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PRESENTACION

Los programas y cursos que ofrece el SECAP, enfocado en la formacion y
capacitacion no formal, cumplen con todos los requerimientos de aprendizaje, los cuales
afianzan los tres tipos de saberes: saber conocer, saber hacer y saber ser, orientados al
desarrollo de competencias.

El SECAP, para realizar su oferta considera tres dimensiones que concatenan los

intereses de la sociedad, de la economia y de los individuos:

La dimension individual que apunta a la aportacién de la formacion profesional al
desarrollo de competencias, gracias a las cuales el individuo puede superar tanto los retos
profesionales como los extra-profesionales.

La dimension social que se ocupa de la aportacion de la formacion profesional a la
anexion del trabajo a la sociedad. El sistema de la formacion profesional ha de configurarse
de manera que se eviten las exclusiones sociales y se logre la incorporacion a la formacion y

al empleo de la forma mas fluida posible.

La dimensién econdmica que se refiere a la aportacion de la formacién profesional a
garantizar la eficiencia econdmica y empresarial, asi como individual. Econémicamente este

objetivo se materializa en la provision, a las empresas, de cualificados.

Esta Guia Metodologica, para la elaboracién de material didactico (manuales), surge de
la necesidad de establecer un ordenamiento en el proceso pedagdgico de ensefianza
aprendizaje y evaluacién por competencias que la institucion ejecuta, de tal manera que
cualquier facilitador o analista cumpla con los requisitos minimos fundamentales en la
generacion de materiales didacticos (manual) de calidad, basados en los disefios curriculares
pre-elaborados, orientados a conseguir procesos de capacitacion y formacion con criterios de

pertinencia, transparencia, flexibilidad, sostenibilidad y equidad.

Direccion de Disefio Pedagdaqico
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1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la elaboracion de materiales didacticos (manuales) en
base a los disefios curriculares con enfoque de competencias, requeridos para la ejecucion de
los procesos de capacitacion y formacién 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 general, la metodologia y los
procedimientos para la elaboracion de materiales didacticos (manuales) en base a los disefios
curriculares con enfoque de competencias. Es de aplicacion por todo el personal de Analistas
de la Direccién de Disefio Pedagogico, analistas y facilitadores de las Direcciones Zonales y
Centros Operativos del SECAP.

3.- CONSIDERACIONES GENERALES

El disefio curricular basado en competencias define la metodologia para el
planteamiento y disefio del aprendizaje y por ende la elaboracion de los materiales didacticos
(manuales). 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?
e ;i Como construyen los conocimientos?
e ; CoOmo desarrollan habilidades y actitudes?
¢ ; Como incorporan sus cualidades personales para el logro de las competencias?

e ; Cuando se certifica que el participante ha logrado el dominio de las competencias

propuestas?

Los modelos actuales del disefio de los materiales didacticos (manual) se han referido
en los modelos centrados en la ensefianza de asignaturas a modelos integrales centrados en
los participantes. Buscan describir y promover actividades que fortalezcan la capacidad de un
aprendizaje duradero, transferible y autorregulable por el participante; y, que tome en
consideracion el como el sujeto percibe, codifica y elabora la informacién; cémo la transforma
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en conocimiento y como la emplea para la resolucién de problemas y construcciéon de nuevos

conocimientos y comprensiones esenciales.

El planeamiento parte de documentos pre - establecidos, por ejemplo, un disefio
curricular, en el que figuran las competencias a lograr. A partir de ellos se pasa a la fase de

redaccion de mensajes (de texto e icnograficos) o desarrollo de contenidos.

La “Redaccidn-llustracion-Diagramacion” de los contenidos se hace con base a las
actividades de aprendizaje previamente definidas en el disefio curricular. Después de una

validacion de los materiales. Paralelamente a todas estas fases se implementa un sistema

PLANEAMIENTO

REDACCION

DIAGRAMACION

ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD

VALIDACION

de aseguramiento de la calidad del proceso.

En la planificacion de la elaboracion de materiales didacticos (manuales), el analista o
metodologo de esta actividad es el encargado de coordinar con los facilitadores expertos las
necesidades de recursos organizativos, fisicos, tecnolégicos que conlleven a la produccién
del material.

