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Decanato de Asuntos Académicos
POLITICA DE EDUCACION A DISTANCIA

INTRODUCCION

Huertas College es una institucion autorizada por la Junta de Instituciones
Postsecundarias de Puerto Rico y acreditada por la Middle States Commission on Higher
Education. Opera bajo las leyes estatales y federales que aplican a toda institucion de
educacion superior y administradora de fondos federales. Entre sus responsabilidades
se encuentra establecer politicas y procedimientos que aseguren el cumplimiento de
normas y leyes estatales y federales.

PROPOSITO

Huertas College, en armonia con su Vision y Mision, facilita oportunidades educativas a
diversos sectores poblacionales mediante el uso de variadas estrategias de ensefianza
y aprendizaje, que estimulan el desarrollo de competencias intelectuales, tecnologicas y
humanas. Como Institucidon educativa es responsabilidad de Huertas College proveer
mecanismos y procesos educativos que evolucionen acorde con la realidad de la
sociedad cambiante que nos rodea.

Las nuevas tecnologias y sus derivados dirigen al Huertas College a fomentar y adoptar
diversas modalidades de ensefianza y aprendizaje, de las que emerge |la Educacion a
Distancia como una alternativa fundamental. La educacién a distancia se define como el
proceso de ensefianza y aprendizaje, sincronico y asincronico, que emplea una amplia
gama de tecnologias y multimedios para facilitar la instruccion cuando hay una
separacion fisica y/o de tiempo entre estudiante y profesor. La educacion a distancia
requiere de técnicas particulares para el disefio de cursos, estrategias instruccionales
especiales y métodos de comunicacion electronica u otras tecnologias, asi como una
organizacion y disposiciones administrativas enfocadas en esta modalidad.

Huertas College reconoce las ventajas de ofrecer a los estudiantes oportunidades de
aprendizaje en educacién a distancia. Al mismo tiempo, la Institucién reconoce que los
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nuevos enfogues de instruccion tienen que cumplir las normas de alta calidad que existen
para los ofrecimientos presenciales. En un esfuerzo por cumplir y velar porque estas
normas se apliquen a la educacion a distancia en la Institucion, se presenta esta Politica
con el propédsito de organizar y dirigir los procesos y actividades necesarios para
incorporar con éxito esta modalidad. Esta Politica, asi como cualquier otro documento
que de ella se derive, debe estar alineada con el Catalogo y el Manual del Estudiante de
la Institucién.

VISION Y MISION
Vision

Ser una institucion educativa de excelencia en la ensefianza y el servicio para beneficio
de la comunidad.

Mision

Huertas College es una institucion lider, comprometida con la excelencia en la educacion
postsecundaria y la responsabilidad social. Desarrolla entre sus integrantes
competencias intelectuales, tecnolégicas y humanas para lograr una sociedad inclusiva
y autosuficiente.

DEFINICIONES

Educacién a Distancia se define como el proceso de ensefianza y aprendizaje,
sincrénico y asincrénico, gue emplea una amplia gama de tecnologias y multimedios para
entregar la instruccion cuando hay una separacion fisica o de tiempo entre estudiantes y

profesor.

Programas Académicos a Distancia son grados o certificados en los que el trabajo del
curso en el programa esta disponible para los estudiantes en formato electrénico.

Cursos apoyados por la WEB son clases, impartidas con o sin créditos, en las que solo
el contenido, actividades de aprendizaje o estrategias de evaluacion se ofrecen en forma
electrénica, pero el 100% de las horas contacto del curso son presenciales.

Desarrollador de Curso es la persona que disefia y prepara un curso, prestando
atencion especial a la elaboracién de actividades, evaluaciones y materiales apropiados
y atados a los objetivos de aprendizaje del curso. Un desarrollador de curso puede ser
un miembro de la facultad con el conocimiento del contenido especifico del curso o
especialistas en disefo instruccional.

Disefiador Instruccional es la persona que apoya al desarroliador del curso en cuanto
al desarrolio de estrategias instruccionales y produccion de materiales multimedios, asi
como la publicacion del contenido del curso en la plataforma.




