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Anteriormente se contaba U(nicamente con un formato de
procedimientos de formacién a distancia, pero debido al proceso
actual de certificaciéon de esta institucidn bajo la ISO 9001:2008,
deviene la necesidad de generar la unificacion de criterios que estén
acorde a los lineamientos y requisitos que exige este proceso.

Antecedentes:

Enumerar los lineamientos basicos para supervisar y evaluar los
procedimientos que conlleva la capacitacion a través de cursos bajo
la modalidad de Formacién a Distancia, mismos que se suben a la
Plataforma Virtual institucional, donde cada participante interesado,
accesa de acuerdo a su eleccion de preferencia.
Formar potenciales tutores con la finalidad de que desarrollen las
Objetivo: habilidades y destrezas pedagodgicas, que requiere el ambiente de
enseflanza-aprendizaje virtual asincrénico, de modo que logren
orientar y facilitar actividades y oportunidades de conocimiento, que
conlleven guiar, apoyar y evaluar los avances académicos de los
participantes, asi como, ampliar la cobertura bajo esta modalidad
educativa.

Brindar oportunidades educativas a muchas personas que no tienen la
posibilidad de participar en un programa de aprendizaje presencial,
ampliando con ello, la cobertura bajo esta modalidad educativa, y
por ende dar cumplimiento a los requerimientos que exige la norma
ISO 9001:2008 en su capitulo 7 “Realizacion del Producto”.

Justificacion

Desde la identificacion, priorizacion de necesidades de formacion
profesional hasta la recepcion, revision y envio de informes de cada

Alcance: i :

curso impartido.
Campo de Las pautas dadas en este documento, aplica a todos los cursos de
Aplicacion: formacion a distancia que son impartidos por el INFOP.

Este procedimiento se desprende de las disposiciones establecidas en
la Ley de ONADICI y La Norma ISO 9001:2008 capitulo 7 “Realizacion
del Producto”.

Fundamentacion:
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Normatividad:

Norma Para Acciones Puntuales, Norma de administracion de
Documentos y Registros del INFOP y Norma ISO 9001:2008

Participantes del
Procedimiento:

YV V VY

Divisibn de Acciones Formativas — Departamento INFOP Virtual,
Instructores (Tutores)

La unidad de Sistemas y Gestion de Calidad

Direccién Ejecutiva

Participantes de cada curso

Definiciones

Formacion Virtual: Es una estrategia educativa, basada en el
uso intensivo de las nuevas tecnologias, estructuras operativas
flexibles y métodos pedagdgicos altamente eficientes en el
proceso ensefianza-aprendizaje, que permite que las
condiciones de tiempo, espacio, ocupacion o edad de los
estudiantes no sean factores limitantes o condicionantes para
el aprendizaje.

Educacion Virtual: modelo revolucionario de educacion que se
caracteriza por un curriculo innovador, flexible, que propicia la
interactividad en el proceso de ensefianza-aprendizaje, y la
autoformacion, gracias al soporte tecnolégico de los nuevos
sistemas de telecomunicaciones, las redes electrénicas, las
herramientas didacticas y la biblioteca.

E-Learning: Proceso de ensefianza-aprendizaje que se lleva a
cabo a través de Internet, caracterizados por una separacion
fisica entre profesorado y estudiantes, pero con el predominio
de una comunicacién tanto sincrona como asincrona, a través
de la cual se lleva a cabo una interaccion didactica
continuada.

Plataforma Virtual: Tecnologia utilizada para la creacién y
desarrollo de cursos o modulos didacticos en la Web que se
usan de manera mas amplia, con el fin de mejorar la
comunicacioén aprendizaje-ensefianza.

Tutor: Persona encargada de orientar a los alumnos de un curso
0 asighatura.

Tutor Virtual: Persona con estudios formales y conocedor de la
disciplina donde ejercera la tutoria, experto en tecnologias de
la informaciébn y la comunicacion, con predisposicion al
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cambio, al auto-aprendizaje en comunidad y facilitador
encargado para guiar procesos de aprendizaje especificos en
comunidades virtuales.

