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Disposiciones Generales

Introduccion

La Plataforma de Cursos en Linea de la Facultad de Quimica, UNAM, permite a la comunidad
académica emplear recursos y actividades adicionales como herramienta complementaria a los
cursos presenciales, pero también permite construir un ambiente virtual de aprendizaje
desarrollando y organizando la asignatura de acuerdo con las necesidades de la comunidad.
Tiene como principal funcion proporcionar una plataforma tecnoldgica que albergue
contenidos, herramientas y actividades de apoyo a los estudiantes en forma compatible con la
mision y visiéon de la Facultad de Quimica, UNAM.

Alcances y Objetivo

Dar a conocer los lineamientos de uso que regulan el servicio de la Plataforma de Cursos en
Linea de la Facultad de Quimica, UNAM, a través de la Coordinacién del Centro de Informatica
y cuyas disposiciones son de caracter imprescindible, con el objetivo de garantizar el adecuado
uso y mejorar la administracion de la misma.

Al acceder al servicio de la Plataforma de Cursos en Linea de la Facultad de Quimica, UNAM, el
usuario expresa la aceptacion plena y sin reservas de todos y cada uno de los lineamientos
contenidos en el presente documento; comprometiéndose a cumplirlos y siendo responsable
de ellos.

Las actualizaciones de este documento seran producto de los cambios con respecto al servicio
gue proporciona la Plataforma de Examenes en Linea de la Facultad de Quimica, UNAM, y
cuando sea conveniente por motivos tecnoldgicos, didacticos o de cualquier otra circunstancia.

Propdsito

Regular los principales procesos vinculados con la gestién de cursos, la construccion de un
ambiente virtual de aprendizaje, la utilizacion de las diferentes herramientas y la disponibilidad
de los diferentes recursos mediante una plataforma, asi como orientar su aplicacion en el
ambito estudiantil y docente, a fin de contribuir en el proceso permanente de la ensefianza-
aprendizaje utilizando este tipo de plataformas.

Instancias vinculadas y responsables de cumplimiento

La Coordinacién del Centro de informdtica, depende de la Secretaria de Planeacién e
Informatica (SPI), la cual es la encargada de gestionar los procesos vinculados con los cursos en
linea, administracidon de plataformas y asesorar integralmente a los diversos usuarios, ademas
de verificar el uso correcto de las plataformas por parte de los usuarios. El cumplimiento de
estos lineamientos es una responsabilidad de toda la comunidad de la Facultad de Quimica.
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Uso de la Plataforma de Cursos en Linea

Plataforma de Cursos en Linea

Sélo podra ser utilizada para propdsitos académicos, su uso es exclusivo para la generacién de
ambientes virtuales de aprendizaje que permita a los profesores de la Facultad de Quimica,
UNAM, desarrollar un curso como herramienta complementaria a las clases presenciales o
desarrollar completamente un ambiente digital y ponerse a disposicion de los estudiantes que
se encuentren cursando alguna de las asignaturas incluidas en los planes de estudio en
cualquiera de las carreras que se imparten en la Facultad de Quimica, UNAM.

Alta de usuarios
Los usuarios interesados deberan solicitar el servicio y espacio respectivo, cuando cumplan con
los siguientes requisitos:

1. Deberd de ser docentes o personal académico contratado en el semestre en curso.
e Ayudante de Profesor de la Facultad de Quimica.
e Profesor de la Facultad de Quimica.

2. Estudiantes de la Facultad de Quimica y Estudiantes de Movilidad.

3. Los profesores de la Facultad de Quimica en activo pueden solicitar el espacio para abrir
su(s) curso(s) capturando una solicitud disponible en la siguiente liga.
https://quimica.unam.mx/solicitud-de-cuenta-en-plataforma-cursos/

4. En caso de ser requerido el interesado debera de presentar una identificacion vigente
con fotografia (credencial de trabajador UNAM o credencial de elector).

5. Estudiantes de la Facultad de Quimica o Estudiantes de movilidad. El alta de usuario es
solicitada por los profesores adjuntando la lista de estudiantes en el formulario de
solicitud de servicio con los siguientes campos minimos de informacién: nimero de
cuenta o numero de identificacion, nombre, apellidos, correo electrénico.