Administrador de Plataforma es la persona responsable de proveer el acceso a los
cursos a los desarrolladores, disefiador instruccional, profesores, estudiantes, y otros.
Ademas, es responsable de colaborar en la publicacion de los contenidos en la
plataforma, asi como de proveer apoyo técnico a los usuarios.

Profesor es una persona que ejecuta y ofrece una clase. El docente interactiia con ios
estudiantes, provee retroalimentacion, evalla los trabajos realizados por el estudiante y
desarrolla cualquier otro material que estime apropiado.

Junta Académica es un cuerpo consultivo en la administracién académica del Huertas
College. Sus principales responsabilidades son: analizar, aprobar y dar seguimiento a la
implantacion de los cambios curriculares, velar por el cumplimiento de los estandares y
politicas académicas, llevar a cabo el analisis de cursos y programas académicos nuevos
y revisados, y observar la direccion estratégica y la calidad académica. (Procedimientos
y Politicas de la Junta Académica del Huertas College, Rev. abril 2019)

ALCANCE

Esta Politica de Educacion a Distancia, asi como cualquier procedimiento derivado,
aplica a toda la comunidad institucional, participantes de propuestas, acuerdos
colaborativos, estudiantes especiales, personal administrativo, facultad y estudiantes
participantes de los cursos o programas a distancia en cualquier modalidad. Las politicas
y procedimientos que se describen en este documento se aplicaran independientemente
del formato o método de educacion a distancia seleccionado.

Los mismos estandares académicos de calidad y otros requisitos para los cursos
presenciales se aplican a la educacion a distancia. El Decanato de Asuntos Académicos
mantendra la responsabilidad principal de proponer las politicas y practicas de la
Institucion con respecto a la educacién a distancia. La oficina de Educacion a Distancia
bajo el Decanato de Asuntos Académicos tendra el papel principal en la elaboracion,
gjecucion y control de los cursos y programas de educacion a distancia. Por lo tanto, las
normas que rigen la educacion a distancia deben ser aprobadas por la Junta Académica
de la Institucion.

El Decanato de Asuntos Académicos es responsable de facilitar, coordinar, y asegurar
la implantacion de los ofrecimientos académicos que utilicen las modalidades de
Educacién a Distancia. La oficina de Educacién a Distancia trabajara estrechamente con
las escuelas académicas de Salud, Negocios y Empresarismo y Programas Técnicos,
asi como con e} Centro de Capacitacion y cualquier otra escuela futura, en el desarrollo
y operacion de todas las iniciativas y programas académicos que utilicen la Educacion a
Distancia en sus procesos de ensefianza y aprendizaje. Estos ofrecimientos, con o sin
crédito académico, no se podran implantar sin estar coordinados con el Decanato de
Asuntos Académicos.




PRINCIPIOS

Huertas College fundamenta su propédsito existencial en capacitar y preparar un ser
integral que pueda competir eficazmente en el mundo ocupacional y aportar a la
sociedad. La oferta curricular de la Institucién es cénsona con su razén de existir y, por
lo tanto, se dirige a satisfacer las necesidades del mercado ocupacional. Para cumplir
con esta filosofia, esta Politica de Educacién a Distancia se desarrolla con los siguientes
principios:

1.

2.

La Mision y Vision de Huertas College se debe reflejar en todo proyecto de
Educacion a Distancia. _

Los ofrecimientos académicos a distancia proveeran igualdad de oportunidades
para el acceso de informacion a los estudiantes y profesores.

La Educacion a Distancia se define como el proceso de ensefianza y aprendizaje
entre estudiantes y profesor cuando estén separados por la distancia fisica y la
comunicacion se lleva a cabo a través de uno o varios medios tecnoldgicos
(CFR34 Subtitle B Chapter VI Part 600 Subpart A §600.2 (1), (2), (3), (4), (5)).
Todo proyecto de educacion a distancia utilizara la plataforma seleccionada por la
Institucion para presentar el ofrecimiento académico al estudiante.

Los proyectos de educacion a distancia utilizaran una o varias tecnologias
emergentes para la presentacion y/o manejo del contenido académico: Internet,
video conferencia, webcast, podcast, entre otros.

