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RESPONSABLES

NOMBRE

CARGO

FIRMA

APROBADO POR:

Sebastian Zuquilanda

Subdirector Técnico

Ruth Stefania
Espinoza

Directora de Disefio
Pedagégico

RUTH STEFARI A
ESPI NOZA AVI LES

REVISADO POR:
i Director de Planificaciony
Andrés Vargas ., .
Gestion Estratégica
. Analista de Desarrollo :
Mdnica Posso o A mmEh \E
Académico 3

ELABORADO Analista de D I
POR: Carolina Espinosa nalista de Desarroflo

Académico 2

Doris Bolagay

Analista de Aprendizaje para
el Trabajo y de Conocimiento
para el Servidor Publico 1

Mirian Célleri

Secretaria Ejecutiva

el ectroni cament e por

AN SUSANA
ERI POTCSI

Pilar Orrego

Servidor Publico 2

Gabriela Mediavilla
Bustamante

Analista de Planificacion 3
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2. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DETALLE FECHA
Modificacién del Flujo y Procedimientos, Incremento de Politicas,
1.0 1oy 13-Oct-2014

Ingreso de Anexos

Para dar tratamiento a la No conformidad No.2, mediante acta de
reunion de 27 de julio de 2016, con funcionarios delegados del
Director de Disefio Pedagdgico, se revisa y analiza los indicadores
del manual de procedimiento correspondiente a la Direccidn
mencionada y se actualiza de la siguiente manera:

Los indicadores: “Disefio curricular de larga duracion
2.0 desarrollados”;  “Disefio  curricular de corta duracidn 27-Jul-2016
desarrollados”; “Disenos Curriculares desarrollados solicitados
extraordinarios”; se eliminaron debido a que en la herramienta
GPR se mide los siguientes indicadores: “Porcentaje de
cumplimiento en la elaboracion de materiales didacticos virtuales
validados”; “Porcentaje de cumplimiento en la elaboracién de
materiales didacticos presenciales validados”.

Se incluyd Analista de Capacitaciény Formacién Virtual (Experto
diagramador) como intervinientes del subproceso

Se elimind a Directores Nacionales como intervinientes del
subproceso

Se afiadié Analista de Capacitaciény Formacién Virtual (Experto
diagramador) en los procedimientos

Se incluyd anexo de la Guia para la elaboraciéon de Materiales
didacticos técnicos (manuales) para la capacitacidon y formacion
profesional

Se incluyé anexo del formato para la elaboracion de Material
didactico técnico (manuales) para la capacitaciéon y formacion
3.0 . 24-Oct-2018
profesional

Se incluyé anexo de la Ficha de Validacidn Técnica -Metodoldgica
del Material Did4ctico

Dentro del Marco legal, se incluyd Estatuto Orgdnico de Gestidn
Organizacional por Procesos del Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional, Registro Oficial -N°817 de fecha 11 de
agosto de 2016.

Se cambid el disparador quedando de esta manera: “Disefos
curriculares elaborados o actualizados, acorde a los
requerimientos de los sectores productivo, publico y social del

pais”

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cddigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

go osta: 70507 A NV
LOUADOR //



Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

N7

-~ REPUBLICA
el DEL ECUADOR

Caédigo: GDP-PS-01-02

DESARROLLO DE MATERIAL DIDACTICO Version: 7.0

Pagina: 4 de 12

Mediante revision del analista de Planificacidn y el técnico de la

4.0 Direccidn Diseio Pedagdgico se reforman los puntos del 11 al 15y 11-Mar-2020
se eliminan los puntos 16 y 17 Se rediseia el diagrama de flujo

5.0 Procedimiento actualizado a la nueva arquitectura documental. 18-Mar-2022
Actualizacion del procedimiento a la nueva arquitectura

