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) ) _ ) ) de Gestion de Disefio
dictarse, en razon de que no aplica para los diferentes tipos de .
Pedagdgico.
CUrsos.
Se incluye como Anexo 11, la Ficha de Evaluacién de Material Analistas de la Direccion
didactico (manual). de Gestién de Disefio
Pedagdgico.
Se afiade en el titulo la palabra escrito. Analistas de la Direccién
Vi 2018/10/04 . .
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Pedagdgico.
Conocido también como material didactico o Guia de Estudio,
es el documento de apoyo para el desarrollo de los contenidos
cognitivos, procedimentales, aptitudinales, generales y
especificos; desagregados con base al disefio curricular
conforme el proceso de ensefianza-aprendizaje que caracteriza
a la capacitacion y formacion profesional.
En el numeral 6.1.6. Sustentacion de contenidos, se mejora la
redaccién, quedando de la siguiente manera:
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La sustentacion de los contenidos se basara en criterios y
procedimientos verificables, orientados a la realidad del mundo

del trabajo y de la produccién.

Reemplazar de todo el manual la palabra “usuario” por

“participante” a excepcién del numeral 5.1.5. Tipo de usuario.

En el numeral 9.1. Incluir, en las unidades, actividades de

evaluacion, queda de la siguiente manera:

El material didactico debe contener instrumentos de evaluacion
y autoevaluacion, conforme las condiciones del proceso de
ensefianza aprendizaje y conforme al criterio pedagdgico del

facilitador.

Los tipos de evaluaciones que permiten evidenciar el desarrollo

del conocimiento de los participantes son:

Evaluacién diagnéstica: permite conocer el grado de dominio
de un aprendizaje determinado antes de iniciar el trabajo
pedagdgico con los participantes, con la finalidad de explorar los

conocimientos que poseen los mismos.

Ejemplo: preguntas de opcién multiple relacionado con el tema a

ser tratado.

Evaluacién Formativa: Se realiza para valorar el avance en los

aprendizajes y mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Evaluacién Sumativa: Esta evaluacion se aplica al término de
un proceso de ensefianza aprendizaje con el propoésito de

comprobar los aprendizajes esperados de cada participante.

Ejemplo: Preguntas de opci6n multiple, emparejamiento, de

arrastre, entre otras.

Dentro del numeral 11. Estructuracion general del material
didéctico. Se incluyd:

Una Pégina para el objetivo general y especificos y

Una pagina para el glosario.

Se incluye el numeral 12.5 Péaginas del objetivo general y
especificos del material didactico, y se afiade el siguiente texto:

El titulo de los “objetivos del manual” estaran colocado en la
parte central de la pagina con tipo de fuente: arial mayuscula,
estilo de fuente: negrita, tamafio de fuente: 14.

Analistas de la Direccién
de Gestion de Disefio

Pedagdgico.
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El “objetivo general” debera ir colocado en la parte izquierda de
la pagina con tipo de fuente: arial mayuscula, estilo de fuente:
negrita, tamafio de fuente: 12

Los “objetivos especificos” deberan ir colocados en la parte
izquierda de la pagina con tipo de fuente: arial mayuscula, estilo
de fuente: negrita, tamafio de fuente: 12. Ver anexo 5.

. Se incluye el numeral 12.10. Pagina para el glosario y se afiade

el siguiente texto:

Se incluird una lista de palabras cuyo propésito radica que el

participante identifique los términos usados y su definicion.

e  Se madifican los anexos: 1, 2, 5, 6, 7, 9y 10.

Didactico Inclusivo.

V3 2022/03/01 Se actualiza la linea gréfica de la Guia Metodolégica para la Analistas de la Direccién
elaboracion de Material didactico. de Gestion de Disefio
Pedagdgico.
V4 2023/08/04 A partir del numeral 3 se cambian todos los numerales y el orden Analistas de la Direccion
establecido. de Gestion de Disefio
Pedagdgico.

V5 2023/11/22 Se actualiza linea gréfica. Director y Analistas de
la Direccion de Gestion
de Disefio Pedagogico.

V6 2024/01/31 Con el objetivo de estandarizar los textos, dado por un conjunto de Analistas de la Direccién

reglas editoriales que los definan, se aplica el estilo de elaboracion de Gestion de Disefio
del Guia de Estudio utilizando las Normas APA, version vigente a la Pedagdgico.
fecha de su elaboracion. Esto es: formato APA, citas APA,
referencias APA, bibliografia APA.
V7 2025/04/01 Se actualiza la Guia Metodolégica para el Desarrollo de Material Analistas de la Direccion

de Disefio Pedagogico.
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1. Objetivo.

Establecer las directrices para la elaboracion de materiales didacticos,
con base a los disefios curriculares con enfoque de competencias laborales,
requeridos para la ejecucion de los procesos de capacitacion y formacion que
desarrolla el SECAP, orientados a satisfacer las demandas del sector productivo
y publico del pais.

2. Alcance.

La presente guia define y describe el proceso, la metodologia y los
procedimientos para la elaboracién de materiales didacticos, con base a los
disefios curriculares con enfoque de competencias laborales. Es de aplicacion
por analistas de la Direccion de Disefio Pedagdgico, analistas zonales,
facilitadores y expertos técnicos que se involucren en la elaboracion de

materiales didacticos del SECAP.
3. Consideraciones Generales.