6. Ayudantes de profesor. El alta de usuario es solicitada por los mismos, enviando un
correo electrénico a cursos@quimica.unam.mx adjuntando los siguientes campos
minimos de informacion: nombre, apellidos y correo electrénico.

Claves de Acceso

1. La Coordinacion del Centro de Informatica es la responsable de crear y proporcionar las
claves de acceso a los usuarios, para el uso de la Plataforma de Cursos en Linea.

2. Las claves de acceso son de uso exclusivo de los usuarios dados de alta en la plataforma
y asume de forma directa las consecuencias por un eventual uso indebido. La
Coordinacién del Centro de Informatica podra cambiar la clave de acceso por razones
técnicas, en caso de ser requerido.

3. No se permite la creacidon de claves de acceso automatizadas ni el acceso a invitados
dentro de la plataforma.


https://quimica.unam.mx/solicitud-de-cuenta-en-plataforma-cursos/
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4. No se proporcionan claves de acceso por via telefdnica. Cualquier informacion
relacionada con la clave de acceso se efectuara de manera personal y Unicamente con
el interesado.

5. La Coordinacion del Centro de Informadtica no se hace responsable por el mal uso o
préstamo de claves de acceso entre usuarios.

Ingreso a la Plataforma de Cursos en Linea
Para entrar a la plataforma el usuario debera de acceder a la siguiente direccidn electrdnica.

https://cursos.quimica.unam.mx/

Elingreso a la Plataforma de Cursos en Linea se realiza 24 horas del dia, los 7 dias de la semana,
los 365 dias del afio, salvo situaciones ajenas a la Facultad de Quimica y solo podran ingresar
los usuarios que se encuentren dados de alta en la plataforma.

Administracion de la Plataforma de Cursos en Linea y Soporte Técnico

Administracién de la Plataforma de Cursos en Linea

La Coordinacion del Centro de Informatica es la responsable de administrar la Plataforma de
Cursos en Linea. El horario de los servicios relacionados con la gestion de la plataforma se realiza
de 09:00 a 20:00 horas de lunes a viernes y de acuerdo al calendario escolar del semestre en
curso.

Servicio de la Plataforma de Cursos en Linea

La plataforma opera las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, salvo situaciones ajenas a la
Facultad de Quimica como: cortes de energia eléctrica, mantenimiento de la red de
telecomunicacion o de la subestacidon eléctrica, interrupciones relativas al mantenimiento
preventivo o bien al mantenimiento correctivo programado de los equipos y elementos
relacionados a la prestacion del servicio. En cualquiera de los casos mencionados, los usuarios
seran notificados con antelacién siempre y cuando la Institucion sea notificada.

Soporte Técnico

La Coordinacién del Centro de informatica esta obligada a brindar a los usuarios el soporte
técnico ante cualquier consulta o duda relacionado con el manejo de la plataforma, uso de
recursos y actividades, gestién de cursos y solicitud de servicio a través de la designacién de un
personal para tal propdsito.

El servicio de soporte técnico de la Plataforma de Cursos en Linea, se llevara a cabo por medio
del correo electrénico cursos@guimica.unam.mx (como principal medio de comunicacion), de
manera presencial en el Centro de Informatica ubicado en el edificio C Planta baja o via
telefdénica al tel. 5622-3707 de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 horas de lunes a viernes y de
acuerdo al calendario escolar del semestre en curso. En el caso de examenes los fines de
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semana se proporcionara el soporte de acuerdo con el horario de realizaciéon de dichos
examenes.

Capacitacion y formacion

La Coordinacién del Centro de informatica es la responsable de realizar las capacitaciones por
medio de cursos o talleres a los profesores, profesores en formacidn o ayudantes de profesor
en todo lo que conlleve con el manejo de la plataforma, uso de recursos, actividades y gestidon
de curso, asi como manejo de estudiantes y de realizar material de apoyo para los usuarios, que
asi lo requirieran.

Apariencia y configuracién de la plataforma
La Coordinacion del Centro de informdtica realizara los ajustes de configuracién sobre la
plataforma de acuerdo a las necesidades de la misma previo aviso.

