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1 OBJETIVO 

Definir un procedimiento para adquirir los recursos de aprendizaje para los estudiantes 
de la Modalidad a Distancia. 

2 ALCANCE 

El procedimiento va desde la proyección de compra, digitalización e impresión hasta el 
envío a bodega y el ingreso a los repositorios de los recursos de aprendizaje. 

Aplica para los componentes académicos de grado y posgrado. 

3 TERMINOLOGÍA, DEFINICIÓN Y SÍMBOLOS 

ISBN: Número Internacional Norma lizado para li bros. 

4 DESCRIPCIÓN 

4.1 Procedimiento: Producir Recursos de Aprend izajes Básicos 

Proponente Dr. Santiago Rev isión Ab. Juan Carlos Aprobación Dr. Santiago 
A costa Juríd ica Román Acosta 
Vicerrector de Cargo Rector 

Cargo Modalidad Cargo Abogad o/P rocu rad u ría 
Subrogante 

Abierta y a 
Distancia ( E ) 



l. 
1~ 
l. o l! 

> ~ 
~ !~ 
u ., . 
J ~ 
v ~ 
• 3 

. ' . 
u ¡ ~ 
J ' "' ~ ! ~ 
• 1 
o. ! ~ 

V 

. 
o 
> ¡¡ 
• V 
J 
v 

~ • 1,!1 

• 1 • 
~ 
o , 
• • > o 

~ 1 o': . 
¡¡ 
.g 
e 
a. 

Dirtcavn di Op;raccw 
rm.~t Prott<d611 dt 
prcduaién (cc,-.yra, 
wnprtsk;1' C:;~tdfa:~OO."!l 

® 

I IU.IfL 
RECURSOS DE APRENDIZAJE 

Producir Recursos de Aprendizaje Básicos 

Código: VMA_PR_005_2016_ V01 
Fecha 
aprobación 

Página 

de 
22-06-201 6 

2 de 3 

-l 
1. Err.iar pecido ~ 

rt..'Uf~ts eóJotivos para 
impmi6n, digit.Jiiza.::ón 

o compra 

¡------------------- --------------------_J cum~:mientode 
~cido 

619.Verificor 

1 

Proponente Dr. Santiago 
Acosta 
Vicerrector de 

Cargo Modalidad 
Abierta y a 
Distancia ( E ) 

E> prcC11cdCn 
dt bibf.c¡r<s'J 

bl;ia 

Revisión 
Jurídica 

Cargo 

r«t.r1:.S dt 
~prenciza¡! 

Ab. 

31.Recept:.r 
recursos de 
aprenóuje 

Juan 
Román 

~3G!sticnar 
trimit!s 
legJies 

iii 12.Solicitar 
trW!itesleg.!les 
QSB~~p,.a gúas 

didáctica~ 

Carlos 

Abogado/Procuraduría 

-------, 

8 

1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 ,.., 

HProd!Y.irlos 
re(l.l'IO!de 
apr~dizaje 

GIIÍI<id<d:~o 
E,¡~Jtción ¡ 

diJUoo¡ fis~a 

aorendiuie 

JlErr.;ar rec~Jsc 
de ~tn<iza~ a 

bodega 

Aprobación Dr. Santiago 
Acosta 

Cargo Rector 
Subrogante 

: 1 
1 1 
' 1 ----1 

lSNltificar 



RECURSOS DE APRENDIZAJE Código: VMA_PR_005_2016_V01 

22-06-2016 
Producir Recursos de Aprend izaje Básicos 

Fecha 
a robación 

de 

Página 3 de 3 

5 INSTRUCCIONES OPERATIVAS. 

Procedimiento: Producir recursos de aprendizaje básicos 

# Actividad Responsable de 
Descripción 

actividad 

Enviar pedido de 
Indicar los datos y la cantidad de los recursos 

recursos educativos Di rección de aprendizaje para la producción , 

1 para impresión, adm inistrativa especificando el estado de los recursos en : 
financiera/ Área de 1. Compra dig italización o 
adquisiciones. 2. Dig ita lización compra 

3. Impres ión 

Enviar cotizaciones en el tiempo establecido 
3 Enviar Cotización Proveedor por la UTPL, ind icando la fecha de entrega en 

las bodegas y repositorio. 

Di rección 

6 Confirmar administrativa Noti ficar al proveedor la autorización para la 
adquis ición financiera de adquisición. 

adquisiciones 

9 Solicitar recursos de 
Proveedor 

Solicitar los recursos educativos en formato 
aprend izaje Word para poder ser maquetados. 

Rea lizar el segu imiento a los docentes 
autores, de manera que se cumpla la entrega 

10 Gestionar entrega Gerencia de área de los recursos de aprend izaje con las 
características sol icitadas por el proveedor y 
en la fecha establecida. 

Gestionar Trámites Con el área de Propiedad 1 ntelectual de 

12 legales (ISBN) para Gerencia de área 
Procuraduría gestionar la entrega de ISBN al 

guías didácticas proveedor, lo que permitirá determinar la 
validación de la gu ía didáctica. 

Ingresar en el repositorio todos los recu rsos 

15 Subir al repositorio Proveedor 
dig itales (bibliografía básica, gu ía didáctica y 
eva luación a distancia) de acuerdo a la 
información enviada por la UTPL. 

Enviar recurso de Enviar a las bodegas de la UTPL el recurso de 

17 aprendizaje a Proveedor 
aprendizaje f ísico de acuerdo a la proyección 

bodega enviada por el área de adqu isiciones de la 
UTPL. 

Di rección 
Rev isar y validar que los recursos de 

Verificar 
adm inistrativa 

aprend izaje se encuentren ingresados 
19 cump limiento de 

financ iera de 
(repositorio o bodegas) de acuerdo a la 

ped ido 
adquis iciones proyección sol icitada por el área de 

adqu isiciones de la UTPL. 

6 ANEXOS 

No ap lica 

Proponente Dr. Santiago Revisión Ab. Juan Carlos Aprobación Dr. Santiago 
Acosta Jurídica Román Acosta 
Vicerrector de Cargo Rector 

Cargo Modalidad 
Cargo Abogado/Procuraduría 

Subrogante 
Abierta y a 
Distancia ( E ) 