Los materiales didacticos definen la metodologia para el planteamiento y
disefio del aprendizaje. Por ello es fundamental la identificacion de los
componentes basicos de los procesos formativos y de capacitacion; es decir, las

respuestas a las siguientes interrogantes:

. ¢Hacia quién va dirigido?

. ¢ Qué deben aprender los participantes?

. ¢, Como construyen los conocimientos?

. ¢ Como desarrollan habilidades y actitudes?

. ¢, Qué elementos didacticos requiere el participante para alcanzar el

desarrollo de las competencias laborales propuestas?
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Los modelos actuales de los materiales didacticos han cambiado, de
modelos centrados en ensefianza de contenidos a modelos integrales centrados
en el desarrollo de habilidades en los participantes, buscando describir y
promover ambientes educativos accesibles y actividades inclusivas que
fortalezcan la capacidad de un aprendizaje perdurable, transferible y
autorregulable; y, que tome en consideracion el cémo el sujeto percibe, codifica
y elabora la informacion, como la transforma en conocimiento y cémo la emplea
para la resolucion de problemas y construccion de nuevos conocimientos y

comprensiones esenciales.

El planeamiento para la elaboracién de material didactico parte del disefio
curricular que es un instrumento didactico que contiene las destrezas,
habilidades, conocimientos, capacidades, valores y actitudes que permiten

determinar si la persona ha logrado la competencia.

La elaboracién de los contenidos se realiza en 3 fases: la primera con
base al compendio de los resultados de aprendizaje, las capacidades y
conocimientos esenciales, previamente definidas en el disefio curricular; la
segunda, la redaccion de mensajes de texto e iconograficos o desarrollo de
contenidos; y, en la tercera, se realizan validaciones técnicas y metodolégicas,

con el fin de asegurar la calidad del proceso.

Para la elaboracién de materiales didacticos, el analista o0 metoddlogo de
esta actividad es el encargado de coordinar con los facilitadores expertos el
desarrollo del mismo, considerando las necesidades organizativas, fisicas,
tecnolégicos o demas condiciones que rodean a la diversidad del publico

obijetivo.
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4. Particularidades del Material Didactico: Guia de Estudio y Objetos

de Aprendizaje.

El material didactico se encuentra conformado por la Guia de Estudio y
Objetos de Aprendizaje, mismos que son instrumentos de apoyo para el
desarrollo de los contenidos cognitivos, procedimentales, aptitudinales;
generales y especificos; desagregados con base al disefio curricular, conforme
el proceso de ensefianza-aprendizaje que caracteriza a la capacitacion y

formacion profesional por competencias laborales.

Para el desarrollo de estos instrumentos se deben considerar 3

caracteristicas fundamentales de contenido, pedagdgicas, y de forma.
Caracteristicas de Contenido.

Bajo un enfoque basado en competencias laborales se debe promover el
desarrollo de conocimientos (contenidos conceptuales), destrezas (contenidos
procedimentales) y actitudes (contenidos actitudinales) por lo tanto, el material
didactico, debe mantener una coherencia y pertinencia entre los contenidos y
hacia quién va dirigido; considerando contenidos teméaticos y contenidos

transversales.
Caracteristicas Pedagogicas.

Se refiere a como se deben redactar los contenidos en el material
didactico. Se debe considerar aspectos que permitan aplicar el manejo
pedagdgico de los contenidos y estrategias de ensefianza, aprendizaje y

evaluacion como parte del proceso formativo, aplicando metodologias activas.
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Caracteristicas de Forma.

La forma permite orientar la organizacion textual y aspectos de estilo,
considerando las caracteristicas del grupo objetivo, esta relacionada a como es
presentado el material didactico para ser leido y usado en el proceso de
ensefianza aprendizaje. Se tomara en cuenta los parametros y requisitos

necesarios en tipografia para satisfacer las necesidades de los participantes.

5. Orientaciones Metodoldgicas para la Elaboracion del Material
Didéctico.

5.1. Estructuracién de los Saberes (Contenidos).

Los materiales didacticos escritos estan organizados en unidades
formativas y actividades de aprendizaje que describen las capacidades que se
proponen que desarrolle el participante durante el proceso de ensefianza y

aprendizaje.

En la construccion de los contenidos de un material didactico por
competencias laborales, se debera tomar en consideracion las definiciones
béasicas de los tres tipos de saberes promovidos en el enfoque educativo por

competencias laborales:

Saber conocer. Conformados por leyes, teorias, principios, hechos,

datos, que sustentan la aplicacién de una técnica.

Saber hacer. Conformados por métodos, procesos, estrategias que se
aplican siguiendo una secuencia ordenada de pasos para conseguir la

realizacién de un producto.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
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Saber ser. Conformados por mandatos sobre practicas sociales, a través
de las cuales se manifiesta la predisposicion de una persona frente a

ellos segun sus ideales, intereses, aspiraciones y normas de convivencia.

Los contenidos relacionados a los tres saberes pueden ser insertados a
lo largo de la estructura del material didactico; muchas veces compartiendo los

mismos parrafos o secciones y, otras veces en secciones separadas.

5.1.1. Contenidos Conceptuales y Procedimentales.
Informacion y Procedimientos Actualizados.

Para la elaboracion del material didactico, se deben tomar en cuenta las
tecnologias comunes y actualizadas de la teméatica, que estan en uso en el
ambito del participante. Se debera insertar toda la bibliografia consultada,
aplicando el estilo APA vigente y considerando la actualizacion de la misma
hasta de 5 afios anteriores, considerando la ley de obsolescencia de la literatura

en todas las ramas del conocimiento.
Innovaciones Tecnolbgicas Recientes.