Los .ofrecimientos de educacién a distancia cumpliran con los estandares y
requerimientos del Huertas College o agencias acreditadoras de la misma forma
que los ofrecimientos presenciales.

Los participantes o estudiantes en la modalidad a distancia tendran las mismas
oportunidades y privilegios que el estudiante presencial en términos de: procesos
de admision, servicios estudiantiles a distancia, sistemas y recursos de
informacion.

RESPONSABILIDADES DE ADMISION

Todo candidato interesado en matricularse en un curso o programa de estudio en la
modalidad a distancia debera cumplir con los siguientes requisitos;

1.

2.

Solicitud de admision: El candidato debe completar y enviar una solicitud de
admision a distancia, proporcionando informacién precisa y actualizada.
Documentacion académica: Se requiere la presentacion de documentos
académicos, como diplomas, certificados de finalizacion de estudios secundarios
o universitarios, y transcripciones de calificaciones. Estos documentos deben ser
auténticos y estar en formato digital legible.

Competencia en el idioma; Dependiendo del programa de estudio, es posible que
se requiera que el candidato demuestre un nivel adecuado de competencia en el
idioma en el que se imparte el curso.

Pago de matricula: El candidato debe cumplir con los plazos y requisitos de pago
establecidos por la institucién. Se requerird e! pago de la matricula o la




presentacion de la documentacion necesaria para solicitar asistencia econoémica,
en caso de estar disponible.

5. Cumplir con los requisitos de admisién al programa de estudio seleccionado:
Ademas de los requisitos generales, el candidato debe asegurarse de cumplir con
los requisitos especificos del programa de estudio al que desea matricularse.
Estos requisitos pueden incluir experiencia previa en el campo, habilidades
técnicas especializadas u otros criterios especificos.

6. Completar la solicitud de asistencia econémica: En caso de que el candidato
requiera asistencia econémica para financiar sus estudios, debera completar [a
solicitud correspondiente y proporcionar la documentacién requerida segun las
politicas y procedimientos establecidos por la institucion.

RESPONSABILIDADES DEL ESTUDIANTE

Poseer las competencias necesarias para participar en la modalidad a distancia: La
modalidad a distancia requiere habilidades técnicas y digitales basicas para interactuar
con los recursos y herramientas a distancia. El candidato debe ser capaz de:

1. Tecnologia y acceso a Internet: Dado que el curso se ofrece a distancia, es
esencial que el candidato tenga acceso a una computadora o dispositivo
compatible, asi como a una conexién a Internet confiable y de calidad. Debera
conocer y utilizar los navegadores web para acceder a sitios web y recursos a
distancia. Ademas, poder cumplir con los requisitos técnicos establecidos por la
Institucién para participar en las clases a distancia y acceder al material de
estudio, participar en discusiones y completar tareas a distancia.

2. Dominar las destrezas basicas de redaccién y preparacion de documentos
utilizando un programa de procesamiento de palabras (Word), hojas de caiculo
(Excel) y presentaciones (PowerPoint} o sus equivalentes:

3. Elcandidato debe ser capaz de crear, editar y dar formato a documentos utilizando
herramientas de procesamiento de texto, hojas de calculo y presentaciones.

4. Realizar cargas (upload) y descargas (download) de archivos: Ser capaz de cargar
archivos en plataformas en linea y descargar archivos adjuntos de mensajes o
recursos en linea.

5. Manejar el correo electronico (e-mail): Ser capaz de enviar, recibir y gestionar
correos electrénicos, asi como adjuntar archivos a los mensajes.

6. Poseer camara web y micréfono: En algunos casos, puede ser necesario que el
candidato cuente con una camara web y un micréfono para participar en
videoconferencias, reuniones a distancia u otras actividades interactivas.

