente una vez que la Coordinadora Técnica de Educacion a Distancia haya
notificado de la incorporacién de los futuros participantes a la plataforma, el Area de
Capacitacién, Investigacion y Soporte notificara a los participantes de la
capacitacion, esta notificacién debera explicar al participante la manera de ingresar
al sistema, en la cual se detallara que para realizar esto deberéa tener en cuenta los
siguientes puntos:

- Nombre de usuario: generalmente es el nimero de legajo que el
participante posee como agente en el sistema SIU-Pampa.

- Clave de acceso: Se define por defecto que la clave de acceso serd el
namero de documento nacional de identidad del agente.

Existe una posible alternativa a lo planteado anteriormente, es factible que determinado

curso sea dirigido a los agentes de la Universidad y ademas al publico en general, es este caso
habra una instancia de inscripcion, la cual sera gestionada por la Secretaria de Extension. Una vez
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cerrado el periodo de inscripcion la Secretaria de Extension debera enviar el listado de los
alumnos inscriptos a la Coordinadora Técnica de Educacion a Distancia quien serd la encargada
de ingresar los inscriptos a la plataforma UNPABimodal. Cabe aclarar que el curso deberé tener
asignada el aula virtual en la plataforma, la solicitud de apertura de aula virtual sera
responsabilidad del Area de Capacitacion de CIS.

2.2 Administracion del curso

2.2.1 Denominacién del Curso
Se propone que la organizacién de los cursos podra corresponder a alguna de las
siguientes opciones:
a) Cursos sobre un sistema de Consulta . En este caso el curso incluird como parte de
su contenido a los médulos que compongan dicho sistema, es decir la relacion serd un
curso incluye varios médulos.

b) Curso sobre un sistema de gestion  (hay transformacion de informacion). Para este
caso un curso corresponderd a un modulo en particular, es decir habra tantos cursos
como moédulos compongan el sistema. Dependiendo de la complejidad de los
maodulos.

El nombre de cada curso correspondera a la sigla del sistema mas el nombre del
modulo a dictarse, seguido del nivel del curso (basico/ avanzado), de esta forma por
ejemplo:

e Sistema SIU-Guarani, mdédulo “Carreras y Planes” el nombre del curso sera:

“GUA_Carreras y Planes_Basico” o “GUA_Carreras y Planes_Avanzado”.
e Sistema SlU-Guarani, modulo “Matricula”, el nombre del curso sera
“GUA_Matricula_Basico.” O “GUA_Matricula_Avanzado.”.

De esta manera queda estipulado que habra tantos cursos como médulos posea un
sistema.

Respecto a la metodologia de trabajo, el dictado de la teoria se presenta por medio de
Unidades Temaéticas, donde los temas se iran abordando de acuerdo a su complejidad y al orden
de precedencia de los mismos. Cada Unidad Tematica, estara compuesta de un contenido teérico,
trabajos practicos y se empleara como mecanismo de auto-evaluacién el uso de cuestionario con
preguntas cerradas y abiertas. Los alumnos también contaran con una base de prueba (en su
Unidad Académica) sobre la que realizaran ciertas actividades practicas propuestas por el
docente.

2.2.1 Comunicacion
La comunicacion del docente con los alumnos se realizard por medio de Foros
habilitados para exponer dudas y consultas, y otra via habilitada para un dialogo sincrénico
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corresponde a la implementacion de Chat planificados por la catedra para el tratamiento de algun
tema en particular.

2.3.1 Desarrollo del texto base
Para el desarrollo del texto base se emplea lo estipulado por el “Manual para el
profesor” de la Plataforma de Ensefianza Virtual UNPABimodal.

2.3 Horarios

Al tratarse de un curso a distancia implementado mediante el entorno UNPABimodal, la
disponibilidad del mismo es de tiempo completo. Teniendo el alumno la facultad para administrar
los tiempos para el abordaje de las diferentes unidades tematicas propuestas en el curso. Se
notificara con anticipacion mediante el recurso eventos préximos, la habilitacién de Chat o Foros,
donde se espera la participacién activa y critica del alumno, y el horario sera consensuado por
ambas partes.

2.4 Cronograma de Desarrollo Curricular

Para cada Unidad Tematica se presentara un cronograma tentativo para el dictado de los
diferentes mddulos u operaciones del sistema en estudio desde el entorno UNPABiImodal, a cargo
del capacitador por parte del Area CIS (Capacitacion, Investigacion y Soporte), en el marco del
Plan de Accién de Sistemas.

Las fechas que se presentaran en el cronograma corresponderan al periodo de tiempo
en el que los temas a evaluar estaran habilitados y el alumno contara con la asistencia del
capacitador (tutor).

La inscripcion a los se realizara en diferentes fechas a definir por el PAS.