Las innovaciones tecnoldgicas deben estar presentes en el material
didactico, segun su pertinencia para el participante. Cada unidad del material
didactico debe tener las Ultimas innovaciones, descritas en lenguaje apropiado al

tipo de participante.
Profundidad de los Contenidos.

La profundidad de los contenidos para la capacitacion y formacion
profesional va de acuerdo con el grado de requisitos del participante;

entendiéndose como grados:
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Grado elemental o basico: es el grado en que el participante no requiere

de conocimientos previos.

Grado medio o de actualizacién: es el grado en el que se refuerzan los

contenidos que ya se poseen.

Grado superior: cuando los contenidos permiten un perfeccionamiento de

una técnica que ya se conoce y se usa.
Cantidad de Contenidos.

Es un atributo de volumen y esta relacionado a la suficiencia en la

cantidad de contenidos, la cual se traduce en el nimero de unidades formativas.
Sustentacion de Contenidos.

La sustentacion de los contenidos se basaréa en criterios y procedimientos

verificables, orientados a la realidad del mundo del trabajo y de la produccion.
Contenidos con Citas Bibliogréficas.

Es un atributo del material didactico, con el que se otorga el respectivo
crédito al autor original de un texto, de una idea, de una imagen, de un video, o
cualquier recurso relacionado a las diversas fuentes del contenido tematico
utilizado en la guia de estudio. El material didactico elaborado debera contener
las correspondientes citas bibliograficas (se aplicara el estilo APA en la versién
mas reciente a la elaboracion del material escrito) a mas de la seccion de

bibliografia, que le permitan al participante ampliar los contenidos del material.

Orientacion de los Contenidos.

La secuencia que ofrecen los mensajes, dentro del material didactico, es

un atributo de facil identificacién, pues generalmente éstos se orientan y
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organizan de lo mas simple a lo mas complejo, en consideracién a aportar

requisitos de aprendizaje antes de pasar a otro grupo de contenidos.
Contenidos Relacionados con los Objetivos.

Los contenidos deben orientarse al logro de los objetivos de aprendizaje
propuestos, identificando claramente los contenidos conceptuales,
procedimentales y actitudinales.

5.1.2. Contenidos Actitudinales.
Fomentar la Utilizacion Sostenible de los Recursos Naturales.

Este tipo de contenidos deben promover actitudes de uso adecuado de
los recursos, tales como: el agua, suelo, aire, bosques, tomando en
consideracion la descripcion de los procedimientos de aprovechamiento de un

recurso y su transformacion.
Fomentar el Ejercicio de Deberes y Derechos Sociales.

El contenido debe estar relacionado a los deberes y derechos del
participante que utilizara el material didactico. Se debera incluir contenidos
procedimentales que no atenten contra los deberes y derechos sociales de la

poblacion usuaria del material y, al contrario, los debe promover.
Inclusividad y Accesibilidad.

Desde el enforque institucional del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion

Profesional SECAP la inclusividad y accesibilidad son ejes transversales para el

desarrollo del material didactico por lo que se contemplan adaptaciones

metodolbgicas que cumplan con los principios sefialados.
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La inclusividad y accesibilidad al material didactico se refieren a la
utilizacion de las herramientas adecuadas para que cualquier recurso sea facil y

comprensible para todo participante.
Reforzar la Identidad Cultural y el Respeto a la Diversidad.

Los contenidos transversales deberan reforzar la identidad cultural y el
respeto a la diversidad en los participantes. Generalmente, los contenidos
actitudinales afianzan, textual o graficamente, los patrones de identidad cultural
de la poblacién usuaria del material.

Equidad de Género.

Se debe incorporar en el material didactico la perspectiva de género; los
contenidos teméaticos estaran dirigidos a todo el colectivo, de tal manera que se
evidencie una complementacion de roles; es decir, acceder con justicia e
igualdad al uso, control y beneficio de los mismos bienes y servicios de la
sociedad, asi como a la toma de decisiones en los ambitos de la vida social,

econdmica, politica.
Seguridad y Salud Ocupacional.

Es recomendable incorporar elementos de seguridad y salud
ocupacional, en el cuerpo del contenido del material didactico, cuyos contenidos
procedimentales afianzaran actitudes de seguridad industrial e higiene en el

participante.

En los contenidos de gestion, bastara con orientar sobre la seguridad e
higiene en los procedimientos pertinentes y no necesariamente deberan estar

presentes a lo largo de todo el material didactico.
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5.2. Indicadores de Evaluacién del Material Didactico.

Todo material didactico debe ser validado; por lo tanto, en el momento de
elaborarlo se debe considerar algunos acapites de suma importancia, mismos

gue se describen a continuacion:
Atributos y Variables.

El indicador de validacion es un conjunto de descripciones del estado
ideal de un atributo o variable. Segun esta concepcion los indicadores operan
un sistema de sefiales que permiten detectar con facilidad las discrepancias
entre aquel estado ideal y la realidad, es decir, entre los propésitos y las

realizaciones.

Los indicadores pueden ser atributos o variables, dependiendo de ello

variaran su modo de aplicacion.

Cuando el indicador esta referido a un atributo del material didactico, se

validara la ausencia o presencia del mismo.

