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TITULO I: INTRODUCCION
Articulo 1.- La transformacion digital en la educacion superior ha consolidado el uso de
plataformas de gestion del aprendizaje como herramientas fundamentales para el
desarrollo de procesos académicos, formativos y evaluativos. En este contexto, el Campus
Virtual Secundario institucional construido en la plataforma Moodle constituye un
entorno tecnoldgico estratégico que permite a la Universidad Particular Internacional
SEK (UISEK)! gestionar programas de educacién continua, procesos de evaluacion

académica y programas de formacion institucional.

Articulo 2.- El uso adecuado de esta plataforma requiere establecer lineamientos

institucionales que regulen su administracion, operacion y uso, con el fin de garantizar la
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continuidad de los servicios académicos, la integridad de la informacion y la correcta

articulacion entre las diferentes unidades administrativas y académicas involucradas.

TITULO II: MARCO NORMATIVO

Articulo 3.- La presente politica se sustenta en el marco normativo vigente de la
educacion superior ecuatoriana y en la normativa institucional de la UISEK, en
particular: a) la Ley Organica de Educacion Superior (LOES); b) las disposiciones
emitidas por el Consejo de Educacion Superior (CES); c¢) los lineamientos de
aseguramiento de la calidad establecidos por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior (CACES); d) el Estatuto y la normativa interna de la
Universidad Internacional SEK; y e) las politicas institucionales de gestién académica

y tecnoldgica.

Articulo 4.- Estas disposiciones establecen la necesidad de garantizar procesos
educativos de calidad apoyados en el uso de tecnologias de la informacion y
comunicacion, promoviendo entornos virtuales que faciliten el acceso al aprendizaje, la

evaluacion académica y la formacion continua.

TITULO III: OBJETO

Articulo 5.- Establecer los lineamientos institucionales para la gestion, administracion
y uso del Campus Virtual Secundario basado en Moodle, con el proposito de garantizar
el adecuado funcionamiento de los procesos de educacion continua, admision

universitaria, nivelacion académica y capacitacion institucional en la UISEK.

TITULO IV: PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

Articulo 6.- El principio de seguridad de la informacion: Asegura que los datos
académicos y personales almacenados en el Campus Virtual Secundario se manejen bajo
estrictos criterios de confidencialidad, integridad y disponibilidad, acorde con la Ley
Organica de Proteccion de Datos Personales. Asimismo, todas las acciones, actividades,
calificaciones y evidencias generadas en la plataforma deben quedar registradas, ser

auditables y mantenerse conforme a los periodos de conservacion institucional.

Articulo 7.- El principio de innovacidn responsable: Promueve el uso pedagdgicamente

pertinente y técnicamente seguro de nuevas funcionalidades y herramientas tecnoldgicas,
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incluyendo integraciones LTI y tecnologias emergentes. El uso responsable de la
tecnologia enfatiza el respeto por la integridad académica, los derechos de autor, las
politicas institucionales y la convivencia digital adecuada. Finalmente, el principio de
mejora continua garantiza que los procesos, recursos, lineamientos y la politica misma
sean revisados periddicamente y actualizados conforme a buenas practicas, necesidades

institucionales, avances tecnoldgicos y requisitos de calidad.

TITULO V: DEFINICIONES

Articulo 8.- Campus Virtual: Entorno digital institucional destinado al desarrollo de

procesos de ensefianza, aprendizaje y evaluacion mediante herramientas tecnoldgicas

Articulo 9.- Campus Virtual Secundario: Sistema de gestion del aprendizaje utilizado
para procesos académicos especificos complementarios al sistema principal de

educacion virtual de la universidad

Articulo 10.- Administrador de Plataforma Educativa: responsable funcional de la

operacion y gestion académica del entorno Moodle.

Articulo 11.- Aula en Produccion: se entiende al aula virtual habilitada para el acceso

de los estudiantes matriculados.

Articulo 12.- Aula Base: es el aula virtual destinada al disefio, revision y validacion de

los contenidos previo a su publicacion

Articulo 13.- Auto matricula: el proceso mediante el cual los estudiantes se registran de

forma automatica en un curso a través de la integracion con los sistemas institucionales.