No esta permitido agregar publicidad de otras instituciones o enlaces externos que no tengan
alguna relacién con las actividades académicas que presta la Plataforma de Cursos en Linea.

Gestion de Cursos

Creacion y configuracion de cursos

1. Escreada por la Coordinacién del Centro de Informatica.

2. El tiempo de creacion serd en un lapso de 12 a 24 horas a partir del envio de la
solicitud.

3. LaCoordinacion del Centro de informatica realizard los ajustes de configuracidn sobre
la plataforma de acuerdo con las necesidades de la misma.

4. La configuracidn de cursos se realiza con la siguiente informacién: nombre del curso,
nombre corto del curso, fecha de inicio del curso, formato del curso y numero de
tdpicos. Los usuarios con permisos de edicion podran modificar los elementos basicos
de la configuracion dependiendo de las necesidades de su curso.

5. Eltamano por archivo permitido en la plataforma es de 20MB.

Matriculacién de usuarios en cursos
1. Esrealizada por la Coordinacion del Centro de Informatica en cada uno de los cursos de
asignaturas donde los usuarios se encuentren inscritos o el docente podra optar por la
matriculacion manual de usuarios o la auto matriculacion de usuarios.

2. El profesor editor podra realizar las matriculaciones extempordneas de estudiantes
siempre y cuando estos se encuentren dados de alta en la plataforma.

3. Los usuarios dentro de los cursos contaran con un rol en especifico, la asignacion de
roles manuales es responsabilidad del usuario con privilegios de profesor editor con
permisos de edicidn.



Bajas y suspension de usuarios en curso

1.

La Coordinacion del Centro de Informatica podra llevar a cabo la baja y suspensién de
estudiantes o usuarios del curso a peticion del profesor.

El profesor podra realizar la baja o suspensidn de los estudiantes o usuarios de su curso
cuando asi lo requiera.

La baja de estudiantes de los cursos por semestre finalizado, por protocolo de uso, la
llevard a cabo la Coordinacion del Centro de Informatica.

Edicion y gestion de cursos

El profesor editor o el gestor de curso sera el encargado de gestionar y disefiar su curso dentro
de la plataforma de manera adecuada; ademas de verificar el uso correcto de la misma por
parte de los usuarios que se encuentran matriculados dentro de su curso.

Para lograr de manera eficiente los objetivos planteados del curso y realizar una buena gestion
del mismo dentro de la Plataforma de Cursos en Linea el profesor debera de seguir las Buenas
Practicas para el uso de las Plataformas Moodle de la Facultad de Quimica.

Recursos y Contenidos

1.

La plataforma permite trabajar con recursos y contenidos, los cuales pueden ser libres
o de propia autoria, cuando se compartan o se distribuyan es importante colocar las
direcciones de acceso a estos recursos; en caso de los contenidos, si estos se distribuyen,
es importante citar la fuente y tener en cuenta los derechos de autor, no se debe saturar
el curso con el almacenamiento dentro de la plataforma

Los contenidos, imdgenes, videos y enlaces que se publiquen no deberan de exceder los
20MB que es el tamano maximo de subida por archivo, en caso de ser de mayor éste
debera de pasar por un proceso de reduccion con el software correspondiente o se
pueden utilizar los repositorios, las bibliotecas digitales o plataformas que proporcionan
contenidos o libros electrénicos.

La Coordinacion del Centro de Informatica, no se hace responsable de los contenidos,
comentarios, mensajes o enlaces publicados por los usuarios en la plataforma.

Esta prohibido subir cualquier contenido que no sea de cardcter académico o que atente
contrala integridad de la plataforma.

Esta totalmente prohibida la publicacion de contenidos o enlaces comerciales,
publicitarios o promocionales.

La Coordinacién del Centro de Informatica cuenta con registros que almacenan todo lo
realizado por el usuario. Ningln articulo, pagina Web, comentario, audio, video, enlace
gue se publique en la plataforma se considera anénimo.