Si el indicador esta referido a una variable de material didactico, se

validara el grado de incidencia de la variable que debe estar presente.
Escala de Valoracién.
En el caso de los atributos, se usara:
0 = Ausencia
3 = Presencia
En el caso de las variables, la escala de valoracion va desde:

0 = Si la variable esta ausente o en menos del 50% de lo examinado.
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1 = Si la variable esta presente en el 50 a 70% de lo examinado.
2 = Si la variable est4 presente en el 70 a 80% de lo examinado.
3 = Si la variable est& presente en méas del 80% de lo examinado.

Se han establecido pesos distintos para las caracteristicas a ser valorada

en un material didactico, asi tenemos:
Caracteristicas pedagogicas = 50%
Caracteristicas de contenidos = 30%
Caracteristicas de forma = 20%
5.3.  Estructuracion Pedagdgica del Material Didactico.

Este aspecto comprende las estrategias metodoldgicas insertas en el

material didactico que aseguran el logro de los objetivos de aprendizaje.

Para ello, el material didactico debera tomar en consideracion la
comprensibilidad de los mensajes, su acercamiento al participante y que

promuevan su aplicacion posterior al proceso formativo.
5.3.1. Objetivos del Material Didactico.

Los objetivos del material didactico describen las competencias laborales

que se espera que logre el participante al usar el mismo.

Se considera necesaria la presencia explicita de los objetivos en el
material didactico. El objetivo general corresponde a la unidad de competencia y
los objetivos especificos concretan los resultados de aprendizaje de cada unidad

formativa del disefo curricular.
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El material didactico debe estar estructurado de tal manera que exista
coherencia entre la actividad practica de aprendizaje y el logro del objetivo,
tomando en consideracion los saberes previos del participante, entendiéndose
como aprendizaje significativo, segun Ausubel a “un tipo de aprendizaje en que
un estudiante relaciona la informacion nueva con la que ya posee; reajustando y

reconstruyendo ambas informaciones en este proceso”.
5.3.2. Unidades Tematicas.
Actividades Practicas de Aprendizaje.

Las actividades practicas de aprendizaje buscan desarrollar destrezas,
fijar los conocimientos asociados y promover el desarrollo de actitudes positivas
relativas al desempefio de la practica, ya sea en presencia del facilitador o de
manera autbnoma; por esta razon, las actividades practicas deben estar
presentes en todo material didactico y se las puede denominar como:
comprobacion de conocimientos, aplica lo que aprendiste, qué aprendiste, entre
otros. Dependiendo del enfoque formativo bajo el que ha sido concebido el
material didactico, las actividades pueden ser: practicas de procesos, ejercicios

de aplicacion, resolucién de problemas, presentaciones de casos, otros.
Procedimientos Claros y Secuenciales para Realizar los Trabajos.

Esta variable estéa relacionada a la necesidad que tiene el material
didactico de promover el desarrollo de capacidades para la ejecucion de
procedimientos, cuyas actividades de aprendizaje deben estar disefiadas con
pautas claras, de cémo proceder para la ejecucion satisfactoria de tareas, en un

flujo légico y estandarizado de procesos.
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Relacién con el Entorno de los Participantes.

El material didactico siempre debe estar dirigido a relacionar la actividad

con las condiciones reales del participante y su entorno.
Planteamiento de Preguntas que Problematicen al Participante.

El material didactico debera incluir o plantear desafios o preguntas en el
tratamiento de las actividades de aprendizaje, tomando en consideracion que en

el desarrollo de los mismos el participante profundizara sus conocimientos.
Fomentar latoma de Decisiones.

El material didactico debe incluir ayudas cualitativas o cuantitativas que
promuevan la toma de decisiones del participante en la actividad de aprendizaje.

Evaluacion de los Aprendizajes.

El material didactico debe contener instrumentos de evaluacion y
autoevaluacién, conforme las condiciones del proceso de ensefianza aprendizaje

y conforme al criterio pedagdgico del metoddlogo.

Los tipos de evaluaciones que permiten evidenciar el desarrollo del

conocimiento del participante son:
Evaluacién Diagnéstica.

Permite conocer el grado de dominio de un aprendizaje determinado
antes de iniciar el trabajo pedagdgico con los participantes, con la finalidad de

explorar los conocimientos que poseen los mismos.
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Evaluacion Formativa.

La evaluacion formativa es la que se lleva a cabo a lo largo de todo el
proceso educativo, con el fin de conocer cuales son los logros que alcanzan los

participantes.
Evaluacion Final.

Esta evaluacién se aplica al término de un proceso de ensefianza
aprendizaje con el propoésito de comprobar los aprendizajes esperados de cada
participante.

5.4. Caracteristicas de Forma del Material Didactico.
5.3.3. Estructura de la Redaccion.

La estructura de la redaccion del material didactico debe seguir un

ordenamiento racional de los elementos que conforman el mensaje.

Una estructura basica es: introduccion (presentacién), cuerpo y
conclusién, la cual debe mantenerse a lo largo de las unidades didacticas y

dentro de cada una de ellas.
Inclusion de las Partes Basicas de una Guia de Estudio.

De manera general las partes basicas son: introduccion (presentacion),
indice, cuerpo, glosario y bibliografia. Es un atributo de presencia 'y
proporcionalidad de las partes del material didactico, cuyo desarrollo,
porcentualmente debe constituir: la presentacion e introduccion que representen
un 10% de la extension del material, el cuerpo debe ser 80%, incluido el indice o

lista de contenidos y las conclusiones el 10% restante.
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Tamafno de los Parrafos.