¢ Metoddlogo: Pedagogo especialista que ayuda al tutor a
disefiar los componentes del curso.

e Curso Virtual: Marco en el cual los distintos protagonistas que
pueden interactuar entre si, de forma instantanea, en cualquier
momento, y directa, desde cualquier lugar, a la vez que
encuentran las herramientas para hacer efectivas sus
respectivas tareas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE E-LEARNING:

Identificacion y Priorizacidn
de Necesidades de
Formacién Profesional

B Disefio Curricular

v

Contratacién de
C Instructores Puntuales

Inicio

Capacitacion
1 Virtual a
Tutores

v

Dar Alta o
2 Habilitar Los
Cursos

v

Notificacion y
Matricula de
3 Participantes en
la Plataforma
Virtual

v

a Desarrollo
del curso

v

Supervision y
5 Seguimiento
a los Cursos
Recetcién,
Revisién y
6 Envio de
Informes

Carga de
Calificaciones
7 y Creacién de
Certificados

Fin
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Actividades A, By C del Proceso E-Learning:

. Responsable - Duracioén
# Actividad p Formato a Utilizar .
Directo Estimada
Identificacioén y Priorizacion de
. y .. Divisibn de Ver Documento |21 Semanas
A Necesidades de Formacion . ., ,
. Planificacion PP-PR-002 y 1 Dia
Profesional.
Disefio Curricular
Preparacion de la Oferta Divisibn Técnico
B Form;tiverl) cuadro Programa de la Docente Ver Documento 15 Dias
y ., g DC-PR-001
Accién Puntual)
L Division de
Contratacion de Instructores . Ver Documento .
C Acciones Por Definir
Puntuales " AP-MA-001
Formativas
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1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CAPACITACION VIRTUAL A

TUTORES:
©

Unidad de
A Familiarizacién

del curso Aprueba o no? No Fin

¢ Si

Unidad de A 4

B Modalidades
de formacion G Evaluacion del
participante

Aprueba o no? No—)

Aprueba o no? No Fin

C Gestion de
Tutor Virtual

Registro de
aprobacion

Aprueba o no? No—> A 4

Si
v

Tutoria en
ambientes
virtuales de
aprendizaje

Aprueba o no? No—}@

Si
\ 4
Tutoria en el
ambiente
virtual
MOODLE

Aprueba o no? No—P> Fin

Si,
v

Integracion de
un Cruso
E Virtual
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1) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CAPACITACION VIRTUAL A TUTORES:

. Formatos a Duracion
Nombre de la ACTIVIDAD: Responsable Directo - .
utilizar estimada

Unidad de Familiarizacion del curso
Los participantes socializan con el
. o Pedagoga
sistema, compairfieros y tutor del B Plataforma )

. Metodologa de , 2 Dias
curso donde hay Recurso Animado: . , Virtual

- ., Servicios Virtuales
Introduccién e Induccién a la
Plataforma o Actividades:
Tarea Familiarizacion y Foro Social
Unidad de Modalidades de
Formacion
Establecer las diferencias existentes Plataforma
entre la formacion presencial y la Pedagoga Virtual, Unidad
formacion a distancia. Metoddloga de Modalidades de 2 Dias
Identificar los tipos de formacién a| Servicios Virtuales Formacion
distancia, existentes, explicar las EL-DE-001
caracteristicas de la formacion
E-Learning.
Gestion de Tutor

Se identifican las caracteristicas que
tipifican al tutor virtual y la
importancia de su implementacion Plataforma
para desarrollar el proceso de Pedagoga Virtual, Unidad
enseflanza y aprendizaje de Metoddloga de Gestiéon del Tutor 2 Dias

manera eficiente.
Explica las fases del proceso de
tutoria, determinando los aspectos
fundamentales que intervienen en
cada una de ellas.

Servicios Virtuales

Virtual
EL-DE-002
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Tutoria en ambientes virtuales de
aprendizaje
Se identifican las herramientas para

. . . Plataforma
el manejo de los ambientes virtuales , .
- Virtual, Unidad
(AVA) de manera eficiente. ,
Pedagoga Tutoria en
- . . Metoddloga de Ambientes 2 Dias
Identificar las diferentes estrategias . . )
. . Servicios Virtuales Virtuales de
qgue puedan aplicarse en la tutoria .
: , Aprendizaje
virtual y se determina la
. . . -, EL-DE-003
importancia de la aplicacibn de
estrategias tutoriales en el proceso
de ensefianza-aprendizaje.
Tutoria en el ambiente virtual
MOODLE
Se identifican diferentes tipos de
lataforma que pueden utilizarse
para la forme?cic’m \F/)irtual Plataforma
P ' Virtual, Unidad
Pedagoga ,
j Tutoria en el ,
Comparar la plataforma MOODLE Metoddloga de , , 2 Dias
N | . Ambiente Virtual
con las otras plataformas y| Servicios Virtuales MOODLE
establecer sus ventajas, diferenciar
. . EL-DE-004
las diversas herramientas que
MOODLE presenta para el desarrollo
de la formacion virtual.
Integracion de un Curso Virtual
Planificar un curso de acuerdo a las
caracteristicas del grupo meta,
integrar un curso en la iqatf!toforma Plataforma
g P Pedagoga Virtual, Unidad
MOODLE. j L .
Metododloga de Integracion de 2 Dias
. - Servicios Virtuales un Curso Virtual
Utilizar los recursos y actividades
EL-DE-005
de la plataforma, para compleme
ntar el curso creado, en
www.infop.hn/tutorvirtual.
Evalta al Participante: Plataforma
Conforme al requerimiento que Virtual Depende
. . Pedagoga
contienen las unidades EL-DE-002 a . Resultados de dela
Metoddloga de ., .
la EL-DE-006 el programa de la Evaluacion del | programaci

plataforma aprueba o desaprueba
a los participantes del curso.