6.0 ¢! procedimiente a 09-Dic-2022
documental y directrices institucionales

7.0 Actualizacidn de politicas para el desarrollo de material didactico. Marzo-2025
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::z:e(:) Gobernantes l:l Sustantivos Adjetivos I:I
Elaborar o actualizar el material y recursos didacticos para cursos presenciales, virtuales u otros, mediante el uso de las tecnologias de
Objetivo informacién y comunicacion, requerido para la ejecucién de procesos de ensefianza - aprendizaje en capacitacion y formacién profesional.
Responsable Director/a de Disefio Pedagogico
El subproceso inicia con la disposicidn de el/la Director/a de Disefio Pedagdgico para el desarrollo del material didactico (guia de estudios
Alcance y/o objetos de aprendizaje) y finaliza con la entrega al Director/a de Disefio Pedagdgico del material didactico desarrollado (guia de
estudios y/o objetos de aprendizaje).
STl ° Informe. d_el Ievantar.niel?to del estudic.> de.tlecesidafj.es de capacitacion a nivel nacional.
e Requerimientos territoriales de capacitacion especificos.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as

Direccién de Estudios.
Direcciones Zonales.
Direccion de Capacitacion
y Direccidn de Servicios.

= Informe del
levantamiento del
estudio de
necesidades de
capacitacion.

= Requerimientos
territoriales de
capacitacion
especificos.

Desarrollo de
Material
didactico.

Materiales didacticos
desarrollados o
actualizados.

Gestion de productos
virtuales.
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable Registros

Estatuto Organico del SECAP.

Reglamento de Capacitacidn Profesional (desarrollo de competencias laborales) y | GDP-PS-01-02-FOR01 Acta de validacién técnico - metodoldgica

didactico  para  cursos Tecnologias de Informacién y Comunicacién, validado.

Certificacién de personas del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional — | de material didactico.
SECAP.
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
) _ Este indicador mide el nimero de Material didactico para
Numero de material |cursos presenciales, virtuales u otros mediante el uso de las 100% Semestral

presenciales, virtuales u
otros mediante el uso de las Método de Calculo Linea Base

Fuente de medicion

Tecnologias de Informacién | Sumatoria de material didactico para cursos presenciales,
y Comunicacién, elaborados, virtuales u otros mediante el uso de las Tecnologias de

Repositorio institucional NAS

= Analistas de Direccion de Disefio Pedagdgico.
=  Analistas de Direccion Zonal.
= Facilitadores expertos.

actualizados y validados. Informacién y Comunicacién, elaborados o actualizados, 100%
validados
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoladgicos Infraestructura
= Subdirector Técnico. = Equipos de Computo. = Oficinas de la Direccién de Disefio Pedagdgico.
= Director de Disefio Pedagdgico. = Repositorio Institucional NAS. = Sala de reuniones de la Direccién de Disefio
Pedagdgico.

= Oficinas de las direcciones zonales.
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RIESGOS

El analisis de riesgos del proceso se encuentra identificado y se puede evidenciar en la herramienta GPR: FCE1: Objetivos Operativos — Mapa de Riesgos: El
cambio del Reglamento Académico institucional, CAUSARIA la caducidad de los productos académicos elaborados como disefios curriculares, manuales
didacticos y cursos.

DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas
Accesibilidad. Entrada al trato o comunicacidn con alguien. = AC: Accesibilidad
Equipo técnico: es el conjunto de personas especialistas asignadas de acuerdo con sus | ® IN: Inclusividad

competencias especificas, para cumplir una determinada meta, bajo la conduccién de un | ® ET: Equipo técnico
= F: Facilitador

= MD: Material Didactico

= RD: Recursos Didacticos

=  MOD: Médulo

=  OM: Orientaciones metodoldgicas
= RT:Reunién Técnica

= V:Validacion

=  VMD: Validacidon material didactico

coordinador/a.

Facilitador: es la persona neutral que apoya al grupo en la consecucién de sus objetivos
mediante la metodologia adecuada. Dependiendo del momento puede ser: un docente, un
instructor, un guia o un observador.

Inclusividad. Poner algo o a alguien dentro de una cosa o de un conjunto, o dentro de sus

limites.
Material didactico: es el documento de apoyo para el desarrollo de los contenidos cognitivos,

procedimentales, aptitudinales, generales y especificos.

Recursos didacticos: son el conjunto de elementos materiales que intervienen y facilitan el
proceso de enseflanza — aprendizaje.