TITULO VI: ALCANCE

Articulo 14.- La presente politica aplica a todos los procesos académicos y

administrativos que utilizan el Campus Virtual Secundario institucional, incluyendo:

a) Programas de Educacion Continua: comprende los cursos de oferta abierta, los
cursos In Company y los programas de consultoria y formacion especializada
desarrollados por la Facultad de Ciencias de la Salud, la Facultad de Ciencias del
Trabajo y Comportamiento Humano, la Business & Digital School, la Facultad de

Ciencias Sociales y Juridicas, y la Facultad de Arquitectura e Ingenierias.
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b) Procesos de Admision: la plataforma se utiliza para la gestion de los examenes de
admision de todas las facultades de la Universidad.

c) Cursos de Nivelacion: comprende, en particular, los procesos de nivelacion
correspondientes a la Facultad de Ciencias de la Salud.

d) Capacitacion Institucional: comprende los cursos internos de formacion y

desarrollo profesional gestionados por la Direccion de Talento Humano.

TITULO VII: RESPONSABLES DE LA GESTION DEL CAMPUS VIRTUAL
Articulo 15.- Direccion de Tecnologia: Es responsable de administrar la infraestructura
tecnoldgica en la que se aloja la plataforma; gestionar servidores, bases de datos y la
seguridad informatica; realizar respaldos de la informacidon; implementar las
actualizaciones, mejoras y el mantenimiento de la plataforma Moodle; gestionar las
integraciones con otros sistemas institucionales; y garantizar la disponibilidad, estabilidad
y seguridad de la plataforma. De igual manera, la planificacion, ejecucion, validacion
técnica e implementacion de las actualizaciones de version de Moodle seran de
responsabilidad exclusiva de la Direccion de Tecnologia, previo a la implementacion de
cualquier actualizacién de version, la Direccion de Tecnologia debera coordinar y
planificar las acciones correspondientes con la Direccion de Educacion Online, con el fin
de evaluar su impacto académico y operativo, definir los tiempos de ejecucion y

garantizar la continuidad de los servicios institucionales.

Articulo 16.- Direccion de Educacion Online (Administrador de Plataformas
Educativas): Es responsable de gestionar la operacion funcional de la plataforma Moodle;
crear, configurar y administrar cursos y aulas virtuales; gestionar roles y permisos de
usuarios; supervisar la integridad, organizacion y disponibilidad de la informacion
académica; brindar soporte funcional a las unidades académicas y administrativas en el
uso de la plataforma; establecer, proporcionar y velar por la aplicacion de los lineamientos
pedagogicos, metodolégicos y de disefio instruccional que orienten la estructura,
organizacion y presentacion de los contenidos y recursos dentro de las aulas virtuales;
gestionar la integracion de herramientas educativas externas mediante complementos
(plugins), LTI o API; realizar la configuracion y el levantamiento de los examenes
especificos de admision en la plataforma, para lo cual solicitara a las facultades los
insumos académicos requeridos para su implementacion; verificar el correcto

funcionamiento de la plataforma y la operatividad de sus componentes académicos y
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funcionales; y administrar el ciclo de vida de los cursos, usuarios y registros académicos
del Campus Virtual Secundario, de conformidad con las politicas institucionales de

conservacion de informacion.

Articulo 17.- Direccion de Educacion Continua: Es responsable de solicitar la creacion
de cursos de educacion continua; revisar y aprobar las aulas base; proporcionar los
listados de estudiantes para su matriculacion en los cursos solicitados; definir la
participacion docente en cada programa; informar las fechas de vigencia de los cursos; y
gestionar de manera integral la relacion y atencion de los participantes, clientes y demas
actores vinculados a la oferta de educacion continua, siendo la unidad responsable de la
coordinacion académica y administrativa de los programas, asi como de la comunicacion,
seguimiento y gestion de los requerimientos que se generen antes, durante y después de

su ejecucion.

Articulo 18.- Direcciéon de Admisiones: Es responsable de crear los registros de
postulantes; gestionar la matriculacion en los cursos de evaluacion de admision; coordinar
con el Administrador de Plataforma Educativa las fechas de habilitacion de los examenes;
extraer de la plataforma la evidencia académica y la informacion aprobatoria de los
postulantes; y administrar las actividades operativas relacionadas con los procesos de
admision a través del usuario institucional asignado para su gestion dentro de la

plataforma.