Servicios Virtuales

Tutor
EL-RE-001

6n del curso
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DAR ALTA O HABILITAR LOS
CURSOS:

Inicio

Restaura los cursos en
A la Plataforma Virtual

Asigna los Tutores a
B cada curso.

v

Data de
cursos
habilitados

v

Fin
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2) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO DAR ALTA O HABILITAR LOS CURSOS:

para restaurar el curso.

Supervisor de la

Participantes

- Responsable Formato a Duracion
Actividad ; - .
Directo Utilizar Aproximada
Restaura Cursos en la Plataforma
Virtual:

A.l Ingresa a la plataforma virtual y

selecciona el curso.

Realiza una copia de seguridad Lista de

(Plataforma
Virtual)

Nota: (Si es necesario, si no Plataforma Seleccionados 8 Horas
restaura la copia existente) Virtual EL-RE-002
A.2 Asigha programacion de inicio
y finalizacion de cursos en la
plataforma virtual.
A.3 Guarda en un archivo lista de
participantes seleccionados de
cada curso.
Asignacion de
Asigna Tutores a cada Curso: Tutores a
Cursos
Realiza la asignacion de tutores a EL-RE-003 2 Horas
los cursos que van a dar inicio de | Supervisor de la
conformidad a la informacion Plataforma Data de
contenida en la plataforma virtual. Virtual Cursos
Habilitados
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO NOTIFICACION Y MATRICULA DE
PARTICIPANTES EN LA PLATAFORMA VIRTUAL:

Area de matricula |

Inicio

Ingresa ala

A .
plataforma virtual
B Filtra data de los

aspirantes

C

Contacta a aspirantes
NO} con informacién
incompleta

Cumplen con los
requisitos?

Seleccionay
D matricula a
aspirantes

v

Data de
participantes
matriculados

Fin
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3) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO NOTIFICACION Y MATRICULA DE PARTICIPANTES EN
LA PLATAFORMA VIRTUAL:

- Responsable Formato a Duracion
# Actividad . - .
Directo Utilizar Aproximada
Ingresa a la Plataforma Virtual:
Ingresa a la plataforma virtual y Lista de
A |realiza el corte respectivo de los Aspirantes 1 Hora
aspirantes inscritos, en el periodo Inscritos
preestablecido (cada 15 dias) EL-RE-004
Filtra Data de los Aspirantes:
B.1 Se filtra y exporta en un archivo .
Y .p L Lista de
de Excel la informacién de los .
aspirantes inscritos y se revisa que Aspirantes
B P y q Cumplen 1 Hora
estos, cumplan con Los requisitos
. con
establecidos. -
B.2 Se escogen los aspirantes que Requisitos
' EL-RE-005

cumplan con los requisitos.

Contacta a los aspirantes que no
completaron la informacion:

c Se realizan llamadas telefénicas a Coordinador de 4 Horas

los aspirantes que tienen incompleta soporte técnico N/A
la informacidn para completar la
misma y puedan ser matriculados.
Selecciona y Matricula a los
Participantes:
D.1 Envia correo electronico a los .
Lista de

participantes seleccionados
confirmandoles la fecha de inicio y .

. . - Matriculados
final del curso con la informacién EL-RE-006
D |pertinente del mismo y guarda en 5 Horas
un archivo lista de participantes
seleccionados de cada curso.

