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Definir el procedimiento para distribuir los recursos de aprendizaj e digitales para /os estudiantes de grado 
de la Modalidad de Estudios a Distancia. 

2 ALCANCE 

El procedimiento comprende desde la generación de /os listados de /os estudiantes matriculados, la 
preparación de los recursos digita les y la distribución a los estudiantes. 

Aplica para estudiantes de grado. 

3 TERMINOLOGÍA, DEFINICIÓN Y SÍMBOLOS 

4 DESCRIPCIÓN 

4.1 Procedimiento: Distribuir recursos de aprendizaje digita les. 
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5 INSTRUCCIONES OPERATIVAS. 

Procedimiento: Distribuir recursos educativos digitales 

# Actividad 
Responsable de Descripción 

actividad 

Generar listado de 
Generar del Sistema Académico (N SGA), 

1 estudiantes estado Responsable UGTI 
los estudiantes que de acuerdo a su 

"aceptado" registro de matrícula su estado es 
"aceptado". 

Generar listado de 
Generar del Sistema Académico (NSGA), 

2 estudiantes estado Responsable UGTI 
los estudiantes que de acuerdo a su 

"legal izado" registro de matrícu la su estado es 
"legal izado". 

Solicitar a la empresa externa: 

3 
Solicitar contacta r al Responsable de 1. Real izar el contacto con los 
estud iante (Listados) material digital estudiantes. 

2. Llenar los reg istros. 

El proveedor debe realizar al menos cincos 

5 Real izar 5 intentos de Proveedor 1 
intentos de contacto al estud iante y 

contacto registrar los estudiantes contactados y no 
contactados. 

Validar la total idad de 
Responsable de 

Validar conti nuamente los listados 
10 contactos con el listado enviados al proveedor con la información 

in icia l de estud iantes 
material digital 

recibida por el mismo. 

Responsable de 
En base a la val idación de los listados, si 

11 Gestionar novedades 
material digita l 

existen novedades gestionar con el 
proveedor o vicerrectorado de la MAD. 

Precargar el dispositivo con los recursos 
de aprend izaje digitales (bib liografía 

13 Precargar dispositivo Proveedor 2 básica, guía didáctica , eva luación a 
distancia) por cada uno de los estudiantes 
matricu lados. 

El proveedor debe solicitar la autorización 
Solicitar autorización para al responsable del material digital para la 

14 distribución de bibliografía Proveedor 2 entrega de la bibl iografía básica . Solo se 
básica dig ital entrega a los estud iantes con matricula en 

estado "legalizado" 

19 Local izar estudiante Proveedor 2 
El proveedor debe localizar al estud iante 
para la entrega de su bibl iografía básica 

El proveedor debe reg istrar todas las 

22 Reg istrar la entrega Proveedor 2 
entregas que realizó a los estudiantes y 
aquellos estud iantes que no fueron 
localizados. 

24 Realizar segu imiento Responsable de Realizar el segu imiento a la entrega de los 
material digital recu rsos de aprend izaje a los estudiantes 
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6 ANEXOS 
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