Un parrafo breve es aquel que contiene como promedio 70 palabras,
equivalente a 5 lineas en papel A4. El material didactico, por lo menos debera
contener un 80% de péarrafos basados en este criterio. Se deberan seguir las
recomendaciones APA, vigente a la fecha de elaboracién de la guia de estudio,
sobre la longitud de cada linea del texto.

5.3.4. Estilo.

Por estilo se entiende la forma de escribir. La eleccion del estilo depende
de la finalidad de la comunicacion, de las caracteristicas del participante y de la
naturaleza misma del mensaje. En este caso se debe considerar, a mas de las

normas APA vigentes, lo siguiente:

» Redaccion clara con oraciones o una serie de oraciones cortas y

directas, con un blogue tematico unitario y homogéneo.

* Simplicidad y sencillez en el mensaje, utilizando formas habituales de

comunicacion del participante al que va dirigido.

*  Se debe tomar en cuenta los conceptos que atentan contra la
sencillez de la redaccion: presencia de adjetivos/adverbios,
metaforas, mas de tres conceptos por oracion, repeticion exagerada
de palabras, presencia de abreviaturas, cifras no redondeadas y

unidades de medidas impropias.
* Uso del lenguaje positivo y comunicacion incluyente.

* En caso de ser necesario, incluir enlaces que ayuden a

complementar el proceso de ensefianza aprendizaje, suministrando
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la direccién de enlace a paginas externas en la Web y el titulo del

mismo.

5.3.5. Presentacion.
Tamarfo y Tipo de Letra

El uso apropiado del tamafio, tipo y color de letras, usados de manera
uniforme a lo largo del material, deben garantizar una buena legibilidad. Se
debe poner énfasis en aplicar las normas APA vigentes.

Lenguaje Iconografico.

Es un sistema de comunicacién que contiene imagenes, simbolos y
signos visuales para transmitir informacion. Las imagenes deberan incluir texto
alternativo en una extension no mayor a 127 caracteres, esto permitira a los
lectores de pantalla tener acceso a la imagen; de ser el caso, se podra escribir
en el cuerpo de la guia de estudio el correspondiente texto alternativo de lo que
se exhibe en la imagen; 0, a su vez, se anexara una descripcién con mas detalle
en un documento en formato Word independiente que puede abarcar mas de

127 caracteres.

Es indispensable observar que la imagen debe tener un tamafio minimo
de 1000 pixeles y la utilizacion de insumos legales estandarizados, que permiten
al autor la concesion de permisos de acceso, uso, modificacion, reutilizacion o
distribucion de una obra creada. Se recomienda la utilizacién de licencias

Creative Commons.
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Contenido audiovisual accesible.

Los recursos de contenidos audiovisuales accesibles pueden ser: una
pelicula que se presenta en television, en cine, en la Web y demas
presentaciones multimedia, Power Point, Google Slides, otras plataformas
digitales, también cualquier video que se reproduzca en redes sociales, etc. Es
indispensable observar la utilizacion de insumos legales estandarizados, que
permiten al autor la concesion de permisos de acceso, uso, modificacion,
reutilizacion o distribucion de una obra creada; esta consideracion es aplicable a
sonido, texto, imagen, recursos multimedia etc. Se recomienda la utilizacion de

licencias Creative Commons.
llustraciones y Diagramas.

Se refiere a como se presentan los personajes en las ilustraciones. Los

personajes utilizados no deben generar estereotipos o discriminaciones.
6. Lineamientos para la Elaboracién del Material Didactico.

El material didactico esta constituido por la guia de estudio y los objetos

de aprendizaje.
6.1. Estructurade la Guia de Estudio.
La guia de estudio consta de las siguientes paginas
+ Péagina de portada.
+ Pagina de presentacion.
+ Péagina del indice.

+ Péagina de los objetivos general y especificos.
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P&gina de contraportada.
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La configuracién comun de todas las paginas de la guia de estudio, a

partir de la presentacion tanto el encabezado, el cuerpo principal de la pagina 'y

el pie de pagina, seran elaboradas de acuerdo a la plantilla establecida para la

Guia de Estudio. (Anexo 1).

Pagina de Portada de la Guia de Estudio.

Pagina de Presentacion.

de la Guia de Estudio.

Pagina del indice de Contenidos.

Pagina de Objetivos General y Especificos.

Consta del nombre del curso y fecha de elaboracion.

La presentacion expresa de forma general una introduccion a la intencién

El indice de contenidos se generara de los acapites fundamentales de la
Guia de Estudio.

El objetivo general corresponde a la competencia general o la unidad de

competencia que consta en el disefio curricular. Los objetivos especificos

constituyen los resultados de aprendizaje de cada unidad formativa.
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Paginas del Desarrollo de Contenidos.

Es el desarrollo de los conocimientos y comprensiones esenciales que

constan en el disefio curricular.
Pagina de Glosario.

Se incluird una lista de palabras ordenadas alfabéticamente, cuyo
proposito radica en que el participante identifique los términos usados y su

familiarizacion con la terminologia utilizada en la guia de estudio.
Péagina de Bibliografia.

