
Ficha del Procedimiento

Copia no controlada

Evaluar la implementación de la propuesta operativa a fin de detectar áreas de 

oportunidad para futuras implementaciones.

A partir de las UDA disponibles en el Catálogo Institucional de Experiencias de 

Aprendizaje (CIDEAP), remitir a la persona responsable del Sistema Campus 

Digital la relación de UDA a implementarse en las modalidades semipresencial 

y a distancia en línea a través de la plataforma del Campus Digital.

   Fin       Inicio   

Procedimiento para la implementación de unidades de aprendizaje en las modalidades semipresencial y a distancia en línea

Nombre del Procedimiento

Proceso de trayectoria de los programas educativos

Nombre del Proceso Macroproceso

Misionales o clave

Objetivo

Coordinar las actividades relacionadas con la implementación de UDA en las modalidades semipresencial y a distancia en l ínea, a través de la plataforma del Campus 

Digital.

Áreas Involucradas

89 Dirección del Colegio del Nivel Medio Superior

53 Rectoría de Campus León

68 Rectoría de Campus Irapuato - Salamanca

81 Rectoría de Campus Celaya - Salvatierra

22 Rectoría de Campus Guanajuato

D1 Sistema de Educación Digital



Procedimientos con los que interactúa

Clave de proceso Nombre del procedimientoClave de procedimiento

TPE-PR-14 Procedimiento para la adaptación de los contenidos didácticos de las experiencias de aprendizaje para su 

implementación en las modalidades semipresencial, a distancia en línea y autogestiva.

PRO-TPE

ProveedoresEntradas

Entradas-Proveedores

Relación de UDA que se implementarán en las modalidades semipresencial y 

a distancia en línea a través de la plataforma del Campus Digital.

Autoridades de las entidades académicas.

Clientes y/o UsuariosSalidas

Salidas-Clientes/usuarios

Responsable del Sistema Campus Digital.Evaluación de la implementación de la propuesta operativa.

Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politíca, Ley Orgánica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Leyes,Políticas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajoNormativa Aplicable Externa

Ley General de Educación Superior

Cristina Anguiano Maldonado

Elaboró Consensuó Autorizó

Tovar Torres Sandra Raquel Roberto José Muñoz Mújica
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Descripción de Actividades

 Núm.      Responsable                                          Descripción de actividades                                                Documentos        
Documento generado por 

la actividad/formato o 
Instructivo

 1
[ Autoridad académica ]

A partir de las UDA disponibles en el CIDEAP, remitir vía electrónico a la persona 

responsable del Sistema Campus Digital la relación de UDA a implementar en las 

modalidades semipresencial y a distancia en l ínea a través de la plataforma del Campus 

Digital.
 Oficio físico o digital con 

la propuesta operativa de 

implementación de UDA 

en la plataforma del 

Campus Digital

 2
[ Responsable del Sistema 

Campus Digital  ]

Con base en la información disponible sobre los procesos de implementación previos, 

analizar y autorizar la propuesta de implementación de las UDA en cuestión. En caso 

de aplicar, emitir por correo electrónico las observaciones para conocimiento y atención 

de la autoridad de la entidad académica, así como para conocimiento del Responsable 

del SEDigital.

 3
[ Autoridad académica ]

Atender las observaciones señaladas por el Responsable del Sistema Campus Digital, 

en caso de recibirlas.

 4
[ Responsable de Campus 

y CNMS ]

Convocar mediante correo electrónico al Coordinador del Programa Educativo (PE) del 

nivel superior o al Secretario Académico del Nivel Medio Superior (de ahora en adelante 

denominados Responsable del PE), a fin de proporcionar el acompañamiento para la 

preparación de las aulas digitales que albergarán las UDA en la plataforma del Campus 

Digital.

 5
[ Responsable del 

Programa Educativo ]

Asegurar que la preparación de las aulas digitales sea correcta; matricular a la o el 

docente en el aula correspondiente con el rol de profesor y le convoca mediante correo 

electrónico a una sesión informativa.

 6
[ Profesora o profesor ]

Asistir a la sesión informativa, donde reciben del Responsable del PE los detalles de la 

implementación de la(s) UDA asignada(s) a través de la plataforma del Campus Digital 

para su conocimiento y atención.

