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Todo curso que se ofrece en la Pontificia Universidad Catélica cuenta con una seccion de Introduccién
al Curso que es obligatoria en el disefio del curso y la certificacion del mismo.

Cuando se autoriza al profesor a desarrollar su curso, se le asigna una plantilla que ya contiene los
siguientes enlaces para orientar al estudiante y al profesor:

Requisitos Técnicos

Comunicacion

Participacion en el curso

Evaluacion

Honradez académica y plagio

Bajas, Calificaciones y repeticion del curso
Baja Administrativa (W3)

Baja por dejar de asistir a clases (WU)
Anotacion de "W "

Calificacion de Incompleto (1)
Informacion de Calificaciones
Repeticion de Cursos

Cambio de Calificacién y Apelaciones
Reglas de Etiqueta en el Internet (Netiquette)
Como aclarar dudas
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Especificaciones de las Normas y Politicas de los Cursos en Linea e Hibridos

1. Requisitos técnicos y destrezas minimas que los estudiantes y profesores deben poseer
antes de participar en un curso en linea:

Manejo basico del teclado

Conocimiento basico del sistema operativo de sus computadoras

Conocimiento basico de “softwares” y herramientas tales como: Procesador de palabras
Cuentas de e-mail — enviar un mensaje, adjuntar documentos

“Internet browser”

Busqueda de informacion en el Internet




Preparar presentaciones utilizando el programa PowerPoint
Excel

Buen uso del “mouse”
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Buen manejo del tiempo

Requisitos minimos de Software Navegador (Web Browser)
Los navegadores recomendados son los siguientes:
Firefox -version 3.0 o mas reciente

Procesador de palabras de Microsoft Word

Cuenta de correo electrénico institucional

El curso puede requerir algunos “plug-ins” especiales (gratis) para acceder a los recursos
multimedia, archivos en PDF u otros components de la“web”.

Se recomienda instalar los siguientes “softwares”:
Firefox:
http://www.mozilla.com/en-USHirefox/upgrade.htmi

Adobe Acrobat Reader:
http://www.adobe.com/products/acrobat/

Adobe Flash Player:
http://Iwww.adobe.com/products/shockwaveplayer/

Java:
http://www.java.com/en/

OpenOffice:
http://download.openoffice.org/2.2.0/

2. Comunicacion en el curso

Todos los participantes deben hacer uso de las diferentes formas de comunicacion que brinda la
plataforma. La comunicaciéon es a través del correo electréonico, mensajes y foros. Las dudas e
inquietudes se le contestan a los estudiantes en un periodo de 48 horas. La informacion de como
contactar al profesor estara localizada en la pagina principal del curso y en el prontuario. Se
recomienda que los estudiantes lean cuidadosamente el prontuario y calendario del curso.
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http://www.mozilla.com/en-US/firefox/upgrade.html
http://www.adobe.com/products/acrobat/
http://www.adobe.com/products/shockwaveplayer/
http://www.java.com/en/
http://download.openoffice.org/2.2.0/

3. Participacion en el curso

Se le recomienda a los estudiantes acceder al curso por lo menos, tres horas a la semana. El
material esta disponible las 24 horas del dia y se requiere participacion activa y continua para
entender y comprender todo el material discutido. Los estudiantes deben participar en todas las
actividades del curso, segun le indique el profesor.

4. Evaluaciones

La correcion de examenes, trabajos y asignaciones se llevara a cabo en un periodo no mayor a dos
semanas. Los participantes deben estar atentos a las fechas limites para la entrega de sus trabajos.
El curso debe proveer al comienzo del mismo, un calendario de actividades académicas con las

fechas de entrega.
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5. Honradez académicay plagio (extraido de las Normas, Politicas y Reglamento de
Estudiantes de la Pontificia Universidad Catoélica de Puerto Rico

Normas, Politicas institucionales y Reglamento de Estudiantes
Articulo VI: Actos especificos sancionables y procedimientos disciplinarios

Seccion 2. Los siguientes actos constituyen infracciones a las normas establecidas y
llevan consigo sanciones disciplinarias:

1. Violaciones de las normas que figuran en la Guia del Estudiante, Estatutos de la
Universidad, Reglamento de Estudiante o cualquier otra norma existente.