Maddulo: es el conjunto de unidades formativas (dos o mas) que contienen varios resultados
de aprendizaje. Cada mddulo es autosuficiente para el logro de una o mas funciones

profesionales.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Orientaciones metodolodgicas: es el conjunto de procedimientos, criterios, recursos, técnicas
y normas practicas que el facilitador/a utiliza en el proceso de ensefianza y aprendizaje para
conseguir los fines establecidos.

Reunidn técnica: es una actividad que se genera en una situacion de grupo, en un momento
y espacio determinados y que tiene un objetivo especifico.

Validacidén: es el proceso que garantiza que un instrumento curricular cumple con los
requisitos y confirma que el producto final se ajustard al uso pretendido, garantizando que
se desarrolld el producto correcto.

Validacion de material didactico: andlisis de diversos aspectos de la estructura vy
organizacién del material didactico, asi como los datos que se encuentran en el mismo.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres

Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador £ NEVO
Teléfono: +503-2 304 4000 E’Mﬂ”ﬂ
Www.secap.go b.ec



Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GDP-PS-01-02
Capacitacion Profesional
s : '%REPUBLICA

) DEL ECUADOR .
Sor Pagina: 9 de 12

DESARROLLO DE MATERIAL DIDACTICO Versién: 7.0

4. POLITICAS

1. El Director/a de Disefio Pedagdgico dispone el desarrollo o actualizacion del material didactico, para los
cursos en las modalidades presenciales, virtuales u otros mediante el uso de las tecnologias de informacién
y comunicacién los que seran realizados por el analista de Diseio Pedagdgico o Zonal, conjuntamente con
el técnico experto.

2. La seleccién de técnicos expertos para el desarrollo del material didactico, se relaciona con la aplicacion
de la politica (25) Politica del valor agregado para la participacién de facilitadores en el desarrollo de
productos académicos institucionales, del Manual de Contratacién Civil de Servicios para Facilitadores y
Examinadores correspondiente a la Direccidn de Administracién del Talento Humano:

“Los procesos formativos del SECAP se alinean a las metodologias activas y acciones de planificacion
diddctica, que se caracterizan para el desarrollo de disefios curriculares y recursos educativos pertinentes
a las necesidades de los participantes y a sus requerimientos productivos o vinculaciones para el
desempefio laboral. En este marco el aporte de los facilitadores es sustancial.

Para el efecto cabe mencionar que conforme Resolucion Nro. SECAP-SECAP-2023-0005-R “INSTRUCTIVO
DE CALIFICACION DE FACILITADORES DEL SERVICIO ECUATORIANO DE CAPACITACION PROFESIONAL
SECAP” de fecha 4 de abril del 2023, cada direccion zonal mantiene un repositorio institucional de
facilitadores calificados, cumpliendo las disposiciones de la normativa vigente.

La presente politica establece un valor agregado para aquellos facilitadores que en su condicion de
“facilitador calificado” participen con su experticia en la elaboracion de productos académicos (disefios
curriculares y/o recursos diddcticos digitales), conforme la necesidad institucional.

Para el efecto, las direcciones zonales coordinardn con la Direccion de Disefio Pedagdgico, la convocatoria
a los facilitadores calificados para la participacion en el desarrollo de productos académicos (disefios
curriculares y/o recursos diddcticos digitales) alineados a la necesidad institucional. La participacion del
facilitador serd tomada en consideracion como valor agregado en la posible contratacion para la ejecucion
del proceso formativo”.

3. Lavigencia del material didactico tiene relacién con la aplicacion de la politica 10 del Manual de desarrollo
de disefios curriculares:

“Los disefios curriculares con al menos una (1) programacion o ejecucion en el sistema SISECAP tendrdn
vigencia de 5 afios, conforme la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y el Mantenimiento de
Archivos Publicos”.

4. Los materiales didacticos (guia de estudios y objetos de aprendizaje) validados, debidamente codificados,
constaran en la matriz consolidada del repositorio NAS.