7. Tener acceso a una computadora con las especificaciones minimas establecidas
para estudiar a distancia que se detallan en la tabla a continuacion:
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Sistema Operativo

Windows 10, 11 Windows 10, 11

Mac OS X (minimo 10.9) Mac OS X (hasta 13.4)
Resolucion Pantalla

Monitor SVGA Resolucion de 1440 x 900 o mas
Resolucion minima de 1024 X 768

Conexion a Internet

56K modem | DSL, Cable modem
Navegador de Internet (Browser)

Microsoft Edge 8.0 o superior Microsoft Edge
Mozilla Firefox (Mac and PC Users) Mozilla Firefox
Settings

Habilitar el navegador para aceptar cookies
Habilitar Javascript
Deshabilitar el sistema de bloqueo de pop-up (pop-up blockers) en el navegador

Programados

Procesador de Palabras Microsoft Word, Open Office

Hoja de Calculo Microsoft Excel, Open Office
Presentaciones Microsoft Power Point, Open Office

Plug-Ins Multimedios
Windows Media Player, Real Player, Apple Quick Time, Flash Player.
Acrobat Reader

Los estudiantes de educacion a distancia son estudiantes de Huertas College y

como tales se reconocen oficialmente. Pueden hacer uso de las instalaciones,

servicios y prestaciones que ofrece la Institucion a estudiantes presenciales.
9. Asistencia a Clases

a. La asistencia esta determinada por la participacion activa y comunicacion
del estudiante en el curso desde la primera semana de clases. El acceso a
la plataforma sin participar en ninguna actividad o tarea no constituye
asistencia.

b. Sino ocurre interaccion y participacion del estudiante en la primera semana
de clases, la facultad hara un esfuerzo por contactar al estudiante. Si no
ocurre interaccion, el profesor debera notificarlo a las oficinas de Retencién
y Registraduria.

c. El estudiante es responsable de acceder frecuentemente a la plataforma y
participar en las actividades y discusiones del curso. Ademas, debera
verificar su correo electronico diariamente.

d. Sera responsabilidad del estudiante definir, en su caracter personal, el
ritmo o patrén de trabajo que establecera para cumplir con los requisitos
del curso.



e. En el caso de que ocurran circunstancias atenuantes, como por ejemplo
una enfermedad grave, la muerte de un familiar cercano o el servicio militar,
entre otros. Es responsabilidad del estudiante proveer la documentacion
adecuada, en el momento oportuno, para justificar dichas circunstancias,
en la cual el profesor determinara si se justifica una extensién en el trabajo.
Los estudiantes y facilitadores de educacién a distancia deben adherirse al
calendario academico.

f. La otorgacion de ayuda econdmica puede disminuir para los estudiantes
que no asisten a alguno de sus cursos (cancelacion parcial), aun cuando
no se den de baja de la Institucion. El estudiante es responsable de darse
de baja en el tiempo establecido para para estos propoésitos. Si no se sigue
el procedimiento adecuado, las calificaciones obtenidas se registraran en
el expediente académico del estudiante.

10.Cumplir con las fechas limites y el calendario propuesto. El silabo del curso
identificara las fechas limites para la entrega de trabajos. El estudiante:

a. Debe planificarse y considerar cualquier eventualidad (problemas técnicos
o personales) que pueda impedir el cumplimiento con las fechas limites.

b. Es responsable de cumplir con el itinerario establecido en el silabo.

c. Debe notificar inmediatamente al profesor cualquier emergencia que pueda
afectar el cumplir con las fechas limites establecidas.

d. Es responsable de entregar el trabajo acorde con las instrucciones
provistas en el silabo del curso.

e. Debe guardar una copia de respaldo (backup) de todo trabajo que realice
hasta que concluya el curso.

11. Interaccién con el profesor

a. El estudiante debe revisar el correo electronico (e-mail) institucional
constantemente (diariamente) para obtener informaciéon importante vy
actualizada sobre el curso a distancia en que se matriculé.

b. El estudiante debe comunicarse con el profesor si tiene alguna duda o
pregunta relacionada con una tarea, proyecto o €l contenido del curso.

12.Integridad Académica

a. El estudiante es responsable de cumplir con las politicas sobre derechos
de autor y ética. Se espera que el estudiante presente material original y
no incurra en violaciones a la integridad académica como fraude o plagio.

b. Cualquier estudiante que viole la Politica sobre Derechos de Autor estara
sujeto a las sanciones disciplinarias establecidas en el Manual del
Estudiante.