La Coordinacion del Centro de Informatica, se reserva el derecho de revisar, remover,
editar contenidos o recursos que un usuario haya publicado sin tomar en cuenta las
consideraciones anteriores, asi como suspender de manera temporal o definitiva al
usuario responsable.



http://informatica.fquim.unam.mx/soporte/BuenasPracticasMoodle.pdf
http://informatica.fquim.unam.mx/soporte/BuenasPracticasMoodle.pdf

Actividades
El profesor editor son los encargados de configurar y gestionar las actividades que se
encuentran disponibles en la plataforma.

El profesor editor deberd de seguir el documento de Buenas Practicas para el uso de las
Plataformas Moodle de la Facultad de Quimica en el uso de las actividades generadas.

Actividad Examenes en Linea y Evaluaciones

1.

Todos los exdmenes o evaluaciones que se lleven a cabo en la Plataforma de Cursos en
Linea dispondran de las medidas necesarias para garantizar la seguridad y confiabilidad,
asi como la prevencién del fraude, el plagio y la suplantacion de identidad.

En estas medidas se contempla la aleatoriedad de los reactivos que contienen los
examenes, aleatoriedad en respuestas, el uso de bancos de preguntas o reactivos
variadas, opciones de revisién después de que el examen se encuentre completamente
cerrado o en su defecto que no se proporcione, entrada Unica, uso de reglas de
restriccion de acceso, visibilidad de exdamenes, el uso de lugares controlados y
restringidos, asi como el uso de tecnologias digitales para la prevencién del riesgo de
fraude. Dichas acciones serdn metodoldgicamente pertinentes con respecto al examen
en particular, también serdn diversas con respecto al entorno en el que sean aplicados
los exdmenes.

Cada curso albergara los examenes a ser realizados en el periodo comprendido del
semestre activo en ese momento.

Se debe de indicar al estudiante la fecha de los exdmenes o evaluaciones que seran
realizados en la Plataforma de Cursos en Linea. La realizacién de examenes podra contar
con los mecanismos de validacién de la identidad y prevencién del fraude que la
institucion estipule para tales fines.

Los examenes realizados en la Plataforma de Examenes en Linea se llevardn a cabo de
manera presencial dentro de alguna de las Salas de Informatica y Cémputo para los
Alumnos, (SICA’s) y por bloqueo de direccion Ip? bajo una configuracién de restriccion
de acceso y que este sélo se pueda realizar en la sala que le corresponde. El usuario
responsable de examen podra solicitar la realizacién del o de los exdamenes bajo otra
modalidad de aplicacion o cambiar las restricciones dependiendo de las necesidades del
examen o evaluacion.

Revision y presentacion de calificaciones
1. Una vez realizado, los examenes o evaluaciones junto con los resultados (sélo de

aquellos exdmenes donde se encuentre configurado la opcidén de puntaje y calificacion)
se encontraran disponibles para los estudiantes.
Seran los usuarios profesores los responsables de indicar porque medio se le sera

proporcionado al estudiante el resultado de su(s) examen(es) segun sea el caso y todo
(1) Ver pagina 17 "Definiciones” nimero 16
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lo relacionado con los resultados de las evaluaciones que se lleven a cabo dentro de la
Plataforma de Cursos en Linea.

3. Elestudiante podra solicitar la revision de su examen o evaluaciones con las autoridades
correspondientes siguiendo el debido proceso establecido en el Reglamento General de
Exdmenes.

4. El Centro de Informatica No proporcionara calificacion de ningin examen o
evaluaciones a los estudiantes.

Reposiciones de actividades o nuevos intentos de examen por fallo tecnoldgico imprevisto.
1. En caso de que el estudiante experimente un fallo tecnolégico imprevisto durante la

realizacion de una actividad o examen, debera notificar de inmediato a su profesor
mediante el contacto que él haya proporcionado, asi como a la Coordinacion del Centro
de Informatica via correo electrénico a cursos@quimica.unam.mx.