Articulo 19.- Direccion de Talento Humano: Es responsable de gestionar los programas
de capacitacion institucional; solicitar la creacion de cursos internos en la plataforma; y
coordinar con el Administrador de Plataforma Educativa las fechas de habilitacion de

dichos cursos.

Articulo 20.- Otras Direcciones: Las demas direcciones, coordinaciones, departamentos
o unidades institucionales que requieran utilizar el Campus Virtual Secundario para la
ejecucion de actividades académicas, administrativas, de capacitacion, induccion,
difusion, gestion documental o prestacion de servicios institucionales, seran responsables
de solicitar la creacion de los cursos o espacios virtuales requeridos; proporcionar los
contenidos, recursos, lineamientos y responsables de su gestion; definir los participantes
que deban ser matriculados; establecer los periodos de vigencia y acceso
correspondientes; y velar por la actualizacion y pertinencia de la informacion publicada.

La administracion funcional, configuracion técnica y soporte de dichos espacios sera
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responsabilidad de la Direccion de Educacion Online (Administrador de Plataformas

Educativas), de conformidad con las disposiciones establecidas en la presente politica.

TITULO VIII: ESTRUCTURA DE GESTION DEL CAMPUS VIRTUAL

La gestion del Campus Virtual Secundario se realiza conforme a la estructura
institucional definida en el Articulo 16 del Reglamento de Administracion, Uso y
Renovacién de Plataformas y Herramientas Educativas de la Universidad Internacional

SEK, y se rige por los siguientes lineamientos:

Articulo 21.- Uso del LMS. Conforme al literal a) del Articulo 16, el Campus Virtual
Secundario se destina a todo curso de educacion continua generado por la UISEK, asi
como a los procesos académicos dirigidos a usuarios externos capacitaciones, examenes
de admision y cursos de nivelacion, entre otros y a programas internos de capacitacion,

convalidacion y cursos institucionales.

Articulo 22.- Unidades responsables. La administracion del Campus Virtual se articula
mediante la coordinacion de la Direccion de Tecnologia, la Direccion de Educacion
Online, la Direccion de Educacion Continua, la Direccion de Admisiones, la Direccion
de Talento Humano y las Facultades de la Universidad, conforme a las responsabilidades

definidas en el Titulo V de la presente politica.

Articulo 23.- Administracion y soporte. De acuerdo con el literal d) del Articulo 16, la
administracion y el servicio de soporte del Campus Virtual Secundario dependen de la

Direccion de Educacion Online, particularmente del Asistente de soporte tecnologico.

Articulo 24.- Creacion de cursos. Segun el literal e) del Articulo 16, la creacion de cursos
se solicita a la Direccion de Educacion Online, la cual, conforme al requerimiento,
gestiona la imagen y el disefo instruccional necesarios para la operacion y gestion

académica esperadas.

Articulo 25.- Gestion de usuarios y respaldos: En aplicacion de los literales f) y g) del
Articulo 16 del Reglamento de administracion, uso y renovacion de plataformas y
herramientas educativas, los usuarios son eliminados tras un afio de inactividad en todos
los casos, y los respaldos de la informacion son realizados por el equipo de Tecnologia

cada quince (15) dias.

Articulo 26.- La estructura de gestion establecida en el reglamento institucional se
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mantiene vigente para la operacién del Campus Virtual Secundario, siendo la presente
politica un instrumento complementario que regula especificamente los procesos de
gestion académica y operativa de la plataforma Moodle utilizada para educacion

continua y procesos institucionales.

TITULO IX: GESTION DE AULAS VIRTUALES

La creacion y gestidn de aulas virtuales en el Campus Virtual Secundario se realizara

conforme a los siguientes procedimientos:

Articulo 27.- Creacion de aulas para cursos de educacion continua de oferta abierta: La
Direccion de Educacion Continua solicitara formalmente al administrador de la
plataforma la creacidn del curso, indicando el nombre del curso, el codigo o nombre corto,
la facultad responsable, el docente o los docentes participantes y los lineamientos de
contenido. El administrador de la plataforma creara el aula virtual conforme a los
lineamientos institucionales y la configurara como aula en produccion, a fin de permitir
su integracion con el sistema institucional de gestion de educacidn continua; las secciones

del curso permaneceran ocultas hasta la fecha de inicio establecida.