3.1. Particularidades del material didactico
3.1.1. Tipo del material didactico

El cambio en los enfoques en la formacidén profesional ocupacional a lo largo del
tiempo ha traido consigo formas distintas de elaboracion de materiales didacticos (manual),
por lo que en la actualidad se cuenta con una amplia gama de ellos, los que son usados de
manera cotidiana e indistinta por los participantes y facilitadores involucrados en formacién y

capacitacion, considerando la siguiente tipologia de los materiales didacticos.
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Tipo m
participante

Libro de texto (It) Particip
ante

Material didactico (md)-(manual) Particip
ante

Guia metodoldgica (gm) Facilitad
or

Fuente: elaboracion propia.
3.1.2. Caracteristicas del material didactico

El material didactico técnico (manuales) para capacitacion y formacion profesional,
debe considerar tres caracteristicas fundamentales: (a) de contenido, (b) pedagdgicas, y (c)

de forma.
3.1.2.1. Caracteristicas de contenido

Los contenidos, en el material didactico, constituyen el mensaje que quien lo
desarrolla quiere transmitir al participante. En los Ultimos afios las instituciones de formacion
profesional estan elaborando materiales didacticos para programas bajo un enfoque basado
en competencias que promueven el desarrollo de conocimientos (contenidos conceptuales),

destrezas (contenidos procedimentales) y actitudes (contenidos actitudinales).

En consecuencia, cuando se elabore el material didactico, debera mantener una
coherencia y pertinencia entre los contenidos y los participantes; considerando contenidos

tematicos y contenidos transversales.
3.1.2.2. Caracteristicas pedagodgicas

Se refiere a como se deben redactar los contenidos (mensaje) en el material
didactico. Se debe considerar aspectos que permitan aplicar el manejo pedagdgico de los

contenidos y estrategias de ensefianza, aprendizaje y evaluacién en los que se apoya el
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material didactico, disefio de las actividades de aprendizaje y evaluaciones, como parte del
proceso formativo.

3.1.2.3. Caracteristicas de forma

Esta relacionada a como es presentado el material didactico para ser leido y usado en
la ensefianza y aprendizaje. La forma permite orientar la organizacion textual, aspectos de
estilo y diagramacion, destacando un mayor uso del lenguaje iconografico en la capacitacion y

formacion profesional.
4, ORIENTACIONES PARA LA ELABORACION DEL MATERIAL DIDACTICO

Comprende un conjunto de orientaciones para la elaboracion del material didactico

técnico (manuales) que se debera tomar en consideracion al elaborar los mismos.
4.1. Identificacion del material didactico

Describe el tipo de material didactico técnico que se esta elaborando y orienta el uso
de los criterios fundamentales para desarrollar el mismo, permitiendo que la informacién esté

claramente consignada.
4.1.1. Titulo

Debe ser especifico y redactado con brevedad, debe inducir a la accién, ubicado en
el centro de interés de la pagina y, si fuese del caso, en colores que contrasten con el resto

de la caratula, cuyas letras deben ser grandes y en tipos faciles de leer.

Hay que distinguir entre el titulo, los subtitulos o0 nombres de las series de materiales.

Estos deben estar en letras de menor tamafio.
4.1.2. Autor

El o los autores pueden ser personalizados o corporativos. Se debera diferenciar en

los créditos a otras personas e instituciones de los autores verdaderos.
4.1.3. Lugar y fecha de elaboracion
Consignar la ciudad y el afio en que se elabor6 el material didactico.
4.1.4. Tipo de Material Didactico

4.1.4.1. Material didactico
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Conocido también como material didactico o manual del participante, 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 formacién

profesional.
4.1.4.2. Guia metodologica

Conocido también como material didactico del facilitador, es el documento en el
cual se describen las estrategias que el facilitador utilizara para lograr los aprendizajes
establecidos en el referente curricular, justificando secuencias y contenidos de acuerdo
con el material didactico o manual del participante, en procesos de capacitacion y

formacion profesional.
4.1.4.3. Libro de texto

Es una publicacidn rica en contenidos conceptuales que fundamentan una técnica

determinada. Puede contener procedimientos, ejercicios y evaluaciones. Abarca una tematica
especifica y es utilizado como material de consulta por el participante en proceso de

capacitacion o formacioén profesional.
4.1.5. Tipo de usuario

Para la elaboracién del material didactico se debera detallar quien va a usar o a quien
va dirigido este tipo de material (para uso del facilitador o del participante) y detallar algunas

caracteristicas de ellos.
4.2. Indicadores de evaluacion del material didactico

Todo material didactico técnico (manuales) debe ser evaluado, por lo tanto, en el
momento de elaborarlo se debe considerar algunos acapites de suma importancia, mismos

gue se describen a continuacion:
4.2.1. Atributos y variables

El indicador de evaluacion es un conjunto de “descripciones del estado ideal de un
atributo o variable”. Segun esta concepcion los indicadores operan “un sistema de seriales
que permiten detectar con facilidad las discrepancias entre aquel estado ideal y la realidad, es
decir, entre los propdésitos y las realizaciones”.
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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 evaluara la
ausencia o presencia del mismo.