Todas las citas bibliograficas insertadas en el cuerpo de la guia de
estudio deberan formar parte de la lista de referencias bibliograficas que se
incluira, ordenada alfabéticamente, al final de la guia de estudio.

Pagina de la Contraportada de la Guia de Estudio.

Consta del nombre de la institucién y su respectivo logotipo.

6.2. Orientaciones para la Elaboracién de Objetos de Aprendizaje.

Los objetos de aprendizaje son recursos didacticos que se utilizan en el
proceso de enseflanza aprendizaje y se crean con el fin de alcanzar los objetivos

propuestos.
Los objetos de aprendizaje son:

Foro introductorio.

Conforme la plantilla establecida del foro de introduccion, se completa

con los datos del curso. (Anexo 2).
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Guion de Video de Bienvenida.

Conforme la plantilla establecida del guion del video de bienvenida, se

completa con los datos del curso. (Anexo 3).
Sistema de Calificaciones.

Se elabora una tabla para el sistema de calificaciones que defina las
actividades propuestas por el técnico experto que el participante desarrollara en
cada unidad formativa, conforme a la plantilla establecida. (Anexo 4).

Microplanificacion.

La microplanificacion se completa con los datos del curso, conforme el
disefio curricular referente y sirve de guia para brindar al participante las
instrucciones necesarias al inicio, durante y al final del curso, conforme a la

plantilla establecida. (Anexo 5).
Evaluacién Diagnostica.

Es un instrumento que permite conocer el grado de dominio de un
aprendizaje determinado antes de iniciar el trabajo pedagdgico con los
participantes, con la finalidad de explorar los conocimientos que poseen los
mismos. Se podra utilizar pruebas objetivas con respuesta de verdadero — falso,
de seleccién multiple con 1 sola respuesta, entre otras, considerando las
adaptaciones apropiadas para el contexto inclusivo. Contendra un minimo de 10
preguntas con su respectivo solucionario, conforme a la plantilla establecida.
(Anexo 6).

Evaluacién Formativa.

Es un instrumento dinamico que se implementa de manera continua a lo

largo del proceso de ensefianza aprendizaje con el fin de monitorear y mejorar el
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aprendizaje de los participantes, estas pueden ser casos practicos, juegos,
cuestionarios de preguntas de rellenar los espacios en blanco, de opcién Unica,

opcion multiple, de verdadero / falso, de arrastre, entre otros.
Foro.

Es una herramienta que propiciara al debate con el planteamiento de
preguntas sobre una tematica especifica o temas relevantes y de actualidad,
propuestos de manera conjunta con el técnico experto, conforme a la plantilla

establecida. (Anexo 7).
Tareas.

Son actividades que se asignan a los participantes, quienes deben
realizarlas en un tiempo determinado, con el objeto de comprobar los
conocimientos adquiridos y competencias alcanzadas. Cada unidad formativa

contara con minimo 1 tarea. (Anexo 8).

Cuando se desarrollen actividades con poca accesibilidad, se recomienda
anunciar con un texto preventivo previo a acceder al recurso, por ejemplo: “Esta

actividad puede requerir ayuda para personas con discapacidad visual’.
Guion de Video Educativo.

Es un video resumen del tratamiento tematico respecto a la unidad
formativa, mismo que sirven de apoyo para el proceso de ensefianza

aprendizaje, o guion de video elaborado por el técnico experto.
Videoconferencias o Actividades Sincrénicas.

Son actividades sincrénicas que permiten al facilitador mantener una

conversacion con los participantes, por medio de la transmisién en tiempo real
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de video. En la plantilla establecida (anexo 9), se sugeriran dos temas por cada

unidad formativa, conforme a la relevancia de los mismos.

Nota: el facilitador que imparte el curso sera el responsable de fijar la fecha y tiempo de
participacion en las sesiones sincronicas.

Evaluacién Final.

Es una actividad que se realiza para evaluar el aprendizaje y la
competencia alcanzada por los participantes, al finalizar el curso o proceso
formativo, esta puede ser por medio de un cuestionario con el uso de preguntas:
verdadero — falso, seleccidon mdaltiple con 1 sola respuesta, este cuestionario
contendra un minimo de 15 preguntas con su respectivo solucionario, conforme
a la plantilla establecida, ademas de casos de estudio, estudio de casos,
resolucion de problemas, proyecto integrador entre otros, considerando las

adaptaciones apropiadas para el contexto inclusivo (Anexo 10).
7. Validacién del Material Didéactico.

Posterior a la elaboracion del material didactico se realiza el proceso de
validacién técnico metodolégico. El validador metoddlogo designado para
realizar la validacion, inicia el analisis y verificacion de los siguientes

componentes del material didactico:

7.1. De Contenido

a) Sobre la definicion y organizacion del contenido tematico: el metoddlogo
validador analiza y verifica la correlacion del titulo, actualizacion temética,

innovaciones tecnolégicas, profundidad, comprensién del tema, comprension,

referencias y légica de las unidades tematicas.

b) Sobre los contenidos transversales: el metoddlogo validador, analiza y

verifica la contribucion y promocion de los elementos vinculados al desarrollo
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social organizacional y de gestién desde el manejo de los recursos naturales, el
ejercicio de deberes y derechos, identidad cultural y respeto a la diversidad,

equidad de género, actitudes de seguridad y salud ocupacional.

