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OBJETIVO

Definir el procedimiento para distribuir los recursos de aprendizaje digitales para los estudiantes de grado
de la Modalidad de Estudios a Distancia.

ALCANCE

El procedimiento comprende desde la generacion de los listados de los estudiantes matriculados, la
preparacion de los recursos digitales y la distribucion a los estudiantes.

Aplica para estudiantes de grado.

TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS
DESCRIPCION

4.1 Procedimiento: Distribuir recursos de aprendizaje digitales.
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5 INSTRUCCIONES OPERATIVAS.
Procedimiento: Distribuir recursos educativos digitales
# Actividad Respops_able a5 Descripciéon
actividad
Genear tado_do e
L “estudiante"s salod || Responsabls UGT] registro de matricula su estado es
aceptado % i
aceptado”.
Goner _ttado_do e T
. ?stud!antes” HaKNG | Treepanss i LiR]] registro de matricula su estado es
legalizado " : »
legalizado”.
Solicitar a la empresa externa:
3 Solicitar ~ contactar  al | Responsable de 1. Realizar el contacto con los
estudiante (Listados) material digital estudiantes.
2. Llenar los registros.
El proveedor debe realizar al menos cincos
5 Realizar 5 intentos de S intentos de contacto al estudiante vy
contacto registrar los estudiantes contactados y no
contactados.
Validar la totalidad de Resuorsabls e Validar  continuamente  los  listados
10 | contactos con el listado matgrial digital enviados al proveedor con la informacion
inicial de estudiantes 9 recibida por el mismo.
O i En base a la validacion de los listados, si
11 | Gestionar novedades matgrial didital existen novedades gestionar con el
9 proveedor o vicerrectorado de la MAD.
Precargar el dispositivo con los recursos
de aprendizaje digitales  (bibliografia
13 | Precargar dispositivo Proveedor 2 basica, guia didactica, evaluacion a
distancia) por cada uno de los estudiantes
matriculados.
El proveedor debe solicitar la autorizacion
Solicitar autorizacion para al responsable del material digital para la
14 | distribucion de bibliografia | Proveedor 2 entrega de la bibliografia basica. Solo se
basica digital entrega a los estudiantes con matricula en
estado “legalizado”
; : El proveedor debe localizar al estudiante
19 | Localizar ssfudianie FGveREOr S para la entrega de su bibliografia basica
El proveedor debe registrar todas las
29 ; entregas que re_allzo a los estudiantes y
gL 18 Snirege FIENERCHr < aquellos estudiantes que no fueron
localizados.
24 | Realizar seguimiento Requnsa.bl.e de | Realizar el seguimigntq a la entrega ¢e los =
: material digital recursos de aprendizaje a los estudiantes
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en las fechas calendarizadas por la UTPL.

6 ANEXOS
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