13.Normas basicas de conducta para el estudiante a distancia
El estudiante matriculado en un curso en la modalidad de educacion a distancia
debera observar las siguientes normas de conducta:

a. Realizar el trabajo asignado, cumplir con las fechas limites, participar en
las discusiones y completar todos los requisitos del curso.

b. En la presentacion de sus trabajos utilizard las reglas de ortografia y
gramatica correctamente.

c. Incluira su nombre en todos los mensajes de correo electrénico {(e-mail) y
foros de discusién.



d. FEl estudiante debe mantener un ambiente de aprendizaje seguro basado
en el respeto mutuo. Se espera un comportamiento profesmnal de todos
los pamcspantes de educacion a distancia:

i. No transmitir ni promover contenido con conocimiento de que es
ilegal.
ii. Respetar la privacidad de ofras personas, asi como la suya propia.
iii. Disculpar los errores de otras personas, asi como [os propios.
iv. No utilizar lenguaje o acciones para acosar, amenazar, avergonzar
o abusar de otros.
El no cumplir con estas normas de conducta podria resultar en una falta y estara
sujeto a sanciones disciplinarias, segun establecidas en el Manual del Estudiante.
14, Estudiantes con acomodo razonable para educacion a distancia
Huertas College tiene el compromiso de cumplir con la seccién 504 del Acta de
Rehabilitacion de 1973. Cualquier estudiante que interese acomodo razonable
sera responsable de notificarlo a la oficina de Admisiones para que se refiera al
Consejero Profesional y que se trabaje en el proceso correspondiente.
15. Bajas de cursos
El estudiante podra darse de baja de un curso a distancia durante el periodo
establecido para este propdsito en el calendario académico a través del portal
institucional. Se adjudicara el reembolso, si corresponde, de la misma forma que
en los cursos presenciales.
16. Procedimiento para notificar quejas
Si por alguna razoén, el estudiante no esta satisfecho y desea quejarse, debera
comunicarse con el profesor. Si el profesor no puede resolver la situacion, el
estudiante debera seguir el procedimiento para querellarse establecido en el
Manual del Estudiante.
17.Evaluaciones

a. Enlaultima semana del curso, el estudiante seré responsable de completar
el cuestionario de evaluacion publicado en el curso. En este cuestionario
se evaluara el curso y el desempefio del profesor.

b. Contestar el cuestionario de evaluacién es requisito para completar el
curso, sin embargo, no conlleva una calificacion.

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES

1. Proveer ofrecimientos académicos a distancia que respondan a la Vision y Mision
de Huertas College.

2. Desarrollar y mantener los servicios de educacion a distancia dentro del
organigrama institucional.

3. Establecer las funciones docentes, administrativas y de servicios y apoyo tecnico
a estudiantes y profesores.

4. Asegurar el cumplimiento con las regulaciones estatales y federales, segtn
apliquen, asi como con las agencias acreditadoras.

5. FEstablecer un sistema de evaluacién a la facultad que participe de la modalidad
de educacién a distancia.



10.
11.
12.

13.

14.

15.

Desarroliar y mantener un plan de capacitacion y desarrollo para el personal
administrativo, facultad y estudiantes participantes de los ofrecimientos
académicos en la modalidad de educacion a distancia.

Establecer los criterios de calidad para los ofrecimientos en la modalidad de
educacion a distancia.

Establecer lineamientos, politicas y procedimientos que permitan asegurar la
operacion optima y segura de todos los servicios en linea. Cumplir con las politicas
y procesos para garantizar los derechos de propiedad intelectual, derechos de
autor, ética en el uso de la tecnologia y derecho a la privacidad de los estudiantes
y profesores.

Garantizar el acceso a los cursos a distancia de todos los estudiantes vy
profesores.

Establecer procedimientos para garantizar la continuidad de los servicios en casos
de fallas tecnologicas.

Establecer procedimientos para resguardar los datos de cada servidor que apoya
los procesos de educacion a distancia.

Proveer a los usuarios los codigos de acceso a la plataforma y otros servicios en
linea.

Establecer un mecanismo para recopilar y atender cualquier situacién o queja de
los usuarios con miras a detectar areas de oportunidad y mejorar continuamente
los servicios en linea.

Cumplir con las metas y objetivos establecidas en el Plan Estratégico institucional
que permite evaluar las necesidades de infraestructura tecnolégica y capacitacion
para el equipo de apoyo técnico con miras a ofrecer un mejor servicio.