2. Falta de honradez en el trabajo académico. Esto incluye plagio, fraude y conducta
relacionada que tiene como proposito obtener unos resultados favorables sin el estudiante
haber realizado los trabajos académicos y esfuerzos necesarios para obtener los mismos.

a. Ejemplos incluyen permitir que un compariero tome una prueba por uno o tomar
una prueba por un compariero, presentar trabajos de otros estudiantes como propios,
la posesion de “bates”, papeles y cualquier otra evidencia de naturaleza analoga sera
presuncién de fraude.

b. El plagio se define como el uso de palabras o ideas de una persona sin darle el debido
reconocimiento al mismo. Se comete plagio cuando no se cita la fuente de informacion,
cuando el esfuerzo de parafrasear es minimo o excesivo y no se le da crédito a la fuente
original de la idea.

c. Mal uso de los recursos de computadoras: dafio, robo, vandalismo, duplicacion
no autorizada, plagio o fraude involucrando programas de aplicaciones, sistemas
computadorizados o de informacién computadorizada.

3. Fraude o cualquier otra accion encaminada a tal fin al completar la solicitud

6. Baja administrativa (W3)

Al estudiante que no asista a clases durante las dos primeras semanas se le dara una baja
administrativa (W3 ). Las Becas Pell, Becas Titulo IV y las Becas Estatales s6lo pagan a estudiantes
que hayan asistido a clases. Por consiguiente, los estudiantes que reciban una W3 no cualifican
para estas ayudas y por ende son responsables por cualquier deuda que se contraiga con la
PUCPR.

7. Baja por dejar de asistir a clases

La baja por dejar de asistir a clases (WU) se procesa siempre que el numero de ausencias de un
estudiante que no cumple con los requisitos del curso segun establece el prontuario, excede seis
ausencias consecutivas equivalente a tres semanas de clases. En un curso en linea se le otorgara
una WU a todo estudiante que no entre al curso por 14 dias consecutivos.




8. Anotacion de “W”

Una anotacion de " W " se refiere a Baja Voluntaria de un curso después de finalizar el periodo de
cambios, pero no mas tarde de la fecha sehalada en el calendario académico para darse de baja
con " W".

9. Calificacion de incompleto

La calificacion de Incompleto ( | ) se otorga por ausencia, por causa justificada, al examen final.
Todo estudiante que reciba una calificacion de "Incompleto” debera removerlo en cualquiera de
las dos oportunidades que se le brinda en la sesion académica siguiente. Las fechas seran
sefaladas por la Oficina de Registraduria. Al otorgar la calificacion de Incompleto el claustral
debera incluir junto a la misma la nota que el estudiante tendria si no cumpliese con el requisito
que le falta (nota alterna). En caso de que el estudiante no se presente a remover el incompleto,
prevalecera la calificacion informada. El estudiante debe pagar la cuota establecida para remover
un"l”.

10. Informacion de calificaciones

Al completar cada semestre o sesion académica, cada estudiante recibira un informe de
calificaciones que contiene el indice del semestre o sesion y el indice general acumulado.
Cualquier reclamacién por error que el estudiante presuma que haya en el informe, debera
hacerse mediante el procedimiento seifalado para tales casos, en un término no mayor de treinta
(30) dias calendario después de iniciada la préxima sesiéon académica. Todo derecho a
reclamacion caduca después de dicho término. Se requiere que el estudiante informe a la Oficina
de Registraduria todo cambio de direccion. La PUCPR considerara oficial toda informacién
enviada a la direccion del estudiante segun aparezca en su expediente.

11. Repeticion de cursos

Todo curso de la concentracion aprobado con calificacion menor de C o fracasado, debe ser
repetido. En caso de que el estudiante obtenga D en un curso que no sea de la concentracion,
queda a discrecion del Decano permitirle repetir el curso, cuando circunstancias especiales asi lo
ameriten. Toda calificacion, a excepcion de la mas alta, sera eliminada en el computo para
progreso académico y para indice de graduacion. En el expediente académico se colocara una
anotacion especial “ R ” a cada curso repetido y excluido del promedio general.

12. Cambio de calificacion y apelaciones

El estudiante tiene derecho a apelar ante el profesor una calificacion que considere injusta. Debe
iniciar el proceso en un plazo no mayor de treinta (30) dias calendario después de iniciadas las
clases del préoximo semestre. Todo derecho a reclamacioén caduca después de dicho término. El
profesor, después de examinar la evidencia existente, completa un formulario de cambio de
calificacion que, para ser valido, debe ser procesado en la Oficina de Registraduria.

13. Aclarar dudas de estudiantes

Para aclarar dudas con respecto a las normas del curso, se recomienda lo siguiente:

o Escribir la duda en el Foro General de Ayuda al Estudiante (lo que se escribe en el foro es
publico, la duday la respuesta la podran leer los compaferos del curso.)

e Sila duda es personal, el estudiante podra enviar un mensaje a través de la plataforma.
(Para enviar un mensaje privado se debe ir a la lista de participantes del curso, pulsar
sobre participantes, buscar el nombre del profesor, pulsar sobre el nombre y enviar la
duda. El mensaje enviado es privado, solo lo leeré el profesor.)