2.5 Recursos

El docente a cargo del curso, proveera a los alumnos de un compacto de informacion del
sistema en estudio, incluyendo el manual de usuario completo en su version digital y ayuda en
linea del sistema (si el sistema lo implementa).

Para garantizar el correcto entendimiento y afianzamiento de los contenidos impartidos,
se incorporara como material dentro de la plataforma lo siguiente:

- Videos,

- Presentaciones,

- Ayuda en linea,

- Enlace a otro sitio web,

- Documentacién (manuales, instructivos, etc.)

Para el dictado de un Curso sobre un sistema de gestién, los recursos de hardware y

software necesarios para el dictado y seguimiento de la capacitacion tendran como responsables
los siguientes sectores o areas.
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- El responsable de generar la base de datos de capacitacion es el Area del CIS,
posteriormente esta area debera enviar el cd conteniendo la base de
capacitacion al PAM de cada Unidad Académica. La base de capacitacion
poseerd informacion preparada para la misma conteniendo datos ficticios. Antes
de efectuar el envio de la base de datos, el Area del CIS sera el responsable de
asegurar que los datos de la base sean consistentes para garantizar que la
ejercitacion se efectlie correctamente.

- El PAM de cada Unidad sera el responsable de instalar la base de datos de
capacitaciéon. El PAM debera asegurarse de poseer un equipo de computadora
previamente instalado con el motor informix 9.21. El PAM debera organizar y
preparar al menos 10 estaciones de trabajo en donde se instalara el cliente del
sistema, y configurarlo para acceder a la base de datos capacitacion.

Para el dictado de un curso de otro tipo de sistema, el responsable de la asignacién de
software y hardware sera el area del CIS.

2.6 Formas de Evaluacion y Autoevaluacion

Se prevé una evaluacién continua a través de una serie de actividades tales como:

= Tareas
=  Foro
=  Chat

= Cuestionarios que los alumnos deberan realizar periédicamente, también se
consideraran los aportes realizados en las teméaticas tratadas ya sean por medio
de foros de discusion o a través del chat.

La periodicidad de las evaluaciones se efectuara de acuerdo al cierre de las unidades
teméticas, esto es una vez finalizada una unidad tematica se evaluar4 durante los 7 dias
siguientes antes de la apertura de la siguiente unidad tematica.

Como ultima instancia de evaluacion se propone la realizacion de un trabajo integrador
presencial, que consistira en la realizacidon de una serie de actividades practicas sobre el sistema
real con una base de datos de prueba, donde se integrardn cuestiones reglamentarias,
conceptuales y funcionales segun el modulo en cuestion para el que se este rindiendo.

Finalizadas las actividades previstas, los alumnos recibiran un certificado de asistencia o
aprobacion, segun sea el caso.

Para la calificaciéon se empleara una escala del 0 al 100%, definiéndose que una
actividad se encuentra “Aprobada” cuando al menos el 60% del contenido cumple con los
requisitos solicitados.

La evaluacion de actividades efectuadas a través del Chat y foros sera teniendo en
cuenta la cantidad de aportes que cada alumno efectia y la calidad de los planteado. Esto influira
en el porcentaje final de la evaluacién de la unidad tematica en cuestion.
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2.7 Condiciones de Acreditacion

Aprobacién: La suma de la actividades propuestas por la catedra aprobadas debera ser
igual o mayor al 80% y posteriormente el alumno debera aprobar el examen presencial. Para
realizar el examen presenciad debera haber aprobado el 80% de las actividades planteadas.

El responsable de tomar el examen presencial sera un integrante de Educacion a
Distancia.

Para emitir la entrega del certificado de aprobacion, el alumno debera haber aprobado el
curso segun lo estipulado en el punto Aprobacién.

2.8 Cantidad de Horas Curriculares

La duracién de un curso en particular se estimara basandose que una semana se
equiparara a cinco (5) horas reloj. Posteriormente se adicionaran tres (3) horas por semana
destinadas a la resolucidon de las actividades propuestas por el docente.

2.9 Destinatarios

Los cursos que se dicten en el entono UNPABimodal estaran dirigidos al Personal de la
UNPA.

2.10 Aranceles

Sin arancel.

2.11 Cupo

La cantidad de alumnos que se podran inscribir a los diferentes cursos que se ofreceran
en el entorno UNPABImodal sera limitada. El cupo por curso sera de 10 alumnos.

2.12 Cierre del Curso

Una vez finalizado el curso el capacitador generara una encuesta a fin de que el alumno
evalle el acompafiamiento del docente, calidad del material disponible durante la cursada y
organizacion de los contenidos, como asi también la experiencia del uso del entorno
UNPABImodal, en pos de mejorar los servicios prestados por el CIS:

Un curso se cerrara luego de haber finalizado el cronograma de actividades. El curso se
daréa de baja cuando no haya sido habilitado en un plazo de dos (2) semanas desde su cierre.
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