7.2. Pedagdgico

a) Sobre los Objetivos, el metoddlogo validador analiza y verifica los
objetivos generales y especificos de la guia de estudio y la correlacion de la idea
central, finalidad, procesos necesarios para el cumplimiento, la relacion entre siy

estructura semantica.

b) Sobre las Unidades Tematicas, el metodélogo validador analiza y verifica
sobre el desarrollo de los elementos tematicos considerando la alineacion a los
objetivos descritos, la presentacion de lo simple a lo complejo, el alcance de los
logros conceptuales, actitudinales y procedimentales; asi como la formulacion de
actividades de aprendizaje que cuenten con pautas claras, secuenciales,
orientadas al alcance de logros, vinculables con los saberes previos y los nuevos
conocimientos aplicando lo aprendido y reforzando los contenidos. Finalmente,
las unidades teméaticas deberan contar con actividades de evaluacion,
instrumentos de autoevaluacion y otros mecanismos para evaluar el aprendizaje

de conceptos, procedimientos y actitudes.
7.3. Forma
El validador metodélogo inicia el analisis y verificacion de los siguientes
componentes del Material Didactico.
a) Estructura.
b) Estilo.

c) La presentacion.
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7.4, Resumen de la evaluacion

El metoddlogo validador efectda la ponderaciéon de los componentes: de
contenido, pedagdgico y de forma, estableciéndose un promedio final, el cual se

interpretara de la siguiente manera:

A: >25-3.0 El material tiene caracteristicas didacticas que lo hace de
excelente calidad. Es apto para su difusion.

B: >20-25 El material tiene caracteristicas didacticas que lo hace de
buena calidad. Es apto para su difusion.

C. >00-20 El material no cumple con las caracteristicas basicas que
sustenten su calidad. No se encuentra apto para su
difusion.

El metoddlogo validador, mediante el acta de validacién técnico
metodoldgica del material didactico, sefiala el resultado de la validacion
conforme la interpretacion del promedio del resumen de la evaluacién, siempre y

cuando se encuentre en los parametros Ay B, apto para su difusiéon. (Anexo 11)
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8. Glosario

Accesibilidad. es la posibilidad de que todas las personas puedan acceder a los

entornos, productos, servicios y tecnologias, sin barreras ni obstéaculos.

Actitudes: se refiere a la disposicién de actuar en cualquier momento, de

acuerdo con nuestras creencias, sentimientos y valores.

Ambiente de aprendizaje: es el espacio en el cual se desarrolla el proceso de
ensefianza aprendizaje; que cuenta con todos los recursos did4cticos para el
logro de las competencias laborales planificadas hacia los participantes. Los

ambientes de aprendizaje se desarrollaran en modalidad presencial y/o virtual.

Areas y especialidades: se refiere a la clasificacién de cursos de
perfeccionamiento y capacitacion que orientan a la organizacion de la oferta del

Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional SECAP.

Area ocupacional: agrupacién de funciones laborales relacionadas que,
ejecutadas en conjunto, conduce al logro de un objetivo de produccién y que

requiere un determinado nivel de cualificacion para el desempenio laboral.

Capacidad: conjunto de condiciones, cualidades o aptitudes, especialmente
intelectuales, que permiten el desarrollo de algo, el cumplimiento de una funcién,

el desempeiio de un cargo.

Competencias laborales bésicas: abarcan los fundamentos cientificos, de
caracter general, en que se basan las competencias laborales especificas y de

gestion.

Competencias laborales especificas: incluyen las capacidades técnicas, que
permiten operar eficientemente los objetos y las variables que intervienen

directamente en la creacioén del producto.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres

Codigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 394 4000

www.secap.gob.ec

£ NEVD

ECUADOR

Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

/4



e ==

%‘/f* REPUBLICA
"))\ DEL ECUADOR

Competencias laborales de gestion: son el conjunto de capacidades
organizativas, metodolégicas y sociales, referentes a la cualidad y a la
organizacién de trabajos, a las relaciones en el trabajo y a la condicién de

responder a situaciones nuevas e imprevistas.

Competencia general: es la sintesis de lo esencial a ser realizado por el
trabajador competente. Expresa las funciones principales que caracterizan la
cualificacion ocupacional y las capacidades que permiten ejercerse de modo
eficaz en el @mbito laboral.

Conocimientos y comprensién esencial: son las teorias, principios, conceptos

e informacion relevante que se aplican en el desempefio laboral competente.

Criterio de evaluacién: son los principios, normas o ideas de valoracion en
relacion a los cuales se emite un juicio valorativo sobre el objeto evaluado,
permiten entender qué conoce, comprende y sabe hacer el aprendiente, lo que
exige una evaluaciéon de sus conocimientos teéricos, su capacidad de resoluciéon

de problemas, sus habilidades orales y sociales, entre otros aspectos.

Disefio curricular: instrumento didactico que contiene la descripcion de la oferta
formativa, es decir, el conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos,
capacidades, valores y actitudes que son aplicados al desempefio de una
funcién productiva y que, al ser verificadas, permiten determinar si la persona ha
logrado la Competencia establecida en la correspondiente estructuracion

ocupacional, perfil, norma o estandar de competencia.

Equipo: es una coleccion de utensilios, instrumentos y aparatos especiales para

un fin determinado.
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Equipo técnico: es el conjunto de personas especialistas asignadas o auto
asignadas, de acuerdo con sus competencias laborales especificas, para cumplir

una determinada meta, bajo la conduccion de un coordinador.

