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	OBJETIVO
	Establecer los criterios para la elaboración o actualización de las UDPROCO o SILABUS, de acuerdo con los lineamientos de educación a distancia institucionales.


	ALCANCE
	Desde la solicitud del Profesor del programa hasta la publicación en la Plataforma Educativa Moodle.


	DEFINICIONES
	UIED: Unidad Institucional de Educación a Distancia
MOODLE: Plataforma de Gestión de Aprendizaje LMS

UDPROCO: Unidad de Producción de Conocimiento, Herramienta pedagógica para modalidad distancia tradicional.
SILABUS: Herramienta pedagógica para modalidad distancia virtual.


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH
VA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	El Comité de Programa solicita al Profesor la elaboración o actualización de la UDPROCO o SILABUS del curso correspondiente.

La elaboración de una UDPROCO o SILABUS se realiza en los casos en los que no exista una versión anterior, o se requiera presentar un nuevo programa ante el Ministerio de Educación Nacional para la solicitud o Renovación del Registro Calificado.
La actualización de una UDPROCO o SILABUS se puede realizar en los casos que se considere que el contenido es obsoleto o requiere modificaciones.
	Comité de Programa
Profesor(a)
	SAIA o Correo Electrónico

	2
	H
	El profesor(a) elabora o prepara la propuesta de creación y/o actualización de la UDPROCO o SILABUS del curso correspondiente.
	Profesor(a)
	DOC-F-56 UDPROCO/

SILABUS/ 



	3
	H
	El Comité de Programa aprueba al Profesor la elaboración o actualización de la UDPROCO o SILABUS del curso correspondiente.


	
	DOC-F-56 UDPROCO/

SILABUS/ 

ACTA DEL COMITE

	4
	H
	La UDPROCO o SILABUS propuesta debe cargarse a través del software TURNITIN con el fin de validar el porcentaje de originalidad para así continuar con el proceso.
	Profesor(a)
	DOC-F-56 UDPROCO
/TURNITIN


	5
	H
	El Profesor(a) carga la UDPROCO o SILABUS en el software de Mediación Pedagógica de la Unidad Institucional de Educación a Distancia para iniciar el proceso de revisión pedagógica.
El Profesor(a) realiza las correcciones de la UDPROCO o SILABUS, sugeridas por el Asesor Pedagógico, a través del software de Mediación Pedagógica.
	Profesor(a)
Asesor Pedagógico 


	Software de Mediación Pedagógica

	6
	H
	La UDPROCO o SILABUS que apruebe la revisión pedagógica, es enviada a través del software de Mediación Pedagógica para revisión y corrección de estilo al Centro Editorial.
El Profesor(a) realiza las correcciones sugeridas de redacción, y reenvía la UDPROCO O SILABUS a través del software de Mediación.
	Profesor(a)
Centro Editorial
	Software de Mediación Pedagógica

	7
	H
	La UDPROCO o SILABUS que apruebe la corrección de estilo, es enviada a la Unidad de Marca para la adecuación del diseño del documento.
	Unidad de Marca


	SAIA o Correo Electrónico

	8
	H
	La UDPROCO o SILABUS que tenga el diseño realizado por parte de la Unidad de Marca es enviada a la UIED para ser publicada en el aula virtual correspondiente de la Plataforma Educativa Moodle.
	Unidad Institucional de Educación a Distancia -UIED-

	SAIA o Correo Electrónico

	9
	V/A
	El Profesor(a) verifica en la plataforma Moodle que el aula virtual, con la UDPROCO o SILABUS, se encuentre lista para darle apertura.

	Unidad Institucional de Educación a Distancia -UIED-
Profesor(a)

	Plataforma Moodle


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	UIED
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 
	Consejo de Rectoría
	Junio de 2019
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