 7
[ Profesora o profesor ]

Mediante el Sistema de Control y Registro Escolar (SCORE) notificar por correo 

electrónico a las y los estudiantes la información correspondiente con el inicio de la 

experiencia educativa, además del mecanismo de autoinscripción en el aula digital.

 8
[ Estudiante ]

Realizar el proceso de autoinscripción en el aula digital de la plataforma del Campus 

Digital, a fin de llevar a cabo la experiencia de aprendizaje con base en lo estipulado en 

la Guía Didáctica de la UDA.
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 9
[ Responsable del 

Programa Educativo ]

Verificar que el proceso formativo llevado a cabo por las y los estudiantes haya 

concluido de manera satisfactoria y, posteriormente, realizar la copia digital del aula y 

resguardar en el OneDrive de la cuenta de correo electrónico del PE.

 10
[ Responsable del Sistema 

Campus Digital  ]

Evaluar la implementación de la propuesta operativa a fin de detectar áreas de 

oportunidad para futuras implementaciones e informar al Responsable del SEDigital.

Áreas involucradas:

Autoridades de las entidades académicas.

Enlaces para la Educación Digital.

Sistema de Educación Digital (SEDigital).

Información Complementaria y definiciones.

Autoridad de la entidad académica: son las Directoras, Directores, Secretarias y Secretarios Académicos de las Divisiones y Escuelas de Nivel Medio Superior de la 

Universidad de Guanajuato.

Modalidad a distancia en línea: Modalidad educativa en la que se implementa una UDA, caracterizada por el uso intesivo de tecnolog ías para la entrega de la 

instrucción; en el caso específico de la UG, la implementación de una UDA se da mediante la plataforma del Campus Digital.

Modalidad semipresencial: Modalidad educativa en la que se implementa una UDA, caracterizada por entregar la instrucci ón tanto de manera presencial como a 

través de mediaciones tecnológicas; en el caso específico de la UG, la mediación tecnológica de una UDA en esta modalidad se da mediante la plataforma del 

Campus Digital.

Plataforma del Campus Digital (campusdigital.ugto.mx): plataforma de gestión del aprendizaje institucional que tiene como propósito favorecer la oferta de programas 

académicos en las modalidades educativas semipresencial y a distancia, así como promover la integraci ón de las TIC a los esquemas presenciales, a fin de atender 

con calidad, pertinencia, equidad e inclusión las necesidades, oportunidades y asuntos emergentes del entorno, así como para impulsar el fortalecimiento de la 

multimodalidad educativa.

Sesión Informativa: reunión presencial o virtual en la que se convoca a actores esenciales para la implementaci ón de UDA en las modalidades semipresencial o a 

distancia en línea, con el objetivo de hacer de su conocimiento consideraciones relevantes para su óptimo despliegue.

UDA: se define en el Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato (UG, 2018) como “el espacio de formación en el que se generan experiencias de 

aprendizaje bajo diferentes metodologías: talleres, seminarios, cursos tradicionales, laboratorios, entre otros. La “unidad” atiende a la organización de dichas 

experiencias en función del aprendizaje con un propósito determinado, articula los saberes de forma integral (saber ser, conocer, hacer) y considera los elementos 

pedagógicos y didácticos para su desarrollo en cualquier modalidad”.

Identificación Trazabilidad

Las UDA implementadas se identifican por el ID del aula digital en la plataforma del Campus Digital.
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Propiedad del Cliente:

Descripción: Toda Información que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión 

de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestión de Archivo Institucional

No Aplica

Posible salidas no conformes:

Nota: Definir cómo se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Cómo se busca la aprobación de la autoridad universitaria correspondientes o del 

cliente)

                                Salida                                                                    Posible salida no conforme                                                   Medidas de control                   

Evaluación de la implementación de la propuesta 

operativa

Problemáticas en las dimensiones académicas, 

tecnológicas y de gestión detectadas en la evaluación 

de la implementación de la propuesta operativa.

Establecimiento de acuerdos con las entidades 

académicas para la atención y solución de las 

problemáticas detectadas.

Gestión de Archivo Institucional (Preservación de Producto o Servicio)

Tiempo de 

preservación

Almacenamiento y 

protección (en dónde)

NombreClaveTipo de documento

Oficio N/A Oficio físico o digital con la propuesta 

operativa de implementación de UDA en la 

plataforma del Campus Digital

OneDrive del SIstema 

Campus Digital

Indefinido
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