Procurar que los cursos a distancia cumplan con los siguientes estandares de
calidad:

a. Proveer actividades sustanciales y equivalentes a las horas de duracién de!
Curso

b. Mantener la integridad académica.

c. Fomentar la interaccidon continua entre estudiante-profesor, estudiante-
estudiante y estudiante-contenido durante el curso.

d. Asegurar que la tecnologia educativa utilizada es apropiada de acuerdo
con la naturaleza del curso.

e. Los materiales, contenidos y actividades utilizadas para impartir educacion
a distancia deben mantenerse actualizados.

. Proveer informacion y orientacion a los estudiantes sobre como acceder y
utilizar eficazmente los recursos de la biblioteca virtual.

g. Avaluar la eficacia y eficiencia de los resultados de aprendizaje, las
evaluaciones de los estudiantes y los datos relativos a la retencion de
estudiantes (avaltio de la educacion a distancia).

h. Asegurar que la facultad asuma la responsabilidad de supervisar el curso
y cumplir con las politicas de educacion a distancia.

RESPONSABILIDADES DEL PROFESOR

El trabajo del profesor responsable de ofrecer la clase a distancia se considera como
“horas contacto frente a! estudiante”. Esto se fundamenta en que facilitar un curso a
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distancia implica, ademas de las actividades de un curso presencial, las actividades
propias de educacion a distancia.

Decanato de Asuntos Académicos proporcionard los materiales y enlaces a herramientas
de capacitacién y desarrollo. También proveera un adiestramiento en el uso y manejo de
la plataforma institucional a todos los profesores que ofrezcan cursos a distancia.

El profesor sera responsable de:

1. Recibir la capacitacion adecuada. El profesor es responsable de asistir y tomar
todas las capacitaciones institucionales sobre educacion a distancia.

2. Tener el curso listo para los estudiantes, a mas tardar, una semana antes del inicio
oficial del término. Esto incluye el silabo, calendario y todos los materiales a ser
utilizados por los estudiantes. El silabo debe incluir:

a. Los requisitos de participacién y asistencia que se utilizaran
b. Proveer informacion de contacto apropiada
c. Las horas de oficinas virtuales

3. Exigir la participacién del estudiante en la primera semana de clases para

confirmar la asistencia.

Seguir el esquema y la lista de actividades que se encuentra en el silabo del curso.

Seguir, mantener y velar por el cumplimiento de la Ley sobre Derechos de Autor

y Propiedad Intelectual que se relaciona con cualquier material publicade en el

curso, segln la Politica de Derechos de Autor y Propiedad Intelectual, contenida

en el Manual del Estudiante y el Manual de Facuitad.

8. Informar inmediatamente al Decanato de Asuntos Académicos sobre cualquier
caso de plagio o violacion a la Politica sobre Derechos de Autor del Huertas
College.

7. Responder a todos los correos electronicos de estudiantes, foros de discusion,
entre otros, dentro de las 48 horas o dos dias laborables. Debido a las
regulaciones de privacidad, la facultad y la administracion pueden comunicarse
con los estudiantes Ginicamente a través del correo electrénico institucional y no
una cuenta privada.

8. Utilizar un libro de texto o materiales de contenido apropiados para la educacion
a distancia.

9. Proveer a los estudiantes el informe de calificaciones de actividades, trabajos,
tareas o examenes siete (7) dias laborables después de la fecha limite de entrega
de estos.

10. Asegurar que los estudiantes estén al tanto de las evaluaciones de los trabajos,
actividades, tareas o examenes del curso a distancia.

11. Mantener actualizado el Registro de Calificaciones en la plataforma.

12. Mantener un respaldo (backup) de las calificaciones de los estudiantes fuera de
la plataforma durante un afio.

13. Reconocer que la asistencia es vital para el éxito del estudiante en un curso a
distancia. En la mayoria de las situaciones, el estudiante no se presentara
fisicamente a la institucion.

o



14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Hacer lo posible por contactar al estudiante que se matriculd, pero no participo en
la primera semana de clases.

