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POLITICAS DE OPERACION
ESPACIOS EN PLATAFORMA EDUCATIVA

1. Las solicitudes de espacios virtuales en la plataforma educativa institucional
deberan hacerlas llegar via correo electrénico a la cuenta administrativa
direcciondev@ipn.mx de la Direccion de Educacion Virtual (DEV) con copia a la
Subdireccion de Integracion de Tecnologias y el Departamento de Desarrollo
Tecnologico y Soporte Técnico, adjuntando en el mismo el oficio firmado por el
titular de la Dependencia Politécnica al menos 10 dias habiles previos a la fecha
de inicio de la producciéon y es requisito indispensable incluir el Formato de la
Planeacion Didactica (FPD) validada por la direccion del nivel correspondiente
(DES, DEMS, SIP o DFIE) y como minimo debera contar con la firma del
responsable de la Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual (UTEyCV),
la Cédula de Registro para Espacios en Plataforma Educativa (CREPE) asi como
especificar el tipo de espacio que solicita (ver politica 7).

2. El personal responsable de la DEV sera el encargado de generar el espacio en
plataforma, notificar via correo electronico e integrar el expediente digital, el cual
consta de: Oficio de solicitud, FPD (primera y altima hoja) y CREPE, copia del
correo y oficio de notificacién correspondientes.

3. EIFPD y la CREPE estan disponibles para su descarga en linea en la direccion
electronica https://www.ipn.mx/dev/, seccién “servicios”, subseccion “Espacios
Virtuales”. Ahi mismo se dispone de los siguientes apoyos:

a. Guia de apoyo para solicitar respaldos de cursos en linea ().
b. Glosario para el llenado de cédula de registro ().

4. En el caso de que la DEV identifique faltantes de informaciéon o necesidad de
correcciones en el FPD o en la CREPE recibidos, lo notificara por correo
electrénico a la persona registrada como responsable o en su defecto al jefe de la
Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual (UTEyCV) de la Dependencia
Politécnica solicitante y éste dispondra de hasta 5 dias habiles para realizar las
modificaciones correspondientes. De no cumplirse con este plazo se emitira

respuesta de no procedencia y finalizara el proceso. El lapso utilizado para
g X completar la informacién no se considera en el tiempo promedio del procedimiento.
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5. La entrega del espacio virtual en primer término tendra el caracter de “espacio
virtual provisional para produccion”, el cual permite todas las acciones de
produccién de recursos didacticos digitales por parte de la celda de produccion de
la Dependencia Politécnica.

6. El tiempo maximo para la produccion es de 6 meses calendario y los requisitos
para liberacion del espacio son los siguientes:

- Evaluacion Técnico-pedagodgica satisfactoria.
- Dictamen de la Comisién de Programas.

7. Los tipos de espacio que se podran solicitar son los siguientes:

a. Unidades de Aprendizaje de Programas Formales: Son los programas que
solicitan espacio en plataforma educativa para iniciar la produccion de una
unidad de aprendizaje para la modalidad no escolarizada y mixta, incluyen
todas las unidades de aprendizaje que corresponden a carreras
presenciales de los tres niveles educativos, Nivel Medio Superior, Nivel
Superior y Posgrado.

b. De Uso General: Son cursos, talleres, seminarios, diplomados y recursos
didacticos digitales que se ofrecen de manera extracurricular y cuentan
con la validacién para ofrecerse a un publico destinatario.

8. Al concluir la produccion e implementacion de recursos en la plataforma, la
Dependencia Politécnica debera solicitar de manera oficial a la Direccion de
Coordinacion correspondiente la validacion académica y a la DEV la Evaluacion
Técnico-pedagogica.

9. Una vez que la Dependencia Politécnica obtenga la validacion Técnico-
pedagogica, el Departamento de Coordinacién de Programas (DCP) debera
notificar via correo electréonico al Departamento de Desarrollo Tecnolégico y
Soporte Técnico y asi retirar los permisos de edicién a los usuarios, quedando
solamente accesibles para su consulta, lo anterior con la finalidad de garantizar la
integridad de la informacion.

10. El personal de la DEV esta obligado a respetar la autoria y confidencialidad de los
'_\( contenidos e informacion de los espacios asignados en plataforma educativa y sélo
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podra ingresar?iés espacios virtuales para verificar aspectos que contribuyan a
asegurar la estabilidad en el funcionamiento de la plataforma educativa y calidad
de la oferta educativa en el Polivirtual.

La Dependencia Politécnica solicitante sera responsable de lo que se publique y
la DEV no tendra responsabilidad al respecto. No se permite publicar contenidos
que alteren el respeto a los demas o promuevan tendencias politicas o religiosas
de cualquier tipo.

La DEV verificara constantemente tanto la vigencia del espacio para produccion,
como la actividad de los cursos y si su uso es acorde a lo manifestado en el
Formato de Planeacion Didactica (FPD) y Cédula de Registro para Espacio en
Plataforma Educativa (CREPE). Estas verificaciones no alteran de ninguna forma
la operacion regular del espacio virtual. En caso de identificar ya sea un espacio
con vigencia proxima a vencer y/o mal uso del espacio, se notificara via correo
electronico al responsable refiriendo los motivos. Tendra 5 dias habiles para
responder y en caso de requerir una prorroga para el uso del espacio, debera
solicitarlo via oficio con la debida justificacion. La prérroga sera de 3 meses mas
de vigencia.

En caso de identificarse que se ha utilizado el espacio para fines distintos al
solicitado se realizara la notificacién por correo electrénico a la Dependencia
Politécnica correspondiente para que regularice dicha situacion en un periodo de
10 dias habiles. Durante este tiempo el espacio virtual quedara en espera (es decir
que no permitira el acceso a profesores y alumnos) y una vez recibida la respuesta
se procedera a la reapertura o en caso contrario se enviara correo electronico
notificando la baja.

Para los cursos que se identifiquen con una inactividad igual o mayor a un afo
calendario, se realizara la notificacién por correo electronico al responsable del
curso y/o al jefe de la UTEyCV de la Dependencia Politécnica, solicitando la
confirmacion de que se requiere el espacio. La respuesta debera ser en un plazo
no mayor a 5 dias habiles. En caso de no recibir respuesta posterior a dicho
periodo, se generara un respaldo del curso inactivo y se compartira un link de
descarga con vigencia de uso, de igual forma via correo electrénico al responsable
del curso y/o al jefe de UTEyCV.

El profesor responsable es quien administra un curso, por lo que para fines
operativos se le denomina “responsable de cursos” y es a quien se le confiere el
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seguimiento y operacion de los espacios en plataforma educativa, por lo tanto, es
su responsabilidad obtener los respaldos semanales (sin calificaciones) de todos
los cursos que administra. En caso de que se requiera algin respaldo de curso
con registro de calificaciones, es necesario solicitarlo via correo electronico al
Departamento de Desarrollo Tecnoldgico y Soporte Técnico de la DEV, asi como
los respaldos de fin de ciclo escolar, los cuales podran ser usados en caso de tener
gue aclarar asuntos relacionados con su operacion.

Si bien existen esquemas de respaldo generales de la informacioén en la plataforma
educativa, es responsabilidad del area solicitante descargar los respaldos
semanales de sus espacios virtuales conforme a la “Guia de apoyo para descargar
curso en linea”.

Para la asignacion de cuentas de acceso a la plataforma se realizaran conforme al
procedimiento de “Gestion de Usuarios en Plataforma Educativa”.
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