Si el indicador esta referido a una variable de material, se evaluara el grado de
incidencia de la variable que debe estar presente.

4.2.2. Escala de valoracion
En el caso de los atributos, se usara:
0 = Ausencia
3 = Presencia
En el caso de las Variables, la escala de evaluaciéon va desde:
0 - Si la variable esta ausente o en menos del 50% de lo examinado.
1 - Si la variable esta presente en el 50 a 70% de lo examinado.
2 - Si la variable esta presente en el 70 a 80% de lo examinado.
3 - Si la variable esta presente en mas del 80% de lo examinado.

Se han establecido pesos distintos para las caracteristicas a ser evaluadas en un
material didactico técnico, asi tenemos:

° Caracteristicas pedagoégicas = 50%
° Caracteristicas de contenidos = 30%
® Caracteristicas de forma = 20%

5. ESTRUCTURACION DE LOS CONTENIDOS

Los contenidos del material didactico técnico (manual) comprenden los mensajes que

se entregan al participante durante el proceso de ensefianza y aprendizaje.
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Debe tomarse en cuenta que un material didactico técnico de calidad, de acuerdo con
los nuevos enfoques formativos, debe presentar contenidos tematicos de la técnica especifica

y contenidos de la formacién general o contenidos transversales.

En la construccion de los contenidos en un material didactico, para procesos
formativos basados en competencias, se debera tomar en consideracion las definiciones

basicas de los tres tipos de contenidos promovidos en el enfoque:

e Contenidos Conceptuales: Conformados por leyes, teorias, principios, hechos, datos,

que sustentan la aplicacion de una técnica.

e Contenidos Procedimentales: Conformados por métodos, procesos, estrategias que
se aplican siguiendo una secuencia ordenada de pasos para conseguir la realizacion

de un producto (bienes o servicios).

e Contenidos Actitudinales: 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 conceptuales, procedimentales y actitudinales pueden ser insertados a
lo largo del cuerpo del material didactico; muchas veces compartiendo los mismos parrafos o

secciones y, otras veces en secciones separadas.

Esta variable es mas frecuente encontrarla, explicitamente, en materiales didacticos
(manual) con enfoque por competencias. En estos casos, los materiales didacticos estan
organizados en unidades formativas y actividades de aprendizaje que describen las
capacidades que se proponen que desarrolle el participante.

5.1 Contenido tematico
5.1.1. Titulo del material didactico

Este es un atributo del material didactico técnico que se debe tomar en cuenta en el
momento de la elaboracion del mismo. El titulo debera reflejar accién y corresponder con la

tematica o contenido del material técnico.

5.1.2. Informacidn y procedimientos actualizados
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Quien elabora el material didactico debe tener presente las tecnologias comunes de la
tematica y actualizadas, que estan en uso en el &mbito del participante. Debera insertar toda
la bibliografia consultada.

5.1.3. Innovaciones tecnologicas recientes

Las innovaciones tecnolégicas deben estar presentes en el material didactico, segin
su pertinencia para el participante. Cada unidad del material didactico debe tener las Gltimas
innovaciones, descritas en lenguaje apropiado al tipo de participante.

5.1.4. Profundidad de los contenidos

La profundidad de los contenidos para la capacitaciéon y formacion profesional va de

acuerdo con el grado de requisitos del participante; entendiéndose como grados:

e Grado elemental o basico: es el grado en que el participante no requiere de

conocimientos previos.

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

contenidos que ya se poseen.

e Grado superior: cuando los contenidos permiten un perfeccionamiento de una

técnica que ya se conoce y se usa.
5.1.5. 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 o duraciéon de las sesiones de

aprendizaje.
5.1.6. Sustentacion de contenidos

La sustentacion de los contenidos se basara en criterios y procedimientos verificables,

orientados a la realidad del mundo del trabajo y de la produccion.
5.1.7. Contenidos con citas bibliograficas

Es un atributo del material didactico relacionado a las diversas fuentes del contenido
tematico presentado. Este material debera contener citas bibliograficas (segin normas APA)
a mas de la seccion de Bibliografia, que le permitan al participante ampliar los contenidos del

material.
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5.1.8. Formacion de unidades tematicas

Este es un atributo de estructuracion de los contenidos. Se debera identificar, en el
cuerpo del material los temas del indice, ordenados en una secuencia de acuerdo con el

diseno curricular de base.

El material didactico técnico debe iniciar con los contenidos conceptuales y continuar
con los contenidos procedimentales y luego los actitudinales por cada seleccion, siguiendo
una secuencia logica.