Reconocer que la evaluacion del aprendizaje del estudiante es oportuna,
adecuada y responder a las necesidades de cada estudiante.

Reconocer que los métodos de evaluacién pueden incluir, pero no limitarse a:
examenes, trabajos, proyectos, ejercicios, simulaciones, estudios de caso, entre
otros.

Asegurar que las tareas y evaluaciones estan alineadas con los objetivos del curso
y la mision del Huertas College.

Documentar el logro de los resultados del aprendizaje (avallo).

Asegurar que se incluyen actividades y tareas que proveen oportunidad para la
comunicacion y/o cooperacion entre los participantes del curso.

Utilizar medios como correo electronico, teléfono, chats, entre otros, para asegurar
que el estudiante que se matricula en un curso es el mismo estudiante que somete
las tareas, toma las evaluaciones y obtiene una calificacion final.

Proteger la privacidad de los estudiantes en la verificacion de la identidad de
estos.

Utilizar una variedad de herramientas de apoyo que provee la plataforma, tales
como: anuncios, blogs, foros de discusion, correo electronico, entre otras.
Revisar y evaluar continuamente el contenido y eficacia del curso.

Establecer horas de oficina virtuales y asegurar estar disponible mediante correo
electronico, teléfono, chat, foros de discusion, entre otros, durante las horas
establecidas.

Estar actualizado en el contenido del curso que esta ofreciendo con el fin de
solucionar, de inmediato, cualquier duda de los estudiantes.

Disefiar actividades remediales para estudiantes con dificultades en su avance
académico, seglin sea necesario.

Control administrativo de la labor docente del profesor de educacion a distancia

Se utilizaran los controles que permiten registrar la plataforma institucional, lo cual ocurre
de forma detallada y auditable, para evaluar la labor docentefadministrativa del profesor.

Estos controles son, entre otros:

N

Cantidad de veces, que el profesor accede a la plataforma y el tiempo que utiliza
Verificacién de acceso diario

Acceso a Jas herramientas y tiempo de trabajo en las mismas

Tiempo total de interaccion con la plataforma

Atencién a correos electronicos
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METODOS PARA VERIFICAR LA IDENTIDAD DE LOS ESTUDIANTES Y PARA
GARANTIZAR LA PRIVACIDAD DE LOS ESTUDIANTES

Procedimiento de Verificacion de Identidad en Linea
Objetivo

El proposito de este procedimiento es garantizar que Huertas College opere de
conformidad con las disposiciones de las reglamentaciones federales pertinentes para la
acreditacion del Departamento de Educacion de los Estados Unidos con respecto a la
verificacién de identidad de los estudiantes en la Educacién a Distancia y por

“correspondencia.

Alcance

Todos los cursos y programas de aprendizaje a distancia con crédito y sin credito
ofrecidos por Huertas College, comenzando con la solicitud de admision y continuando
hasta la graduacion, transferencia o retiro del estudiante del estudio.

Proposito

El proposito de este procedimiento es asegurar que Huertas College opere de
conformidad con las disposiciones de la Ley Federal de Oportunidades de Educacion
Superior (HEOA, por sus siglas en inglés) de los Estados Unidos, relativas a la
verificacion de la identidad de los estudiantes en la Educacion a Distancia.

Procedimiento

Todos los cursos y programas de crédito y sin crédito ofrecidos a través de métodos de
aprendizaje a distancia deben verificar que el estudiante que se registra para un curso o
programa de Educacion a Distancia es el mismo estudiante que participa y completa el
curso o programa y recibe crédito académico.

Huertas College cumple con este requisito a través de métodos cuidadosos, sistematicos
y continuos que comienzan cuando un estudiante solicita admisién y contindia hasta su
finalizacion, graduacion, transferencia o retiro del estudio. Los procedimientos
relacionados con la verificacion de la identidad del estudiante incluyen, entre otros:
nuestros procedimientos de registro, asesoramiento y expediente académico; y nuestras
funciones de inicio de sesién y seguridad del sistema de gestién de aprendizaje. Se debe
utilizar uno o mas de los siguientes métodos.

1. Se requiere una conferencia web o una entrevista cara a cara con el posible
estudiante interesado en los programas de Educacioén a Distancia en el proceso
de admision.