2. Las reposiciones o nuevos intentos sélo pueden ser generados o autorizados por el
profesor responsable del curso.
3. No se tendran por justificados, como fallo técnico, las siguientes circunstancias:

e Cualquierfallotécnico que suceda durante la realizacion de una actividad que
conlleve un examen o evaluacidn que se realice de manera asincrona o que
se encuentre configurado en un periodo de fecha y tiempo de mads de un dia.

e Las llegadas tardias cuando el examen es de manera presencial y llevado a
cabo en alguna de las Salas de Informatica y Cémputo para los Alumnos
(SICAs).

e Elolvido de las fechas u horarios en las que se llevara a cabo la actividad o el
examen.

e La negligencia en el acatamiento de las instrucciones por parte de los
estudiantes, en presencia de una explicacion documentada, clara y precisa
por parte de los profesores.

4. Encasode ser necesario la Coordinacidn del Centro de Informatica revisara las bitacoras
con lafinalidad de encontrar el fallo mencionado y enviard las pruebas o las conclusiones
del fallo, si éste existiera, a las personas involucradas.

Resguardo y Permanencia de la informacidn en la Plataforma de Cursos en Linea.

1. El Centro de informdtica mantendra abiertos y disponibles todos los recursos,
contenidos, actividades y evaluaciones realizadas en la Plataforma de Cursos en Linea
hasta un mes después de concluir el semestre activo. Posterior a dicho periodo,
guardara una copia de seguridad integra de lo realizado en los cursos o ambientes de
aprendizaje digital a fin de garantizar la disponibilidad de lo realizado a lo largo del
semestre en todo tipo de cursos.

2. Las calificaciones podran ser consultadas y descargadas por los profesores responsables
de su(s) curso(s).
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La Coordinacion del Centro de informatica no se hace responsable de aquellas copias de
seguridad que se hayan dafiado en el proceso de realizacién.

Reinicio de cursos

Los cursos que sean utilizados cada semestre pasaran por un proceso de bajas de usuarios bajo
rol de estudiante o ayudante de profesor y eliminacion de elementos tales como bitacoras,
registros y realizacion de actividades, historiales de calificacion para ser reutilizados.

Los cursos son reiniciados por la Coordinacion del Centro de Informatica al concluir cada
semestre. La Coordinacidon del Centro de Informatica envia un calendario de fechas con las
actividades a realizarse para llevar a cabo este proceso.

Derechos y Responsabilidades
La Coordinacidén del Centro de Informatica tiene las siguientes responsabilidades:

1.

Facilitar a los usuarios o instancias solicitantes la informacién o los medios necesarios
para llevar a cabo las solicitudes de espacios o cursos, la gestiéon de cursos y en caso de
gue se requiera el acceso al resguardo y visualizacion del contenido de cursos de
semestres anteriores.

Crear los cursos y realizar la configuracion basica de los mismos basados en las
necesidades de los usuarios.

Crear las claves de acceso, dar de alta a los usuarios dentro de la plataforma y matricular
a los usuarios en los respectivos cursos

Brindar soporte técnico a los usuarios, con un tiempo de respuesta no mayor a las 24
horas, para facilitar la gestién de cursos y avance en la realizacién de los mismos. Esto
incluye problemas con el acceso a la Plataforma de Cursos en Linea.

Brindar y/o gestionar procesos de capacitacion a usuarios-profesores responsables de
cursos, Ayudantes de Profesor y Profesores en Formacion en casos donde sea requerido,
sobre aspectos relacionados al uso y gestion de la plataforma, asi como de las
herramientas que ésta proporciona.

En caso de que exista algin mantenimiento, la Coordinacién del Centro de Informatica
informara a los usuarios el dia y horario en el que se llevara a cabo.

Mantener una constante comunicacién con los usuarios.

Notificar a los usuarios profesores las fechas y actividades que se llevan a cabo para el
reinicio de cursos con dias de antelacion por medio de un correo electrénico y aviso
dentro de la plataforma.

Verificar que los cursos se encuentren reiniciados antes de ser utilizados en el nuevo
semestre.
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Responsabilidades generales

1. Elusuario, al momento de obtener su clave de acceso a la Plataforma de Cursos en Linea,
conoce y manifiesta su consentimiento para que la Coordinacion del Centro de
Informatica realice el monitoreo de la conexidon de acceso, con la finalidad mantener la
integridad y servicio que brinda la plataforma ante un eventual incidente de seguridad
informatica.