5.1.9. Orientacion de los contenidos

La secuencia que ofrecen los mensajes, dentro del material didactico técnico, es un
atributo de facil identificacién, pues generalmente éstos se orientan y organizan de lo mas
simple a lo mas complejo, en consideracién a aportar requisitos de aprendizaje antes de
pasar a otro grupo de contenidos.

5.1.10. 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.
5.2. Contenidos transversales
5.2.1. 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 consideracién la descripcion de los

procedimientos de aprovechamiento de un recurso y su transformacion.
5.2.2. 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.

5.2.3. Reforzar la identidad cultural y el respeto a la diversidad
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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.
5.2.4. Equidad de género

Se debe incorporar, en el material didactico técnico, la perspectiva de género; los
contenidos tematicos 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.
5.2.5. Seguridad y salud ocupacional

Se debe 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.

6. ESTRUCTURACION PEDAGOGICA DEL MATERIAL DIDACTICO

Este aspecto comprende las estrategias insertas, en el material didactico técnico, 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.

6.1. Presencia explicita de los objetivos del material didactico

Los objetivos del material didactico describen las competencias que se desean y
esperan que logre el participante al usar el mismo, al término de una o varias experiencias de

aprendizaje.

Se considera necesaria la presencia explicita de los objetivos en el material didactico,

pues permite al participante conocer las metas en términos de aprendizaje.
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6.2. Evidenciar la poblacion al que va dirigido el material

Es un atributo importante debido a que la poblacidn usuaria, de un material didactico,
determina diversos aspectos en el mismo y debe estar explicito en la presentacion o
introduccion.

6.3. Objetivos relacionados entre si

Este atributo del material didactico aparece cuando se presentan varios objetivos, los
cuales deben estar relacionados por dependencia o pertenencia, identificados claramente el
objetivo central y los otros objetivos derivados (especificos), existiendo coherencia entre ellos.

7. ACTIVIDADES PRACTICAS DE APRENDIZAJE

Las actividades de aprendizaje buscan desarrollar destrezas, fijar los conocimientos

asociados y promover el desarrollo de actitudes positivas relativas al desempeiio de la

practica, ya sea en presencia del facilitador o de manera auténoma; por esta razoén, las
actividades practicas deben estar presentes en todo material didactico. Dependiendo del
enfoque formativo bajo el que ha sido concebido el material didactico, las actividades pueden
ser: practicas de procesos, ejercicios de aplicacion, resolucion de problemas, presentaciones

de casos y realizacién de experimentos, tanto individuales como grupales.
7.1. Actividades practicas de aprendizaje en cada unidad

En los materiales didacticos (manual) se deberan incluir actividades de aprendizaje de
manera explicita, con la finalidad de fijar los conocimientos, promover el desarrollo de

actitudes positivas y destrezas basadas en estandares de ejecucion.
7.2. Procedimientos claros y secuenciales para realizar los trabajos

Esta variable esta relacionada a la necesidad que tiene el material didactico de
promover el desarrollo de capacidades para la ejecucion de procedimientos, cuyas
actividades de aprendizaje deban estar disefiadas con pautas claras, de como proceder para

la ejecucion satisfactoria de tareas, en un flujo légico y estandarizado de procesos.
7.3. Actividades orientadas hacia el logro de los objetivos

El material didactico debe estar estructurado de tal manera que exista coherencia
entre la actividad practica de aprendizaje y el logro de un objetivo o capacidad.
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7.4. Articulacion de lo conocido con lo nuevo

En el material didactico, cada una de las actividades de aprendizaje deben estar
intimamente ligadas a resolver problemas usando conocimientos y destrezas desarrolladas en
actividades anteriores, para desarrollar un aprendizaje significativo. Entendiéndose como
aprendizaje significativo 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 procesa” David Ausubel.

7.5. Relacion con el entorno de los participantes

El material didactico técnico siempre debe estar dirigido a relacionar la actividad con
las condiciones reales del participante y su entorno.

7.6. Relacion con los saberes previos de los participantes

Esto se refiere a que, al elaborar el material didactico, se debe tomar en consideracion
el como la actividad de aprendizaje estard disefiada para hacer uso de saberes previos del

participante.
7.7. Planteamiento de retos para aplicar lo aprendido

El material didactico debe plantear retos para aplicar lo aprendido a nivel individual o

grupal.

Esta variable se refiere a la motivacion que presenta el material para que el
participante continte aplicando lo aprendido en su vida cotidiana (meta - cognicién). Se

debera incluir mensajes como: “haga lo mismo con su..."”, “contintie con...”, “inicie su...”, y

otros.
7.8. 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 consideracién que, en el desarrollo de los

mismos, el participante, acentuara sus conocimientos.