Articulo 28.- Creacion de aulas para programas In Company o consultorias: La Direccion
de Educacion Continua solicitard al administrador de la plataforma la creacion del aula
virtual; el administrador habilitard un aula base para la carga de contenidos, en la que se
matriculard a los docentes responsables con rol de docente. Una vez que la Direccion de
Educacion Continua revise y valide el contenido, el aula sera habilitada como aula en

produccion para los estudiantes.

Articulo 29.- Creacion de aulas para procesos de admision: La Direccion de Admisiones
iniciara el proceso solicitando a la facultad correspondiente la elaboracion del examen de
admision; la facultad designara al docente encargado de elaborar los reactivos y sera la
responsable de validar su contenido antes de su entrega. Una vez validado el examen, el
administrador de la plataforma creara el aula virtual, cargara el examen y habilitard su
acceso en la fecha establecida por la Direccion de Admisiones. Finalmente, la Direccion
de Admisiones creard los usuarios postulantes y los matricularé en el aula correspondiente

para la rendicion del examen.

Articulo 30.- Creacion de aulas para capacitacion institucional: La Direccion de Talento

Humano u otras direcciones solicitaran al administrador de la plataforma la creacion de
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aulas virtuales para programas de capacitacion interna, indicando el nombre del curso, los
participantes y el facilitador responsable; el administrador configurara el aula y habilitara

los accesos correspondientes.

TITULO X: LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE CURSOS
Articulo 31.- Cursos de Oferta Abierta: Los cursos de oferta abierta seran solicitados por
la Direccion de Educacion Continua con la debida anticipaciéon para permitir su
configuracion técnica e integracion con los sistemas institucionales. El administrador de
la plataforma creara el aula virtual conforme a los lineamientos establecidos, incluyendo
disefo instruccional, el nombre del curso y su cédigo o nombre corto, segin los
requerimientos del sistema institucional de educacidon continua; la matricula de
estudiantes se realizara mediante auto matricula integrada, y el curso permanecera oculto

hasta su fecha oficial de inicio.

Articulo 32.- Cursos In Company y Consultorias: Para los programas dirigidos a
organizaciones especificas, la Direccion de Educaciéon Continua solicitard al
administrador de la plataforma la creacion del curso; el administrador habilitara un aula
base y matriculard a los docentes responsables. Una vez que la Direccion de Educacion
Continua revise y valide los contenidos, el curso serd habilitado como aula en produccion;
finalmente, se matriculara a los estudiantes conforme al listado remitido por la Direccion

de Educacion Continua al administrador de la plataforma.

Articulo 33.- Examenes de Admision: Para los procesos de admision, la Direccion de
Admisiones gestionara la creacion y matricula de los postulantes, y el administrador de
la plataforma habilitard los cursos en las fechas definidas. Tratdindose de la Facultad de
Ciencias de la Salud, la apertura de las evaluaciones se realizara conforme al cronograma

institucional comunicado por la Direccion de Admisiones.

Articulo 34.- Cursos de Capacitacion Institucional: Los cursos internos gestionados por
la Direccion de Talento Humano u otras direcciones seran creados previa solicitud formal
al administrador de la plataforma, acompanada del listado de docentes que realizaran la
carga de contenido en el aula base. El administrador creard el aula virtual, configurara los
roles de usuario y garantizard el acceso de los participantes; tras la aprobacion del

contenido, el curso serd habilitado como aula en produccion.
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Articulo 35.- Virtualizacion de contenidos: Cuando un curso requiera ser virtualizado, el
administrador de la plataforma creara el aula base y la pondra a disposicion de la Factoria
de Contenidos, la cual se encargara del proceso de virtualizacion. Segun la naturaleza del
curso, la carga de contenidos podra realizarla la propia Factoria de Contenidos o los
docentes autores designados; una vez completada y aprobada la carga, el aula serad

habilitada como aula en produccion y entregada a la unidad responsable de su operacion.