2. El usuario acepta y reconoce que la Coordinacién del Centro de Informatica sélo
proporciona la informacidn para acceder y utilizar la Plataforma de Exdamenes en Linea.

3. La Coordinacion del Centro de Informatica, se apega al Aviso de Privacidad Integral de
la Facultad de Quimica de la UNAM establecida en:

a. https://quimica.unam.mx/aviso-de-privacidad/

4. El usuario garantiza que los datos personales proporcionados son veraces y se hace
responsable de comunicar las modificaciones de estos.

Derechos de los Profesores y Ayudantes de Profesor de la Facultad de

Quimica.
Se tienen los siguientes derechos en relacién con el uso del servicio de la Plataforma de Cursos
en Linea:

1. Participar en los talleres de capacitacion, sobre todo en lo relativo a gestion de
cursos en plataformas en linea y al uso de herramientas que proporciona la misma.

2. Contar con la asesoria técnica y procedimental por parte de la Coordinacion del
Centro de informatica para llevar a cabo el proceso de gestién de cursos y aplicaciéon
de buenas practicas en el uso de plataformas en linea.

3. Poner en conocimiento cualquier irregularidad que se presente respecto a la
Plataforma de Cursos en Linea.

4. Podra utilizar su derecho a suspender su alta en la Plataforma de Cursos en Linea
realizando dicha solicitud a la Coordinacién del Centro de informatica.

5. Contar con una comunicacidn constante con la Coordinacién del Centro de
Informatica en caso de llevarse a cabo cualquier tipo de mantenimiento o situacion
gue pueda perjudicar la realizacion de actividades dentro de la plataforma.

6. Disponer de los medios y accesos necesarios a la informacion del contenido,
recursos y actividades de su(s) curso(s).

7. Elusuario podra utilizar su derecho a cambiar su contrasefia cuando él lo considere
necesario.

8. Contard con un area de archivos privados para lo cual su cuota maxima de archivos
es de 100MB. Los archivos privados sélo se encontraran disponibles en el periodo
en el que los usuarios se encuentren activos en la plataforma.
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Responsabilidades de los Profesores y Ayudantes de Profesor de la
Facultad de Quimica.

1.

10.

11.

Todo lo relacionado con la gestion de su(s) curso(s), contenido, recursos y actividades,
asi como la gestidn de sus participantes-estudiantes.

Informar a la Coordinacion del Centro de Informatica, en caso de que sospeche que
alguien mas se encuentre utilizando su clave de acceso para acceder a la plataforma, la
Coordinacién procedera a realizar un cambio de contrasefia y usuario.

Proporcionar a los estudiantes toda la informacion o ayudas debidamente
documentadas respecto a cdmo se llevaran a cabo sus actividades y evaluaciones, asi
como podran obtener sus calificaciones.

En caso de que exista algln contratiempo de orden no técnico (aperturas de examen
fuera de tiempo o problemas de no realizaciéon del examen o de otra actividad dentro
de la plataforma por parte del estudiante) deberdn dar seguimiento y resolucion al
mismo.

Establecer vinculos de comunicacién robustos con los estudiantes. Orientar a los
estudiantes con relacidn al contenido de su(s) curso(s), en sus diversas actividades y
recursos cuidando los aspectos académicos y técnicos.

Hacer uso de las “Buenas Prdacticas para el uso de las Plataformas Moodle de la Facultad
de Quimica”, las guias o ayudas generadas y proporcionadas por el Centro de
Informatica.

Monitoreo permanente de las actividades y evaluaciones que los estudiantes realicen
en la plataforma referente a su(s) curso(s). Dar a conocer el objetivo del curso, los
contenidos, la forma de trabajo y los elementos de evaluacién.

Presentar una respuesta rdpida a las consultas del estudiante. Lo anterior dentro de un
rango de atencion en el que el examen o actividad se esté ejecutando a partir de que se
realiza la solicitud de atencion, considerando la urgencia que amerite la respuesta en
medio del desarrollo de las actividades o evaluaciones.