7.9. Fomentar la toma de decisiones
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El material didactico técnico (manuales) debe incluir ayudas cualitativas o cuantitativas
(casos y estadisticas) que promuevan la toma de decisiones del participante en la actividad

de aprendizaje.
7.10. Inclusién de sintesis que refuerzan los contenidos

El material didactico debe incluir resimenes que afianzan los aspectos claves de la
actividad. Los resumenes pueden aparecer al terminar cada unidad o grupo de actividades, lo

cual también resulta valido. Estos pueden ser a través de organizadores graficos.
8. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

La evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje se apoya en instrumentos y

herramientas que se encuentran en los anexos del material didactico escrito.

El material didactico debe contener instrumentos de evaluacién 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 del

participante son:

Evaluacion diagnéstica: permite conocer el grado de dominio de un aprendizaje
determinado antes de iniciar el trabajo pedagoégico 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.

Evaluacion Formativa: Se realiza para valorar el avance en los aprendizajes y

mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Evaluacion Sumativa: Esta evaluacion se aplica al término de un proceso de
ensefianza aprendizaje con el propdsito de comprobar los aprendizajes esperados de cada
participante.

Ejemplo: Preguntas de opcién multiple, emparejamiento, de arrastre, entre otras.
9. CARACTERISTICAS DE FORMA DEL MATERIAL DIDACTICO

9.1. Estructura de la redaccion
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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 conclusion, la cual
debe mantenerse a lo largo de las unidades didacticas y dentro de cada una de ellas.

9.1.1. Inclusién de las partes basicas de un texto

De manera general las partes son: introduccién (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 presentacién e introduccidon que
representen un 10% de la extension del material, el cuerpo debe ser 80%, incluido el indice o

lista de contenidos y las conclusiones o restimenes el 10% restante.
9.1.2. Tamaiio de los parrafos

Un parrafo breve es aquel que contiene como promedio 70 palabras en letra tamario
arial 11, equivalente a 5 lineas en papel A-4. El material didactico, por lo menos debera

contener un 80% de parrafos basados en este criterio.
9.2. Estilo

Por estilo se entiende la forma de escribir. La eleccién 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 lo siguiente:
° Redaccién clara con frases cortas y directas

° Simplicidad y sencillez en el mensaje, utilizando formas habituales de
comunicacion del participante al que va dirigido.

e Se debe tomar en cuenta los siete 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 inclusivo.

9.3. Presentacion (diagramacion) del material didactico
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La presentacién se refiere a la diagramacién, es decir la distribucion con gracia y
orden de los tres elementos de un medio de comunicacion: texto, ilustraciones y espacios en
blanco.

El diagramado de un material didactico técnico se hace a través de cuatro variables:

proporcion, unidad, equilibrio y contraste.
9.3.1. Recursos visuales que facilitan la comprension lectora

Se debe poner énfasis en destacar o diferenciar los elementos en el medio de
comunicacion escrito, formas y colores, asi como las marcas: vifietas (asteriscos, puntos,

rayas), resaltados (negritas, subrayados), recuadros y sombreados.
9.3.2. Tamairio y el tipo de letra

El uso apropiado del tamario, tipo y color de letras, usados de manera uniforme a lo

largo del material, deben garantizar una buena legibilidad (arial 11).
9.3.3. Formato conforme a las caracteristicas del participante

Esta referido al tamafio, orientacion de la publicacion y a la variable de equilibrio o
apropiada y compensada distribucion de los elementos (textos, ilustraciones y espacios) en la
pagina.

Su formulacion se basa en el “peso visual’ que se le da a cada uno de los elementos

que forman parte de la composicion.
9.3.4. Diagramacion acorde al tipo de material y participante

Esta referido a la variable de proporcion o tamafio que abarca cada uno de los tres
elementos de la diagramacion: texto, ilustraciones y espacios en todo el material didactico,

siempre tomando en consideracion el tipo y participante al que esta dirigido.
9.4. Lenguaje Iconografico

Entiéndase como lenguaje iconografico el conjunto de ilustraciones que
acompafian los textos del material didactico: dibujos, fotografias, graficos, mapas.
Generalmente los materiales didacticos (manual), para la formacién y capacitacién, hacen uso
del lenguaje iconografico, dependiendo del grado de lecto-escritura de los participantes. La

proporcion de uso de este lenguaje esta en relaciéon inversa al grado de lecto-escritura, en
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la siguiente forma: iletrados 75%; letrados recientes o letrados no escolarizados 50% vy
letrados 25%.