Articulo 36.- En todos los casos, las aulas base utilizadas como plantillas institucionales
se mantendran activas y serdn conservadas por un periodo de tres (3) afos calendario
contados desde su creacion. Cumplidos los plazos de conservacion establecidos, la
Direccion de Educacion Online podré ejecutar procesos de depuracion o eliminacion de
usuarios, matriculas, cursos y demas registros asociados, previa validacion de la unidad

responsable de la informacién y en cumplimiento de la normativa institucional vigente.

TITULO XI: GESTION DE USUARIOS

La gestion de usuarios del Campus Virtual Secundario incluye la creacion,
actualizacion, desactivacion y eliminacion de cuentas de acuerdo con los procesos

institucionales.

Articulo 37.- Creacion de usuarios: Los usuarios del Campus Virtual Secundario podran
ser creados mediante carga manual por parte del administrador de la plataforma, mediante
la integracion con los sistemas institucionales, o mediante el registro generado por los

procesos de admision.

Articulo 38.- Desactivacion y eliminacion de usuarios. De conformidad con lo
establecido en el literal f) del articulo 16 del Reglamento de Administracién, Uso y
Renovacion de Plataformas y Herramientas Educativas, las cuentas de usuario que no
registren actividad durante un periodo superior a un (1) afio seran eliminadas, sin

distincion entre usuarios institucionales y postulantes.

Los registros historicos asociados a los cursos se conservaran de acuerdo con los

lineamientos institucionales de gestion documental y la normativa vigente aplicable.

En los procesos de admisidn, los cursos utilizados para la aplicacion de examenes, asi
como los registros de los usuarios asociados, se conservaran durante un periodo de un (1)

afio, contado a partir de la fecha de creacion del respectivo curso.
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En el caso de los programas gestionados por la Direccion de Educacién Continua,
incluyendo cursos de oferta abierta, programas In Company, consultorias, actividades de
capacitacion y demas servicios académicos, asi como de las capacitaciones internas
administradas por la Direccion de Talento Humano, los cursos y los registros de los
usuarios asociados se conservaran durante un periodo de un (1) afio, contado desde la

fecha de creacion del respectivo curso.

TITULO XII: SEGUIMIENTO, TRAZABILIDAD Y ALCANCE
Articulo 39.- Seguimiento operativo: La Direccion de Educacion Online realizara el
seguimiento del funcionamiento del Campus Virtual Secundario con el fin de garantizar
la continuidad del servicio y la correcta operacion de los procesos académicos; dicho
seguimiento comprenderd el monitoreo del acceso a la plataforma, la verificacion del
funcionamiento de los cursos activos, la revision de las incidencias reportadas por los

usuarios y el seguimiento del uso de las aulas virtuales.

Articulo 40.- Trazabilidad: Se mantendrd registro de las acciones realizadas en la
plataforma mediante los mecanismos de trazabilidad propios del sistema Moodle, los
cuales permiten identificar actividades de usuarios, cambios en cursos y registros de

acCcCeso.

Articulo 41.- Alcance: El seguimiento previsto en el presente Titulo tiene caracter
operativo y de trazabilidad de la plataforma, y no comprende la evaluacion didactica del
desempefio docente, la cual se rige por el Articulo 16 del Reglamento de la Gestion de
Entornos Virtuales de Aprendizaje y Evaluacién Aulica y se ejecuta en el ambito del

Campus Virtual principal de la Universidad.

TITULO XIII: INSTALACION, ACTUALIZACION DE VERSIONES E
INTEGRACION DE HERRAMIENTAS

Articulo 42.- Instalacion y mantenimiento. La instalacion, el mantenimiento y la
actualizacion de versiones de la plataforma Moodle seran responsabilidad exclusiva de la
Direccion de Tecnologia en coordinacion y analizado por la Direccion de Educacion

Online.

Articulo 43.- Criterios para la actualizacion de versiones: Toda actualizacion de version
debera considerar la compatibilidad con los sistemas institucionales, la estabilidad del

entorno tecnologico, la seguridad informatica y el respaldo previo de la informacion.
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Articulo 44.- Integracion de herramientas. La incorporacion de nuevas herramientas o
integraciones tecnoldgicas en el Campus Virtual Secundario serd evaluada y decidida por
la Direccion de Educacion Online, correspondiendo a la Direccion de Tecnologia validar
su compatibilidad con la infraestructura institucional y brindar el soporte técnico

necesario para su implementacion.

