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La Unidad Informatica, esta encargada de administrar el EVA, gestionar cursos, usuario y roles,
ademads de asesorar y apoyar al cuerpo docente en el uso didactico de Moodle (Software de
base del EVA).

Los equipos docentes son responsables de la gestion de contenidos para el desarrollo de sus
cursos con total autonomia. Asimismo, son responsables de gestionar y divulgar las claves de
matriculacién a cursos para los Estudiantes, administrar los contenidos y de realizar copias de
seguridad de sus cursos, guardando las mismas fuera del servidor.

RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR
Son responsabilidad de la Unidad Informatica:
1. Creacion de usuarios
2. Creacién de cursos
3. Asignacion de roles (administradores y docentes de curso)
4. Politica de respaldo y restauracién de cursos
5. Politica de borrado de cursos

6. Administracion de categorias

Creacion de usuarios

La Unidad Informatica esta encargada de la creacién de usuarios Institucionales, los cuales
permiten ingresar al EVA, a todas aquellas personas que no tengan acceso al Sistema de
Gestion de Bedelias (SGB).

Los que si cuenten con dicho acceso (como los estudiantes) pueden ingresar al EVA con los
mismos datos de ese sistema.

Para la creacion de un usuario Institucional se debe enviar un correo electrénico a
uninfo@odon.edu.uy donde se deben especificar los siguientes datos:

e nombre completo,
e numero de cédula

e direccidn de correo electrénico
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e vinculo con la institucién: docente, egresado, funcionario, estudiante de posgrado,
estudiantes de revalida, etc

e Siesdocente, colocar unidad curricular para solicitar validacién ante el responsable

e Sies funcionario, colocar seccidon u oficina en la cual trabaja para solicitar validacion.

Creacion de cursos

La Unidad Informatica esta encargada de Creacién de cursos, a solicitud del Encargado o
referente de la materia. El encargado debe gestionar el pedido mediante correo electrénico a
uninfo@odon.edu.uy, incluyendo:

e Nombre del curso
e A qué categoria corresponde
e Lista de docentes con o sin permisos de edicién

e Afio lectivo al que corresponde.

Asignacion de roles (docentes de curso)

La Unidad Informatica esta encargada de asignar los roles docentes dentro de cada curso. Se
gestiona al momento de solicitar la creacion del curso correspondiente. Serd responsabilidad
del encargado del curso solicitar a la Unidad Informatica mediante correo electrénico

a uninfo@odon.edu.uy la asignacidn de rol docente (con o sin permiso de edicién) indicando
los siguientes datos:

e nombre completo,
e numero de cédula
e direccién de correo electrénico

e curso a enrolarse como docente

Administracion de categorias

La Unidad Informatica estd encargada de gestionar las categorias en las cuales se ubican los
cursos en EVA. Consiste en el ordenamiento de los cursos en un apartado. Este apartado puede
ademads contar con subcategorias. Existe un ordenamiento preestablecido de acuerdo a la
estructura académica de la Facultad, de los planes de estudio, de oficinas de apoyo, entre
otros. Al momento de solicitarse un nuevo curso se debe indicar en que categoria se publicara.

Facultad de Odontologia - Universidad de la RepUblica
Las Heras 1925 | 24873048 | odon.edu.uy


mailto:uninfo@odon.edu.uy

racultad de < IRV
Odontologia " WY  URUGUAY

Politica de respaldo y restauracion de cursos

La Unidad Informatica esta encargada de gestionar respaldos globales del Entorno virtual con
un periodo de tiempo retroactivo limitado.

El respaldo de los cursos particulares es responsabilidad de los docentes de cada cursoy
deberia realizarse al finalizar el mismo si desea mantenerse resguardada su informacion.

Se recomienda descargar fuera de la plataforma la copia de seguridad, como medida de
precaucion ante posibles pérdidas de datos.

La restauracion de los cursos sera realizada por la Unidad Informatica a solicitud de cada
encargado de curso.

Politica de borrado de cursos

Cada afio desde la Administracion del EVA se borrardn los cursos con mas de dos afios de
antigliedad. Asimismo, se eliminaran los respaldos de curso con mds de 6 meses de
antigliedad. Esto afecta a los cursos respaldados con la herramienta “Crear copia de
seguridad”. Por otra parte también seran eliminados los cursos con mas de dos anos de
inactividad, es decir, que no hayan tenido participacidn ya sea de docentes o de estudiantes.

Para evitar pérdidas de informacidn ver el punto anterior Politica de respaldo y restauracion de
cursos donde se expresa que es responsabilidad de cada docente encargado a realizar los
respaldos de informacién y su descarga fuera de la plataforma.

RESPONSABILIDADES DEL DOCENTE ENCARGADO
Se trata de las actividades bajo la responsabilidad de los docentes a cargo de cursos:
1. Gestidn de los cursos
2. Disefio instrucciones de los cursos
3. Subida de materiales y configuracién de actividades
4. Matriculacion de estudiantes

5. Respaldo de cursos
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Gestion de los cursos

Toda la gestidn del EVA a nivel de cursos, su respaldo, el manejo de los materiales y la baja de
los mismos, asi como la definicién de recursos y actividades que se utilizaran, son
responsabilidad de cada equipo docente y seran gestionadas por el docente a cargo.

La solicitud de creacidn de un curso y toda configuracion posterior a la bdasica que se realiza
desde la administracién del entorno es responsabilidad del docente a cargo. Ante eventuales
dudas y problemas técnicos se debe consultar a la Unidad Informdatica enviando el enlace del
curso para su revision al correo uninfo@odon.edu.uy.

Disefio de instrucciones de los cursos

Definicién de recursos y actividades que se utilizaran, su organizacion y configuracién en el
curso correspondiente. Estd a cargo del equipo docente de cada curso, pudiendo recurrir de ser
preciso al asesoramiento técnico del administrador de EVA (unidad Informatica).

Subida de materiales y configuracién de actividades

Consiste en disponer los materiales para los alumnos y la configuracién de actividades de
comunicacién, intercambio, ensefianza y evaluacién. Corresponde al equipo docente, y al
asesoramiento técnico del Administrador de EVA (Unidad Informatica).

Matriculacion de estudiantes

En los cursos de grado y posgrado los estudiantes se matriculan con clave de matriculacion al
curso. Cada docente es responsable de brindar las claves de matriculacién a sus alumnos. El
Administrador de EVA (Unidad Informatica) no brinda las claves de matriculacién de los cursos
a los estudiantes, siendo responsabilidad de los equipos docentes informar las mismas. En caso
de consultas al respecto por parte de estudiantes, la Unidad Informatica derivard al docente
encargado correspondiente.

Respaldo de cursos

Si bien desde la Unidad Informatica se realiza periédicamente respaldos total del entorno,
solamente a los efectos de contar con un respaldo en caso de alguna situacion imprevista, pero
no para restaurar cursos particulares. En este sentido, el respaldo a nivel particular de curso es
responsabilidad del docente responsable del curso.
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