D.2 Realiza importacion a la
plataforma virtual, de la lista de
participantes seleccionados para su
matricula

Participantes

Data de
Participantes
Matriculados
(Plataforma

Virtual)
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL CURSO:

Inicio

A Planifica Ejecucion del
Curso

v

B | Organiza Ejecucién del
Curso

v

Desarrollo del Curso

v

D Finaliza el Curso
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4)

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO DESARROLLO DEL CURSO:

Actividad

Responsable

Formato a Utilizar

Duracioén

Directo Aproximada
Planifica Ejecucion del Curso:
A.1 Envia memorandum al depto.| Pedagoga Cuadro
De Docencia solicitando el cuadro| en Servicios Programa
programa de la acciéon puntual o| Virtuales DC-RE-005
la oferta formativa existente. (Disefio
Si no existe, solicita al tutor la Curricular)
creacion de la misma y se envia a 5 Dias
Docencia para su revision y
aprobacion.
A.2 El tutor crea el curso y lo| Tutor Virtual
presenta a la pedagoga de
servicios virtuales para la revision
del mismo.
Organiza Ejecucién del Curso:
Solicitud de la creacion del )
. L . . Pedagoga N/A 5 Dias
material didactico interactivo y .
otros materiales de apoyo que se Servicios
. poyo q Virtuales
necesita en el curso.
Desarrollo del Curso: Ver
Procedimiento
. Pedagoga o De acuerdo a la
Realiza el desarrollo del curso e Capacitacion de .,
. Servicios . programacion
conforme al conocimiento ) Tutores Virtuales
- o Virtuales de cada curso.
adquirido en la capacitacidon de este
virtual de tutores. documento.
Finaliza el Curso: ver
' Tutor de Procedimiento |De acuerdo ala
L ., | Formacién a | Capacitacion de | programacion
Finaliza el curso con la evaluacion . .
Distancia Tutores de este | de cada curso.

del participante.

documento.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE
LOS CURSOS:

Inicio

Ingresa a la plataforma
Virtual

v

Revisa historial de
actividades del curso

v

Elabora Bitacora de
C Actividades

v

Monitorea
cumplimiento de
responsabilidades del
Tutor

v

Verifica envio de nota
final al participante
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5) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS CURSOS:

cumpla con las responsabilidades
preestablecidas, en cuanto al
seguimiento de las necesidades que
el participante tenga durante el
desarrollo del curso.

para Tutores
EL-RE-008

. Responsable Formato a Duracion
Actividad ; - .
Directo Utilizar Aproximada
Ingresa a la Plataforma Virtual
) N/A 1 Hora
Ingresa a la plataforma virtual y
selecciona el curso a supervisar.
Revisa Historial de Actividades de los
Cursos.
B.1 Realiza revisibn del historial de
actividades que han ejecutado los
participantes en cada una de las
unidades de los cursos.
a)Tipo de Unidad N/A 1 Hora
b)Comentarios
c)Tareas
d)Evaluaciones
B.2 Informa a los tutores que deben
motivar a los participantes para que .
finalicen el curso en su totalidad. Supervisor de
la Plataforma
Elabora de Bitacora de Actividades. ; s
Virtual Bitacora de
s . Actividades
Elabora la bitacora de las actividades de
gue han ejecutado los participantes -
. Participantes 3 Horas
en cada una de las unidades de los
EL-RE-007
Cursos, anotando todos los
. . (Plataforma
comentarios y observaciones .
Virtual)
encontrados.
Ejecuta Acciones para el
Cumplimiento de Responsabilidades
del Tutor:
Se comunica con el tutor via .
- L Registro de
telefénica, correo electronico y/o , P
) Comunicacion ,
memorandum, cuando este no 1 dia
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. Responsable Formato a Duracioén
# Actividad p - .
Directo Utilizar Aproximada

Verifica de Envio de Nota Final al
Participante:
Supervisor de
E |Verifica que el tutor envié via correo |la Plataforma N/A 1 dia
electrénico la nota final del curso al Virtual
participante, si no solicita que al tutor

gue le envie copia del mismo.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION REVISION Y ENVIO DE
INFORMES:

Departamento INFOP Virtual } Unidad de Certificacion }

A Recibe Informes
* Informe Inicio/Final
B Revisa Informes
* Numero de Certificado de cada
Participante que aprobé el Curso
C | Aprueba Informe Inicio/Final ~<———]

N , Corrige y Envia de nuevo @

Esta Correcto? -
para Aprobacion

C.2

Si

\ 4

Envia a Certificacion y
D | Estadistica Informe Inicio/
Final

v

Recibe Numero de certificado
D.2 de cada participante que
aprobé el curso

v

E Recibe, Corrige y Envia
Informe de Hojas de Registro

Final
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6) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO RECEPCION REVISION Y ENVIO DE INFORMES:

Actividad Responsable |Formato a Utilizar| Duracion
Directo Estimado
Recibe Informes:
Recibe el informe Inicio/Final, si el tutor Inicio/Final
trae el informe después del tiempo , De actividades
estipulado (1 dia), debe de| UPervisorde del 5 dias
~ . la Plataforma
acompafiar con una hoja de Virtual Instructor/Asesor
justificacion como respaldo. (Tiene AC-RE-005
hasta 5 DIAS de atraso)
Revisa Informes:
B.1 Descarga de la plataforma virtual
en formato de Excel el reporte “End End of Course
Of Course Matrix” el cual contiene Matrix
calificaciones finales de los EL-RE-009
participantes. 5 dias
B.2 Realiza Modificaciones al archivo y Inicio/Final
agrega los campos que se necesitan| Supervisor de | De actividades
a través de formulas de Excel, luego| la plataforma del
realiza una comparacién con el Virtual Instructor/Asesor
informe recibido (Fisico). AC-RE-005
Aprueba informe inicio/final:

C.1 Ingresa a la plataforma con| Supervisor de
usuario y revisa los reportes de la| la plataforma N/A
plataforma cuantos participantes Virtual.
estan matriculados, los aprobados y 5 Dias
los reprobados verificando que la
veeduria de la informacibn esta
correcta. Inicio/Final
C.2 Firma sella y lo entrega al jefe De actividades
inmediato para autorizacién. Si no del
entonces el tutor corrige y envia de Instructor/Asesor
nuevo para aprobacion. AC-RE-005
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Actividad Responsable |Formato a Utilizar| Duracion
Directo Estimado
Envia Informe y Recibe Numero de
Certificado de Participantes
Aprobados:
D.1 Envia informe de Inicio/Final a la| Supervisor de
unidad de estadistica y a la unidad | la plataforma
certificacion para que le asignen el Inicio/Final
numero de registro del certificado de De actividades 2 Dias
los participantes que aprobaron los del
diferentes cursos. Instructor/Asesor
AC-RE-005
D.2 Recibe el nimero de certificado| Coordinador
asignado por la unidad de| de soporte Hoja de Control
certificacion y lo entrega al técnico de Certificados
coordinador de soporte técnico para AC-RE-015
gue lo ingrese a la plataforma virtual.
Recibe y Envia Informe de Hojas de
Registro:
E.1 Recibe el informe hojas de registro
del administrador de plataforma vy
revisa que los nombres de los
participantes, numero de ID y| Supervisorde |Informe de Hojas
ortografia estén correctos, si no los| la plataforma de Registro 2 Dias
corrige. EL-R E-010
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CARGA DE CALIFICACIONES Y
CREACION DE CERTIFICADOS EN LA PLATAFORMA VIRTUAL:

Inicio

Ingresa a la plataforma
Virtual

v

Compara archivos
aprobados y
reprobados vs.
Calificaciones

v

Asigna numero de
registro de certificados

v

Genera los certificados
en la plataforma virtual
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7) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO CARGA DE CALIFICACIONES Y CREACION DE
CERTIFICADOS EN LA PLATAFORMA VIRTUAL:

. Responsable Formato a Duracion
Actividad . - .
Directo Utilizar Estimado
Ingresa a la Plataforma Virtual: Calificaciones
Ingresa a la plataforma virtual y Finales de
exporta en archivo de Excel las . 1 Hora
o . Participantes
calificaciones de todos los
participantes de cada curso. EL-RE-011
Realiza Comparacion de Archivos
Aprobados y Reprobados vs.
Calificaciones:
B.1 Recibe por parte del tutor, archivo . .
L . . Calificaciones
digital que contiene lista de .
. Finales de
participantes aprobados y reprobados L 1 Hora
Participantes
de cada curso.
. L ! EL-RE-011
B.2 Realiza comparacion del archivo
de aprobados y reprobados versus Coordinador
archivo de calificaciones, si existen de soporte
diferencias lo corrige. tthife
Asigna Numero de Registro de
Certificados:
C.1 Recibe del supervisor de
plataforma virtual, el rango de
codigos disponibles ara asignar .
, d P ) P . d Hoja de
numero de registro al certificado de Control de
cada participante que aprobd el 3 Horas
CUrsO P P q P Certificados
" . : AC-RE-015
C.2 Asigna el niumero de registro del
certificado a cada participante
aprobado en el archivo de Excel, de
acuerdo al rango que asigno la
unidad de certificacion.
Genera Certificados en la Plataforma
Virtual: Calificaciones
D.1 Realiza importacion del archivo de| Coordinador Finales de
calificaciones a la base de datos en el| de soporte Participantes
sistema de calificaciones de la técnico EL-RE-011 4 Horas
plataforma virtual. Certificados
D.2 Genera los certificados de los Jefe del Participantes
participantes que aprobaron el curso|Departamento| Aprobados
en el sistema de calificaciones de la| INFOP Virtual EL-RE-012
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L. Responsable Formato a Duracioén
# Actividad p - .
Directo Utilizar Estimado

plataforma virtual.
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