9.4.1. llustraciones y diagramas de refuerzo del contenido

Es una variable que esta referida a la pertinencia de las ilustraciones (fotografias o
dibujos) que, si bien hacen al material didactico agradable a la vista, deben hablar por si
mismas sobre el tema al cual estan asociadas, haciendo llegar mayor cantidad de mensajes

que los textos.
9.4.2. llustraciones y diagramas que eviten discriminaciones

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

utilizados no deben generar estereotipos o discriminaciones.

9.4.3. llustraciones y diagramas que acercan el texto a la realidad del
participante

Esta referida al realismo de las ilustraciones con relacion al contexto socio-geografico
del participante. Asimismo, se refiere a la ausencia de ilustraciones abstractas o que
humanizan plantas, animales o cosas.

10. ESTRUCTURACION GENERAL DEL MATERIAL DIDACTICO

El material didactico (manual) que se elaborara para la aplicacidon en los diferentes

cursos de capacitacion o formacién profesional, tendran la siguiente estructura;

° Portada del material didactico

° Pagina de identificacion del autor

° Pagina de presentacion del material didactico

o Pagina del indice del contenido del material didactico

° Pagina para el objetivo general y especificos

° Pagina del desarrollo del contenido teérico del material didactico
o Pagina de comprobacién de conocimientos (opcional)

° Pagina de desarrollo del contenido practico del material didactico (opcional)
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o Pagina para el glosario
o Pagina para la bibliografia
e Contratapa del material didactico (cara interior y exterior)

La configuracion comun de todas las paginas del material didactico, -a partir de la
presentacion- tanto el encabezado, el cuerpo principal de la pagina y el pie de pagina, seran

elaboradas de acuerdo con las siguientes caracteristicas:

10.1. Paginas del material didactico

° Tamano de la pagina: A4.

° Direccién de la pagina: vertical.

° Margen derecho e izquierdo: 25mm.
o Margen superior e inferior: 30mm.

10.2. Cuerpo principal del material didactico

Tamarno de fuente: 11.

° Tipo de fuente: arial.

° Estilo de fuente: normal.
o Color de fuente: negro.
° Alineacion: justificada

10.3. Lineas escritas

° El numero de lineas escritas: mas o menos seran 38 lineas por pagina.

° Espacio entre lineas: sencillo (1.0, interlineado 6 anterior y 6 posterior).
11. CONFIGURACION DE LAS PAGINAS DEL MATERIAL DIDACTICO

11.1. Portada del material didactico

11.1.1. Encabezado
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En la elaboracién del encabezado deben constar los siguientes items:
e Logotipo del SECAP, en la parte superior izquierda.

e En la parte inferior del encabezado se dispondra una linea horizontal fina que separe

el encabezado con el cuerpo principal del material didactico. Ver anexo 1.
11.1.2. Nombre del material didactico

El nombre del material didactico se colocara en el centro de la pagina de la portada,

con letra arial, tamario de la fuente 28, estilo de letra negrita.
11.1.3. Pie de pagina
En el pie de pagina deben constar los siguientes items:

* El nombre “Direccion de Disefio Pedagoégico”, en la parte inferior izquierda, utilizando
el tipo de letra arial minuscula, estilo de fuente Cursiva y tamanio de fuente No. 11.

e En la parte superior del pie de pagina se trazara una linea muy fina, para separar el

pie de pagina del cuerpo principal del material didactico. Ver anexo 1.
11.2. Pagina de identificacion del autor
11.2.1. Encabezado

El encabezado y el pie de pagina deben configurarse de forma idéntica al utilizado en
la portada.

11.2.2. Titulo del material didactico

El titulo del material didactico debe estar colocado a una altura equivalente a las 2/3
partes de la hoja, midiéndose desde la parte inferior, centrado horizontalmente y utilizando:
tipo de fuente arial, estilo de fuente negrita, tamafio de fuente 22.

11.2.3 Nombre del autor del material didactico

El nombre del autor debe estar colocado a la altura de 1/3 de la pagina, midiendo
desde la parte inferior, ubicado en la parte izquierda antecedido por la frase “Elaborado por:” o
“Recopilado por:” o “Compilado por:”, con tipo de fuente arial; estilo de fuente negrita (solo el

nombre del autor) y tamafio de fuente 14.
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11.2.4. Fecha de elaboracion

La fecha de elaboracion estara dispuesta en la parte inferior derecha de la pagina,
pero sobre el pie de pagina y precedida por el nombre de la ciudad donde se elabor6 el
material didactico escrito; con tipo de letra arial; estilo de fuente Normal y tamafio de fuente

11. Ver anexo 2.
11.3 Pagina de presentacion del material didactico

La presentacion da una corta explicacién del SECAP, orientado hacia la capacitacion y
formacién profesional.