Evaluacién de resultados: es un proceso de recoleccion de evidencias que
permiten la verificacion de si el/la participante ha logrado o cumplido o no con las
especificaciones establecidas en los resultados de aprendizaje.

Evidencias requeridas: son pruebas que permiten certificar la competencia de
una persona en el desempefio de funciones laborales; éstas estan orientadas a

evidencias de desempefio, de productos y de conocimientos.

Facilitador: es la persona neutral que apoya al grupo en la consecucion de sus
objetivos mediante la metodologia adecuada. Dependiendo del momento puede

ser: un docente, un instructor, un guia o un observador.

Formacion profesional: son aquellos estudios y aprendizajes encaminados a la
insercion, reinsercion y actualizacion laboral, cuyo objetivo principal es aumentar
y adecuar el conocimiento, habilidades y actitudes de los actuales y futuros

trabajadores a lo largo de toda la vida.

Herramienta: es un objeto elaborado con fin de facilitar la realizacion de una
tarea mecdnica que requiere de una aplicacién de una cierta fuerza fisica,

generalmente material did4ctico.

Inclusividad. Es la accion de aceptar y brindar a todas las personas las mismas

oportunidades y servicios, sin importar sus diferencias.

Maquina: es un conjunto de elementos maviles y fijos cuyo funcionamiento
posibilita aprovechar, dirigir, regular o transformar energia, o realizar un trabajo

con un fin determinado.
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Material fungible: material que se consume con el uso o se transforma.

Mecanismos de evaluacidn: se entiende como el conjunto de actividades,
analisis y reflexiones que permiten obtener un conocimiento y una valoracion lo
mas real, integral y sisteméatica posible de todo el proceso de ensefianza 'y
aprendizaje.

Metacognicion: capacidad de auto - regular nuestro propio aprendizaje,
planificando que estrategias hemos de utilizar en cada situacion especifica,
aplicarlas, controlar el proceso, evaluarlo para detectar posibles fallos y, tras ello,

transferirlo a una nueva situacion.

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

mas funciones profesionales.

Nivel de cualificacién: medida del grado de competencia requerido en las
funciones de un area ocupacional, obtenida como combinacién de factores que
determinan la complejidad, el grado de autonomia, responsabilidad y las

exigencias de conocimientos propios del desempefio idéneo de esas funciones.

Nivel de formacidon (estudios) del facilitador: el nivel de formacién, del
facilitador, requerido estara determinada por el grado de complejidad de las

competencias laborales a desarrollar en ese mdédulo; considerando:

Normas APA: son un conjunto de estandares creados por la American
Psychological Association con el fin de unificar la forma de presentar trabajos

escritos a nivel internacional.

Norma de competencia laboral: conjuntos de elementos de competencia

laboral que agrupados constituyen un rol de trabajo, que representan un
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resultado con valor y significado para el sector productivo y que pueden

evaluarse y certificarse por separado.

Ocupacién: se define como el conjunto de funciones, obligaciones y tareas, que
se caracterizan por un alto grado de similitud y que desempefa un individuo
independientemente de la rama de actividad donde se lleve a cabo.

Orientaciones metodolégicas: es el conjunto de procedimientos, criterios,
recursos, técnicas y normas practicas que el facilitador utiliza en el proceso de
ensefianza y aprendizaje para conseguir los fines establecidos.

Perfil de competencia laboral: es una agrupacién de estandares o unidades de
competencia laboral que da cuenta de las actividades y funciones que componen

una profesion, ocupacion, oficio o cargo.

Proceso formativo: es el que conduce al sujeto de la formacién a una

transformacion de los enfoques que habia adquirido con anterioridad.

Referente del disefio curricular: consiste en la descripcion de aquello que, en
términos ideales, una persona, debe saber realizar en el contexto de trabajo o
empleo de la cualificacion profesional. Estos son: estructuracién ocupacional por
competencias laborales, perfil de competencias laborales profesionales, norma

de competencia laboral o estandar de competencia.

Resultado de aprendizaje: son declaraciones explicitas referidas a lo que se
espera que el participante sea capaz de hacer, comprender y sea capaz de

demostrar una vez terminado un proceso de aprendizaje determinado.

Reunién técnica: es una actividad que se genera en una situacion de grupo, en

un momento y espacio determinados y que tiene un objetivo especifico.
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Revisién: implica el examen y analisis detallado que se lleva a cabo sobre una

determinada cuestion.

Texto alternativo: es una caracteristica de accesibilidad que describe el

contenido de imagenes, gréficos, formas, tablas, y otros objetos.

Transferibilidad: propiedad de la competencia laboral que permite a la persona

desempenfiarse en contextos laborales cambiantes.

Unidad de competencia: funcién con significacion y entidad propia en el
proceso laboral; observable, medible, evaluable y certificable, que representa un
objetivo productivo (bienes o servicios) a ser realizado por varios trabajadores.

Unidad de medida: es una cantidad estandarizada de una determinada

magnitud fisica.

Unidad formativa: es la agrupacién de dos o mas resultados de aprendizaje

que sean complementarios, orientados a lograr un objetivo.

Validacién: es el proceso que garantiza que un instrumento curricular cumple
con los requisitos y confirma que el producto final se ajustara al uso pretendido,

garantizando que se desarroll6 el producto correcto.

Valores: son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en
funcién de realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que nos
ayudan a preferir, apreciar y elegir unas cosas en lugar de otras, o un

comportamiento en lugar de otro.
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