5. La Direccidn de Disefio Pedagdgico revisa y actualiza de manera periddica la metodologia utilizada para el
proceso de desarrollo del Material Didactico, a fin de que las propuestas ofertadas por el Servicio
Ecuatoriano de Capacitaciéon Profesional- SECAP, cumplan con las caracteristicas de inclusividad vy
accesibilidad, con altos niveles de fiabilidad y pertinencia.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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material didactico.

Ne¢ Actividad Responsable Descripcion
' ‘ . El/la Director/a de Disefio Pedagdgico dispone
1. Disponer el desarrollo del | Director/a de Disefio el desarrollo del material didactico.

Pedagdgico

Tiempo: 45 minutos

Seleccionar técnicos
2. | expertos para el desarrollo
del material didactico.

Analista de Disefio
Pedagdgico/zonal

El/la analista de Disefio Pedagdgico / Zonal
selecciona al técnico experto para el
desarrollo del material didactico.

Tiempo: 24 horas (3 dias laborables)

Capacitaral técnico
experto en metodologia

Analista de Disefio

El/la analista de Disefio Pedagdgico, capacita
al técnico experto, en metodologia SECAP para

desarrollo del material
didactico

3. .
para el desarrollo del Pedagdgico el desarrollo del material didactico.
material didactico Tiempo: 2 horas
Aportar técnicamente
con contenidos El/la Técnico/a — experto/a, aporta
4, bibliograficos para el Técnico/a experto/a | técnicamente con contenidos para el

desarrollo del material didactico.

Desarrollar el material
5. | didactico (guia de
estudio)

Analista de Disefo
Pedagdgico / zonal
/ Técnico/a
Experto/a

El/la analista de Disefio Pedagdgico / Zonal
desarrolla el material didactico (guia de
estudios), conjuntamente con el/la técnico
experto/a.

Tiempo: 280 horas (35 dias laborables)

Entregar el material
6. | didactico (Guia de
Estudios)

Analista de Disefio
Pedagdgico / zonal
/ Técnico/a
Experto/a

El/la analista de Disefio Pedagdgico / Zonal
entrega el material didactico (guia de
estudios), conjuntamente con el/la técnico
experto/a.

Tiempo: 2 horas

¢Es material didactico para
7. | cursos virtuales?

Analista de Diseno
Pedagdgico

En caso de Sl, ir a la actividad 7.1
En caso de NO, FIN.

Elaborar recursos
didacticos (objetos de
aprendizaje)

7.1.

Analista de Diseno
Pedagdgico / zonal
/ Técnico/a
Experto/a

El/la analista de Disefio Pedagdgico / Zonal
elabora el material didactico (objetos de
aprendizaje) conjuntamente con el técnico
experto.

Tiempo: 160 horas (20 dias laborables)
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Validar
metodolégicamente el
material didactico virtual
(guia de estudio y objetos
de aprendizaje)

Analista de Disefio
Pedagdgico

El/la analista de Disefio Pedagdgico, valida
metodolégicamente el material didactico (guia
de estudio y objetos de aprendizaje) mediante
la Acta de validacidn técnica y metodoldgica
de material didactico GDP-PS-01-02-FORO1.
Tiempo: 40 horas (5 dias laborables)

¢Existen Correcciones?

Analista de Disefio
Pedagdgico

En caso de Sl, ir a la actividad 7.1
En caso de NO, ir a la actividad 9.1

9.1

Entregar el material
didactico (guia de estudios
y/o objetos de
aprendizaje) desarrollado.

Analista de Diseio
pedagdgico / zonal

El/la analista de Disefio Pedagdgico / zonal
entrega el material didactico (guia de estudios
y objetos de aprendizaje) desarrollado.

10.

Recibir el material
didactico desarrollado
(guia de estudios y/o
objetos de aprendizaje).

Director/a de
Disefo Pedagdgico

El/la Director/a de Disefio Pedagdgico recibe el
material didactico desarrollado (guia de
estudios y/o objetos de aprendizaje).

FIN

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacidn, se presenta un diagrama de la vision general del proceso:

Gestion de Productos
curriculares vy didacticos

Desarrollo de
Disefos Curriculares

[+]

Desarrollo de
Material Didactico

[+]
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