TITULO XIV: SOPORTE Y CAPACITACION
Articulo 45.- Acompafiamiento: La Direccion de Educacion Online brindara
acompanamiento a las unidades académicas y administrativas en el uso del Campus
Virtual Secundario, con el fin de facilitar su adecuada operacién y promover buenas

practicas en la gestion de aulas virtuales.

Articulo 46.- Recursos de apoyo. La Direccion de Educacion Online dispondra de
recursos de apoyo para los usuarios del Campus Virtual Secundario, entre los cuales se
incluyen manuales de uso de la plataforma, videotutoriales para docentes y usuarios, guias

de uso de aulas virtuales y asistencia técnica en la gestion de cursos.

Articulo 47.- Disponibilidad de los recursos de apoyo: Estaran disponibles en el sitio
institucional dispuesto por la Direccién de Educacion Online, a fin de garantizar su acceso

permanente por parte de la comunidad universitaria.

TITULO XV: PROPIEDAD INTELECTUAL
Articulo 48.- Titularidad institucional. Todo contenido académico, material didactico,
recurso multimedia o informacion generada dentro del Campus Virtual Secundario en el
marco de actividades académicas institucionales sera considerado propiedad de la
UISEK, conforme a lo establecido en los contratos institucionales de docencia y en la

normativa interna aplicable.

Articulo 49.- Autorizacion de uso institucional. Los docentes y colaboradores que
participen en la creacion de contenidos para los cursos alojados en la plataforma autorizan
expresamente su uso por parte de la UISEK para fines académicos, de formacion y de

mejora continua de los programas educativos.

Articulo 50.- Uso externo. Todo uso del material fuera del ambito institucional requerira

autorizacion expresa y por escrito de la Direccion de Educacion Online.
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TITULO XVI: SEGURIDAD Y GESTION DE LA INFORMACION

Para garantizar la seguridad del Campus Virtual se establecen las siguientes directrices:

Articulo 51.- La infraestructura tecnoldgica sera administrada por la Direccion de

Tecnologia.

Articulo 52.- Se realizaran respaldos de la informacion del campus virtual secundario
cada quince (15) dias. Esta actividad se encuentra actualmente dentro de las
responsabilidades de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, conforme a lo
establecido en el Reglamento de Administracion, Uso y Renovacién de Plataformas y

Herramientas Educativas, especificamente en el literal d) del articulo 20.

Articulo 53.- El acceso al campus virtual secundario estard controlado mediante la
asignacion de roles y permisos, cuya gestion sera responsabilidad del administrador de

la plataforma virtual.

Articulo 54.- Se implementaran mecanismos de monitoreo para verificar el correcto

funcionamiento del sistema.

Articulo 55.- Activar los mecanismos de contingencia establecidos en el Plan de
Contingencia de Disponibilidad para LMS Moodle y Herramientas Educativas — UISEK

vigente.

TITULO XVII: DISPOSICIONES FINALES
Articulo 56.- La presente politica establece el marco institucional para la gestion del

Campus Virtual Moodle utilizado como plataforma educativa secundaria en la UISEK.

Articulo 57.- Las unidades académicas y administrativas deberan cumplir con los

lineamientos establecidos en esta politica.

Articulo 58.- Cualquier modificacion a esta politica debera ser aprobada por las

autoridades institucionales correspondientes, en el proceso establecido para el efecto.

Articulo 59.- La presente Politica Institucional de Gestién del Campus Virtual
Secundario entrara en vigor a partir de su aprobacion dada por el Consejo Universitario
de la UISEK.
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Certifico que la presente é"olitica E'fue aprobada por el Consejo Universitario Superior, en sesion del dia 9

de julio de 2026.

validar Gnicamente en Firmasc.
mado electrénicamente por:
SANTIAGO XAVIE.

ORTIZ RAZA

Ab. Xavier Ortiz Raza
SECRETARIO GENERAL
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