Hacer uso de manera adecuada y consciente de las opciones que proporciona la
Plataforma de Cursos en Linea para configurar exdmenes con la seguridad adecuada.
Solicitar a los estudiantes los medios de identificacidn oficiales necesarios para evitar la
suplantacion de identidad.

Realizar copias de seguridad manuales al final del semestre y resguardar las copias de
seguridad fuera de la plataforma, asi como eliminar la copia de seguridad albergada en
la misma. Aquellas copias de seguridad que se encuentren en la zona de copias de
seguridad seran eliminadas sin previo aviso.
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Derechos del estudiante:

Se tienen los siguientes derechos en relacion con el uso del servicio de la Plataforma de Cursos
en Linea:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Tener acceso a la Plataforma de Cursos en Linea y encontrarse matriculado en el curso
si se encuentra disponible el profesor de su asignatura.

El usuario podra utilizar su derecho a cambiar su contrasefia cuando él lo considere
necesario.

Contar con la asesoria técnica y procedimental por parte de la Coordinacién del Centro
de informatica en todo lo relacionado con el uso de la plataforma y actividades que
tenga que desarrollar dentro de esta.

Poner en conocimiento cualquier irregularidad que se presente respecto a la Plataforma
de Cursos en Linea.

Suspender su alta en la Plataforma de Cursos en Linea realizando dicha solicitud a la
Coordinacién del Centro de informatica.

Contar con una comunicacién constante con la Coordinacion del Centro de Informatica
y los profesores responsables de su(s) curso(s), en caso de presentarse cualquier tipo de
situacidon que pueda perjudicar la resolucién de actividades o evaluaciones.

Disponer de los medios y accesos necesarios a la informacidn o ayudas o instrucciones
respecto a como se llevara a cabo sus actividades y evaluacion, asi cdmo podra obtener
sus calificaciones.

Responsabilidades del estudiante

1. Mantener un trato respetuoso y dialdgico hacia los usuarios de la Plataforma de
Cursos en Linea.

2. Verificar que su clave de acceso ingrese sin problemas, realizar una revision y
exploracion del tablero, conocer los contenidos, informacién y recursos disponibles
y verificar que su nombre completo se encuentre de manera correcta.

3. Notificar de inmediato a su(s) profesor(es) cualquier inconveniente que se presente
respecto a sus actividades, recursos o contenidos.

4. Revisar la informacién o ayudas relacionadas con las buenas practicas de uso de la
plataforma.

5. Ingresar de manera constante a la Plataforma Cursos en Linea durante el trascurso
del semestre a su(s) curso(s) con la finalidad de estar al pendiente de las actividades
gue se desarrollen, asi como estar al tanto de las posibles notificaciones o mensajes
enviados por su(s) profesor(es).

6. Presentar en caso de ser requerido cuando se realice algin examen los medios de
identificacion oficiales que solicite la Facultad de Quimica o el profesor.
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Faltas, procesos disciplinares y sanciones

Tanto los usuarios como la Coordinacion del Centro de Informatica podran detectar e informar
las faltas que se cometan. La responsabilidad de sancionar y ejecutar los procesos disciplinares
establecidos es de los profesores y la Coordinacidn del Centro de Informatica, asi como de las
demas instancias consignadas en la Legislacion Universitaria.

Consideraciones sobre Faltas

1. El uso de instrumentos electronicos de comunicacion (celular, radio, otros) que
perturben u obstaculicen el desarrollo de los exdmenes o evaluaciones.

2. Tener comunicacion por cualquier medio no permitido por el profesor, en el momento
de la realizacién de un examen o evaluacion.

3. Copiar de otra persona las respuestas, procesos o razonamientos realizados, asi como
compartir o subir los mismos archivos con los procesos o razonamientos generados.

4. Hacerse suplantar o suplantar a terceros en la realizacién del o los exdmenes que por su
naturaleza son intransferibles.

5. No seguir las indicaciones de los profesores al realizar cualquier actividad o evaluacidn.
6. Facilitar la informacién sobre evaluaciones, examenes o cualquier otro tipo de
actividades realizadas, a otras personas quienes se puedan beneficiar de la misma.