11.3.1. Encabezado y pie de pagina

El encabezado debera incluir en la parte derecha del logotipo del SECAP el nombre
del material didactico con tipo de letra arial, tamafio 14, estilo negrita cursiva y el pie de

pagina sera igual al de la portada del material didactico.
11.3.2. El titulo “presentaciéon”

Debe estar ubicado en la parte superior de la pagina y centrado horizontalmente, con

el tipo de letra arial mayuscula, estilo negrita y tamafio No. 16.
11.3.3. Descripcion de la presentacion

La descripcion de la presentacion del material didactico debe ser con el tipo de letra
arial, estilo Normal y tamafo de fuente No. 11.

11.3.4. Nombre de quien elabora la presentacion

El nombre de quien elabora la presentacion estara dispuesto en la parte inferior del
cuerpo principal de la pagina, ubicado en el lado derecho, con tipo de letra arial minuscula,

tamano 12, estilo normal cursiva. Ver anexo 3.
11.4. Pagina del indice del contenido del material didactico

En esta pagina se dispone el encabezado y el pie de pagina de manera igual a la

pagina de la presentacion del material didactico.

11.4.1. El titulo “indice”
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El titulo “indice” estara colocado en la parte central de la pagina con tipo de fuente:
arial mayusculas, estilo de fuente: negrita, tamario de fuente: 16.

11.4.2. Configuracion del indice

Para configurar el indice de contenidos se debe colocar los titulos y subtitulos de todo
el material didactico en la parte izquierda con su numeracion secuencial, ubicando el nimero
de la pagina correspondiente a cada tema y subtema en la parte derecha; utilizando el tipo de
letra arial mayuscula y con negrita para los temas y minusculas normales para los subtemas,
con tamariio de letra No. 11. Ver anexo 4.

11.5. Paginas del objetivo general y especificos del material didactico.

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, tamario de fuente: 14.

El “objetivo general” debera ir colocado en la parte izquierda de la pagina con tipo de

fuente: arial mayuscula, estilo de fuente: negrita, tamario de fuente: 12

Los “objetivos especificos” deberan ir colocados en la parte izquierda de la pagina con

tipo de fuente: arial mayulscula, estilo de fuente: negrita, tamano de fuente: 12. Ver Anexo §
11.6. Paginas del desarrollo del contenido teérico

En las paginas para el desarrollo de los contenidos teoricos, el encabezado y el pie de
pagina seran iguales a los de la presentacion, sin embargo, se debe tomar en cuenta, en este

desarrollo, lo siguiente:
11.6.1. Titulos

Es necesario definir el tipo de titulo a ubicar, por lo que las caracteristicas de cada tipo

de “Titulo” se describen en la siguiente tabla:

Tabla 13.5.1 Caracteristicas de los tipos de Titulos

TIPO CARACTERISTICAS EJEMPLO
Alineacion: centrada.
Tamainio de fuente: 14.

Color de fuente: negro.
Tipo de fuente: arial, mayusculas.

TITULO 1 o Color de fuente: negro. 1. MATERIAL DIDACTICO
« Tipo de fuente: arial, mayusculas.
o Estilo de fuente: negrita.
¢ Alineacion: justificada.

TiTuoz | ° Tamerereumg 12 1.1 GENERALIDADES
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Estilo de fuente: negrita.

TITULO 3

Alineacion: justificada.
Tamarnio de fuente, 11.
Color de fuente, negro.

e & ¢ @ o o

Estilo de fuente, negrita.

Tipo de fuente, arial, mayulsculas.

1.1.1 OBJETIVOS

11.6.2. Figuras y graficos

Cuando se requiere mostrar una figura o un grafico de alguna funcién, es mejor utilizar

la funcion de gréficos de hojas de calculo, con un comentario y el nimero de la figura debajo

del mismo (Figura 13.5.2), con las siguientes caracteristicas:

Tipo de fuente: arial.
Tamano de fuente: 10.

Estilo de fuente: normal.

Motor Speed [rpm]

4 5 6 7 8 9 10
DC Voltage [V]

Figura 13.5.2. Caracteristicas de velocidad del motor
Fuente: elaboracién propia.

11.6.3. Tablas

Se utilizara la funcion de Tablas de una hoja de calculo e indicara el titulo y el nimero

de la tabla sobre la misma, con el tipo de fuente arial, tamario de fuente 10, estilo normal y

alineado a la izquierda. Ver anexo 6.

