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Asunto: Recordatorio sobre procedimiento para la incorporacidon sustitucion o des
habilitacion de usuarios en las plataformas LMS.

Fecha: 20 de enero del 2026

Cadigo: PAL-002-2026

Mediante el presente oficio, se les recuerda que, en el afio 2024, especificamente mediante el
oficio PAL-001-2024, se les remitié el Protocolo para la atencién de solicitudes de incorporacion,
sustitucion o deshabilitacién de usuarios en las plataformas LMS. Dicho protocolo tiene como
objetivo estandarizar los procedimientos orientados a mejorar la calidad, actualizacién y seguridad
de las bases de datos de las plataformas LMS y, a su vez, garantizar un servicio eficaz, seguro y
oportuno.

En este contexto, se les recuerda que la informacion que debe anotarse obligatoriamente en los
comunicados que se envien al Programa para solicitar cambios en las plataformas es la siguiente:

1. Solicitud de habilitacién de usuarios

(Aplica para encargados de céatedra, programa y profesores de cursos o asignaturas por nuevas
contrataciones)
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Se debe indicar la siguiente informacion de la persona:

¢ Nombre completo, nimero de cédula y correo electronico institucional de la persona que
asume el puesto.

¢ Nombre de la catedra o programa que asumira.

e Fecha a partir de la cual asume el puesto.

e Codigo y nombre de las asignaturas del campus virtual, indicando el periodo académico y
el afio en que deben asignarse.

e Rol dentro de la plataforma: Encargado, Profesor editor o Profesor no editor (este dltimo
Unicamente para profesores de cursos o asignaturas).

2. Solicitud de sustitucion de usuarios

(Aplica para encargados de catedra, programa y profesores de cursos o asignaturas)
Para la persona que asume el puesto, se debe remitir:

e Nombre completo, nUmero de cédula y correo electrénico institucional.

e Nombre de la catedra o programa a asumir.

e Fecha a partir de la cual asume el puesto.

e Cddigo y nombre de las asignaturas del campus virtual, indicando periodo académico y
afio.

e Rol dentro de la plataforma: Encargado, Profesor editor o Profesor no editor (segun
corresponda).

Asimismo, como medida de seguridad, es indispensable indicar la informacién de la persona cuyo
usuario debe ser deshabilitado, a fin de suspender accesos que ya no le correspondan. Para ello

se requiere:
e Nombre completo, nUmero de cédula y correo electrénico institucional.
e Nombre de la catedra o programa del cual deja de formar parte.
o Fecha a partir de la cual debe hacerse efectiva la suspension en los entornos virtuales.
e Cddigo y nombre de las asignaturas, indicando periodo académico y afio, a las cuales se le

debe suspender el acceso.

3. Solicitud de eliminacién de usuarios

(Aplica para encargados de céatedra, programa y profesores de cursos o asignaturas, que dejan de
laborar para la institucion)

Se debe indicar:

e Nombre completo, nimero de cédula y correo electrénico institucional.
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e Nombre de la catedra o programa en la que se encontraba asignado y de la cual ya no
forma parte.

e Fecha a partir de la cual debe hacerse efectiva la suspension en los entornos virtuales.

e Cddigo y nombre de las asignaturas, indicando periodo académico y afio, a las cuales se le
debe suspender el acceso.

Es importante sefalar que toda la informacion debe enviarse de forma completa al correo
electrénico analistaspal@uned.ac.cr. En caso contrario, la solicitud no sera tramitada y se
procederd a su rechazo, lo que prolongara la ejecucion del proceso.

Finalmente, se enfatiza en el adecuado manejo de las bases de datos y la seguridad de los
sistemas institucionales es una responsabilidad compartida; por ello, resulta fundamental que
estos cambios sean comunicados al PAL de manera oportuna y conforme a lo establecido en el
protocolo vigente. Ademas, se recuerda que es ilegal compartir credenciales de acceso con
terceros, por lo que cada persona usuaria es responsable del uso adecuado y personal de
sus credenciales institucionales.

Cordialmente,
CVA/Sama

CC.

(1) Dr. Luis Fernando Fallas Fallas, director Produccién de Materiales

(2) Dra. Mildred Acufia Sossa, vicerrectora Académica

(3) Asistentes Académicos de las Escuelas

(4) Rosibel Monge Obando, asistente de Servicios Universitario Extensién
(5) Archivo



		2026-01-20T16:55:24-0600
	CINTHYA ALEJANDRA VALERIO ALVAREZ (FIRMA)




