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1. INGRESAR A LA PLATAFORMA DE UNISOFT INCORPORANDO SU USUARIO Y 

CONTRASEÑA 

 
 
2. SEGUIR LA SIGUIENTE RUTA:  

EMPLEADO- ACADÉMICO- CONTROL ESCOLAR- CATÁLOGOS- MASTER GUÍA APRENDIZAJE  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.  VISUALIZAR LA SIGUIENTE PANTALLA:  

DAR DOBLE 
CLIC 
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4. DAR CLIC EN   PARA SELECCIONAR LA UNIDAD 101 LICENCIATURA:  

 
 

5. DAR CLIC EN   PARA AGREGAR LA CLAVE DE LA ASIGNATURA, DAR ENTER Y 

SELECCIONAR LA ASIGNATURA  

 
 

6. DAR CLIC EN  PARA INSERTAR LOS DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA:  

DAR DOBLE 
CLIC 

DAR DOBLE 
CLIC 

DAR DOBLE 
CLIC 
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7. DESPLEGAR EL LISTADO DEL TRONCO CURRICULAR Y SELECCIONAR EL QUE 

CORRESPONDA A LA ASIGNATURA, AGREGAR EL TEXTO DE LOS PREREQUISITOS 

ACADÉMICOS (TODO EL TEXTO DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE PUEDE SER COPIADO Y 

PEGADO DE WORD), DAR CLIC EN  PARA GUARDAR:  

     NOTA: AL GUARDAR EN CADA SECCIÓN CAMBIARÁ EL ÍCONO “X” POR  
 

 

8. DAR CLIC EN FUNDAMENTACIÓN, AL ABRIR LA VENTANA REGISTRAR EL TEXTO, DAR 

CLIC EN  PARA GUARDAR:  
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9. DAR CLIC EN COMPETENCIAS, AL ABRIR LA VENTANA DAR CLIC EN  PARA 

AGREGAR LAS COMPENTENCIAS O LEARNING OUTCOMES CORRESPONDIENTES:  

 
 
10. SELECCIONAR LA COMPETENCIA O LEARNING OUTCOMES A REGISTRAR, DESPLEGAR 

LA OPCIÓN DE ASIGNATURA O DEL PROGRAMA, AGREGAR TEXTO Y DAR CLIC EN  

PARA GUARDAR:  
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11. DAR CLIC EN PROPÓSITOS, AL ABRIR LA VENTANA REGISTRAR EL PROPÓSITO 

GENERAL Y DAR CLIC EN  PARA GUARDAR:  

12. DAR CLIC EN  PARA AGREGAR UN PROPÓSITO FORMATIVO; 

PARA MODIFICARLO: SELECCIONARLO Y DAR CLIC EN ;  

PARA BORRARLO: SELECCIONARLO Y DAR CLIC EN  :  
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13. REGISTRAR EL PROPÓSITO FORMATIVO Y DAR CLIC EN  PARA GUARDAR, EN CASO 

DE REGISTRAR MÁS PROPÓSITOS REPETIR EL PROCESO POR CADA UNO: 

 
 

14.  DAR CLIC EN CONTENIDOS TEMÁTICOS, AL ABRIR LA VENTANA, DAR CLIC EN  

PARA AGREGAR UN TEMA; PARA MODIFICARLO: SELECCIONARLO Y DAR CLIC EN ; 

PARA BORRARLO: SELECCIONARLO Y DAR CLIC EN . 

NO COLOCAR NÚMEROS, INCORPORAR UN TEMA A LA VEZ:  
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15. AGREGAR UN SUBTEMA, SELECCIONANDO EL TEMA, DAR CLIC EN  PARA AGREGAR 

UN SUBTEMA:  

 

 

16. INCORPORAR UN SUBTEMA A LA VEZ, SIN COLOCAR EL NÚMERO, DAR CLIC EN  PARA 

GUARDAR Y REPETIR EL PROCESO EN RELACIÓN A LOS SUBTEMAS DE CADA TEMA:  
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17. DAR CLIC EN ESTRATEGIAS, AL ABRIR LA VENTANA, DAR CLIC EN  PARA AGREGAR 

LAS ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE Y LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE, 

REGISTRARLAS Y DAR CLIC EN  PARA GUARDAR:  
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18. DAR CLIC EN EVALUACIÓN, AL ABRIR LA VENTANA, DAR CLIC EN  PARA AGREGAR 

LOS CRITERIOS E INDICADORES DE EVALUACIÓN Y LA PONDERACIÓN 

CORRESPONDIENTE:  

 
 
19. AGREGAR EL CRITERIO CON SUS INDICADORES Y LA PONDERACIÓN 

CORRESPONDIENTE Y DAR CLIC EN  PARA GUARDAR, REALIZAR EL PROCESO POR 

CADA CRITERIO:  
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20. DAR CLIC EN RECURSOS, AL ABRIR LA VENTANA, DAR CLIC EN  PARA AGREGAR 

LOS RECURSOS, REGISTRARLOS Y DAR CLIC EN  PARA GUARDAR:  

 

21. DAR CLIC EN NORMATIVIDAD, AL ABRIR LA VENTANA, DAR CLIC EN  PARA 

AGREGAR LA NORMATIVIDAD, SELECCIONAR EL TIPO DE NORMATIVIDAD, REGISTRAR 

LA DESCRIPCIÓN DE LA NORMATIVIDAD Y DAR CLIC EN  PARA GUARDAR, 

REGISTRAR UNA NORMATIVIDAD A LA VEZ:  
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22.  DAR CLIC EN REFERENCIAS, AL ABRIR LA VENTANA, DAR CLIC EN  PARA AGREGAR 

LAS REFERENCIAS COMPLEMENTARIAS, SELECCIONAR EL TIPO (FÍSICO O 

ELECTRÓNICO), SI ES UN RECURSO DE BIBLIOTECA DAR CLIC EN  PARA BUSCARLO 

Y AGREGARLO, EN CASO CONTRARIO REGISTRAR LOS CAMPOS REQUERIDOS, DAR 

CLIC EN  PARA GUARDAR, REGISTRAR UNA REFERENCIA A LA VEZ, REPITIENDO EL 

PROCESO:  
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23. EN CASO DE HABER REGISTRO DE REFERENCIAS, SERÁN VISUALIZADAS Y SU EDICIÓN 

DEBERÁ SER SOLICITADA CON SU DIRECTOR O COORDINADOR ACADÉMICO AL ÁREA 

DE BIBLIOTECA, PARA EL CASO DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE EXISTE LA POSIBILIDAD 

DE AGREGAR DOS REFERENCIAS COMPLEMENTARIAS QUE PODRÁN SER EDITADAS 

CADA PERIODO Y NO AFECTAN EL REGISTRO ANTE LA SEP.  

 

 

 

24. FINALIZAR EL REGISTRO DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE, UNA VEZ QUE ESTE SEGURO 

DE LO REGISTRADO, DADO QUE POSTERIOR AL PERIODO DE CAPTURA NO PODRÁ 

EDITAR NI MODIFICAR EL MASTER, TODAS LAS SECCIONES SE VISUALIZARÁN DE LA 

SIGUIENTE MANERA: 
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EN CASO DE DUDAS O COMENTARIOS: 