7. Escribir o subir a la Plataforma de Cursos en Linea algun tipo de material ilegal,
amenazador, obsceno, discriminatorio, difamatorio y ofensivo que atente contra la
integridad de los usuarios.

8. Pagar a terceros para realizar los examenes, actividades o evaluaciones que
corresponden al estudiante matriculado en la Plataforma de Cursos en Linea.

9. Atentar contra la Plataforma de Cursos en Linea llevando a cabo cualquier tipo de
ciberataque.

10. Ingresar a la plataforma con una clave diferente de la propia, aun con la autorizacién del
dueiio de dicha clave.

11. Otras consideradas en la Legislacién Universitaria.

Sanciones

Las sanciones que se aplican al cometer alguna de las faltas antes mencionadas comprenden
desde la suspensién del usuario dentro de la Plataforma de Exdmenes en Linea y de su(s)
curso(s), la NO realizacion de las actividades, evaluaciones o exdmenes o la sancion que
considere pertinente el 6érgano colegiado encargado de resolver las faltas, la Coordinacion del
Centro de informatica o el profesor.
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Definiciones
Para los fines de este documento se entiende por:

1.

6.

7.

8.

Ambiente virtual de aprendizaje: Es el conjunto de entornos de interaccién, sincrdnica
y asincrdnica, donde, con base en un programa curricular, se lleva a cabo el proceso
ensefianza-aprendizaje, a través de un sistema de administracion de aprendizaje”
Lépez Rayodn.

Usuario: Es un participante que se encuentra dado de alta en la plataforma bajo un rol
determinado que cuenta con permisos especificos dentro de la misma.

Clave de acceso: Se conforma de un usuario y su respectiva contrasefia.

Entrada unica: Es una sesion abierta por usuario, la sesidon mas antigua es la que cerrara
de manera automatica la plataforma dejando la sesién mas reciente.

Rol: Es un conjunto de permisos definidos para toda la plataforma los cuales son
asignados a usuarios, con el fin de llevar un mejor control de la administracion y
seguridad de la misma.

- Dentro de plataforma se cuenta con los siguientes roles:

e Profesor editor: Con privilegios para administraciéon, edicion vy
configuracion de cursos.

e Profesor sin permisos de edicion: Con privilegios de visualizacion de
recursos y actividades, puede calificar tareas y realizar revisiones de examenes.

e Estudiante: Con acceso al curso, sélo le permite acceder a los recursos y
actividades colocadas en este por el profesor.

e Gestor de Curso: Puede llevar a cabo la configuracion, disefio y edicidn
del curso, sin participacion de este en el mismo.

- Con los roles mencionados se realiza la asignacion a los usuarios:

e Profesores o profesores en formacién o ayudantes de profesor (Rol de
Gestor de curso o Profesor Editor).

e Ayudantes de profesor (Rol de profesor sin permisos de edicion).

e Estudiante (Rol de Estudiante).

Matriculacion manual de usuarios: Consiste en dar de alta a los estudiantes en el curso
desde la plataforma, esta accion la realiza el profesor dentro del curso. El estudiante
debe de estar dado de alta en la plataforma.

Auto matriculacidon de usuarios: Consiste en configurar el curso de tal manera que el
estudiante puede matricularse en el curso proporciondndole una clave de acceso, la
configuracion es realiza por el profesor dentro del curso y a su vez envia esta clave, asi
como, las indicaciones a sus estudiantes.

Formato de curso: Se refiere al disefio de un curso.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Topicos: Secciones o temas dentro del disefio del curso.

Tamaiio de Archivo: Es la dimensidn por archivo que se puede subir, con un maximo
permitido.

Recurso: Es un objeto que un profesor puede usar para asistir el aprendizaje, como un
archivo o un enlace.

Actividad: Usualmente es algo que un estudiante hara, que interactia con otros
estudiantes o con el maestro.

Restringir acceso: Les permite a los usuarios responsables de examenes limitar la
disponibilidad de cualquier actividad o incluso de una seccion del curso de acuerdo con
ciertas condiciones tales como fechas, calificacion obtenida, grupo o finalizacion de
actividad, etc.
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