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2. OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo

Proporcionar una plataforma educativa, con la finalidad que el docente pueda integrar toda
la amplia gama de actividades y recursos acordes al modelo educativo centrado en el
estudiante acorde con las nuevas tendencias educativas, esto con el fin de que se logre la
incorporacion de dichas herramientas como soporte complementario del proceso de
ensefianza-aprendizaje presencial académico.

Alcance
Dirigido a toda la comunidad institucional que requiera el uso de la plataforma.

3. TERMINOLOGIA

CUCVirtual

Plataforma web tipo CMS, Moodle orientada a la ensefianza virtual configurada a las
necesidades académicas del CUC.

| Plataforma virtual de ensefianza

Son todas aquellas aplicaciones informaticas basadas en TIC' s orientada
pedagdgica a distancia para el estudiante.

Spam o correo no deseado

Son todos aquellos correos que no son conocidos por el servidor de fcorreo, estos son
enviados a un apartado especial del buzén de correo para su revisipn a discrecion por el
usuario.

a la ayuda

4. RESPONSABILIDADES

—_— \
El Solicitante debe:

1. Conservar respaldos de toda la informacion ggé se suba a la platafoyma.
2. Cuidar su contrasefia de acceso al CUCVirtdal, por lo tanto, debe velax para que la misma
no sea revelada a terceros.

3. Corroborar que los estudiantes matrjculados en el curso sean los mismos queeentiere1a
lista oficial de Registro.

4. Utilizar en todo momento un lengliaje respetuoso y utilizar las normas de Netiqueta a la
hora de participar en actividades educativas de tipo colaborativo en la plataforma.

5. Reportar al correo o por teléfono 2550-6269, cualquier anomalia o
problema presentado duranté/la utilizacion de la herramienta.

6. Comprometerse a respetar Igs lineamientos emitidos por el CETE relacionados con la
matricula en el campus virtyal, asi mismo con los periodos definidos para la vigencia de
los cursos, mantenimiento técnico de la plataforma y otros.

7. Respetar el tamano (peso) [de subida de archivos establecido por la administracion del
sitio, dependiendo de la neftesidad del profesor se valora contra solicitud del profesor la
subida de archivos pesados.

La Jefatura(s) involucradas deben:

1. Liderar el equipo de trabajq indicando las nuevas tecnologias que se puedan brindar para
mejorar el servicio.

2. Solicitar el presupuesto necésario para poder mantener el servicio en linea.

3. Queda prohibida la reproduccidon o transmision total o parcial del "Sistema de Gestion de
Calidad" bajo cualquier forma:\electronica, mecanica, almacenamiento en algln sistema
de recuperaciéon de informaciéno grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestién
Organizacional.

4. Mantener comunicacion con el proveedor del servicio de hosting, con el proposito de
reportar incidentes que se presenten &g la operacidon normal del servicio, asi como
plantear requerimientos especiales, cuandp estos son requeridos.

5. Comunicarle al jefe de TI problemas de accesqQ al CucVirtual reportados por usua/r;cy
utilizar la Plataforma en las redes de Internet institucionales, de manera que dich




funcionario realice los ajustes correspondientes de forma oportuna garantizando acceso
rapido y eficaz del sitio a nivel interno.

6. Realizar oportunamente anuncios relacionados con el mantenimiento de la plataforma
que puedan interferir con el uso normal de la misma.

El Asistente del CETE debe

1. Es responsabilidad de los asistentes del CETE atender cualquier duda acerca de la
plataforma dando asistencia a profesores y estudiantes, informandoles y orientandoles
en la utilizacion de la plataforma.

2. Es responsabilidad de los asistentes del CETE, velar por el buen funcionamiento y
reportar cualquier anomalia relacionada con el sitio.

La Empresa que brinda el hospedaje del CUCVirtual debe:

1. Garantizar un servicio de forma ininterrumpida.

2. Comunicar en tiempo y forma, de toda mejora que proponga, asi como cualquier tipo de
problema que se presente y debera ofrecer sin costo adicional la solucion permanente o
provisional.

3. El contratista debera garantizar a la Administracion, las facilidades, cooperacion y
coordinacion con la Administracion, brindar la asesoria y documentacion dentro del
marco de buena fe, en caso de la resolucidn contractual por finiquito plazo certractuats
rescision del contrato de forma anormal.

4. La empresa tendra que brindar la atencion técnica y administrativa yéquerida y en caso
de ser necesario sus representantes, deberan apersonarse a la institucién, cuando asi lo
amerite, para participar de reuniones bipartitas tendientes a la blisqueda de soluciones
eficientes para los problemas que surgen en la operacién normal del sistema.

El encargado de TI debe:

1. Garantizar dentro de la institucion una buena accesibilidad a la \plataforma.
2. Brindar un ancho de banda éptimo dentro de la institucion para\ge poblacién docente
y estudiantil puedan visualizar y utilizar dicha platg
efectiva.

5. REFERENCIAS

Referencias internas

e Lineamientos y directrices para uso de la Plataforma CUCVIRTUAL.

Referencias externas
No aplica

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de Instalacion, configuracion de 2 dias. Asistente CETE

hosting, configuracién Inicial y DNS

Gestion de usuarios
= Creacion de cuenta de Usuario. 15 min. Usuario
= Restablecimiento de contyasefias.
= Soporte en matriculacion.

10 min. Asistente del CETE

Gestion de Seguridad
= Actualizaciones periddicas de 2 horas. Asistente CETE
Moodle y plugins.

5 min. Usuario / Asistente del CETE

= Configuracion de HTTPS y 2 horas Asistente CETE / Proveedcy

certificados SSL. N

Gestion de Apertura de Cursos
= Llenar formulario de apertura in. Solicitan




= Creacion de rol de profesor 10 min. Asistente CETE
= Apertura de curso 2 dias habiles. Asistente del CETE
Gestion de Reinicio y Formateo de Cursos 2 dias habiles. Asistente del CETE
Gestion de Respaldos
= Base de datos 2 dias habiles. Asistente del CETE
= Archivos Moodle 2 dias habiles. Asistente del CETE
= Migracién a servidor local 3 dias habiles. Asistente del CETE
Gestion de problemas técnicos del sitio
= Escalar a jefatura 30 min Asistente CETE
» Escalar al proveedor de hosting si es Depende de cada Proveedor del servicio
necesario. caso

7. ANEXOS
Formulario FS-CETE-06 “Formulario apertura de curso para profesor en linea”.

8. RIESGOS ASOCIADOS

Posible pérdida de documentos por parte de los docentes

Posible corrupcién si un estudiante logra ver las evaluaciones previas a que salgan por
perdida de una clave de un profesor.

Posibles problemas con entregas de evaluaciones que el estudiante indique que si la cargo

pero no lo hizo. —

9. PRODUCTO RESULTANTE
Plataforma educativa en linea para los docentes

10. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de administracion CUCVirtual
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del Avalado por
cambio

11/12/2025 Actualizacion de Christian
procedimiento Sanabria
Encargado
CETE

12. CONTROL DE ELABORACION,
REVISION Y APROBACION

Accion Funcionario Firma Digital

Alvaro Alfaro Barquero ALVARO firmado
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