2. Se requiere una fotografia digital de todos los estudiantes en programas de
Educacién a Distancia. Esta fotografia se encuentra en el Sistema de
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Administracién Estudiantil CampusVue y sera visible para el personal
administrativo autorizado.

Los estudiantes nuevos o que regresan y los miembros de la facultad reciben
credenciales de inicio de sesién Onicas para el acceso inicial a Moodle, nuestro
sistema de gestion de aprendizaje seguro, y Campus Portal, nuestro sistema de
informacion estudiantil. En el primer inicio de sesion, se solicita a los usuarios que
restablezcan su contrasefia a una que sea completamente confidencial. La
transmisién de datos de la informacién de inicio de sesién esta protegida mediante
la tecnologia de cifrado adecuada. La informacién de identificacion personal
recopilada por Huertas College puede usarse, a discrecion de la Institucion, como
base para la verificacion de identidad. Por ejemplo, a un usuario que solicita el
restablecimiento de la contrasefia se le puede pedir que proporcione dos 0 mas
datos para compararlos con los datos de nuestros registros.

Se utilizara Moodle para acceder a los cursos en linea. Los estudiantes solo
tendran acceso a los cursos en los que estén matriculados oficialmente cada
semestre. La facultad solo tendra acceso a los cursos asignados cada semestre.
Debido a que la tecnologia y la responsabilidad personal pueden no verificar la
identidad de manera absoluta o garantizar la integridad académica por completo,
el cuerpo docente de Huertas College disefia cursos que emplean asignaciones y
evaluaciones Unicas para el curso y que respaldan la integridad académica.
Microsoft Teams se utiliza para crear aulas virtuales, sesiones semanales de
horas de oficina virtuales y espacios para reuniones sincrénicas que integran
audio y video,

Se capacitara al cuerpo docente para incluir una variedad de estrategias de
evaluacién en los cursos a distancia, como familiarizarse con el estilo de escritura
de los estudiantes y las ideas para prevenir, reducir o eliminar la incidencia del
plagio y disminuir la presién para hacer trampa o copiar de otros.

Se incorporan en los cursos actividades de aprendizaje y estrategias de
evaluacion con un limite de tiempo establecido.

Mecanismos de autenticacion del estudiante de Educacién a Distancia

1.

3.

Solicitud de admision: Los estudiantes interesados en cursos de educacion a
distancia deben completar una solicitud de admisién en linea proporcionando su
informacion personal, educativa y antecedentes académicos relevantes.
Documentos de identidad: Para verificar la identidad de los estudiantes, se
pueden requerir documentos oficiales, como una identificacion con fotografia (por
ejemplo, pasaporte, licencia de conducir) o certificado de nacimiento.

Verificacién de antecedentes académicos: Los estudiantes pueden ser
solicitados para proporcionar sus transcripciones académicas previas o
certificados de estudios, especiaimente si desean transferir créditos de cursos
previamente realizados.

Prueba de residencia: En algunos casos, los estudiantes pueden necesitar
proporcionar pruebas de residencia para cumplir con los requisitos de elegibilidad
para programas especificos.
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5. Entrevista o examen de admisién: Pueden requerir una entrevista en linea o un
examen de admision para evaluar las habilidades académicas y el nivel de
conocimiento del estudiante.

6. Creacion de credenciales de inicio de sesion: Una vez que los estudiantes han
sido admitidos, se les proporcionara un nombre de usuario y una contrasefa para
acceder al entorno virtual de aprendizaje de la institucion.

7. Seguridad en el acceso: Para mantener la seguridad de las cuentas de los
estudiantes, se implementan medidas adicionales de seguridad, como Ia
autenticacion de dos factores (2FA) o preguntas de seguridad.

8. Seguimiento del progreso: Durante el curso, los estudiantes pueden ser
evaluados mediante examenes en linea, trabajos, proyectos y otros métodos de
evaluacion. La institucion también puede utilizar herramientas para detectar el
plagio y garantizar la integridad académica.

VIGENCIA
Esta Politica de Educacion a Distancia tendra vigencia inmediata a partir de la fecha de

su aprobacién y deroga cualquier otra directriz, norma y politica antes dispuesta.
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