Para el contenido de la tabla:

11.6.3.1. Titulo

Tipo de fuente: arial y mayuscula.



° Estilo: negrita.
° Tamano: 11.

41.6.3.2. El cuerpo de la tabla

® Tipo de fuente: arial y minuscula.
o Estilo: normal.

o Tamario, 11.

o Interlineado: sencillo.

Ejemplo:

Tabla 13.5.3. Caracteristicas del estado estable de varios motores

|
N ) RANGO DE TORQUE [NM]
MAQUINA O ELEMENTO VELOCIDAD [RPM]
SALIDA[W]
Motor de induccion 140 20 3000
Motor sincrénico 150 55 1500
Motor de C. continua 100 17 1520

Fuente: elaboracién propia.
11.7. Pagina de comprobacion de conocimientos

El encabezado y pie de pagina de la hoja de comprobacion de conocimientos es igual
a los utilizados en la pagina para la presentacion del material didactico. La pagina de
comprobacién de conocimientos debera realizarse al final de cada capitulo o unidad formativa,

indicando el nombre del capitulo que se comprobara dichos conocimientos.
11.7.1. El titulo de la hoja de comprobacion de conocimientos

En la parte central de la hoja se pondra ‘HOJA DE COMPROBACION DE
CONOCIMIENTOS?”, con tipo de letra: arial mayuscula, estilo: negrita, tamafio: 12. Luego se
colocara el nombre de la unidad formativa de la cual se comprobara los conocimientos,

ubicado a la izquierda, con tipo de letra: arial mintscula, estilo. negrita, tamafio: 1.
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11.7.2. Configuracion

En la pagina de comprobacion de conocimientos se podra usar todo tipo de preguntas
(verdadero - falso, seleccion simple, seleccion muiltiple, de complementacién, de
procedimientos y otros). Ademas, se debera dejar el espacio suficiente y con lineas
punteadas para que los participantes llenen de acuerdo con las preguntas realizadas, mismas
que deberan determinar los saberes desarrollados.

11.7.3. Caracteristicas

Finalizada, sea la teoria o la practica, se insertara la pagina de comprobacion de
conocimientos respectiva, en la que se dispondra de preguntas relacionadas a la teoria y a la
practica, respectivamente. Ver anexo 7.

11.8. Pagina del contenido practico del material didactico
11.8.1. Caracteristicas

El encabezado y pie de pagina de la hoja para la practica es igual a los utilizados en la

pagina para el desarrollo del contenido teérico del material didactico.
11.8.2 Estructura

La hoja de practica debera disponer, en la parte superior central, el nimero de la
practica, con tipo de fuente arial mayuscula, tamario de fuente 12 y negrita (Ej. PRACTICA
Nro. 1).

En la parte izquierda, el problema a resolver o nombre de la practica, con tipo de
fuente arial minUscula, tamafio 11 y negrita. Luego se insertara el esquema, dibujo o

fotografia relacionados con la practica a ejecutarse.

Seguido al esquema, dibujo o fotografia, se escribira la finalidad de la tarea, la
utilizacién en la vida practica dentro de la empresa o industria, las fases de trabajo para el
desarrollo de la practica y, por ultimo, se escribira las precauciones de seguridad necesarias y
aplicables en esta practica. Ver anexo 8.

11.9. Pagina para la bibliografia

El encabezado y pie de pagina de la hoja para la bibliografia es igual a los utilizados
en la pagina para el desarrollo del contenido teérico del material didactico.
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El cuerpo de la pagina para la bibliografia debe estar estructurado tomando en cuenta
que en la parte central superior se dispondra la palabra “BIBLIOGRAFIA” con tipo de fuente
arial mayulscula, con negrita y tamafio No.16; considerando las normas APA vigentes.
Ejemplos.

11.9.1. Para referirse a un autor

Herrera, E. (2019). Instalaciones Residenciales. Quito: Alambra.

11.9.2. Para referirse a dos autores

Naranjo, J. y Garcés, P. (2004). Tecnologia de Electricidad. Barcelona: De Vecchi.
11.9.3. Para referirse a autor corporativo o institucional:

Oficina Internacional del Trabajo. (2002). Directrices relativas a los sistemas de gestion
de la seguridad y la salud en el trabajo ILO-OSH 2001 (1a.ed.). Ginebra, Suiza: OIT.

11.9.4. Para referirse a pagina Web

Roberts D, Buckley NA. (2004). Alcalinizacién para la intoxicacion por plaguicidas
organofosforados. Recuperado el 11 de Julio de 2012, desde:

http://www.update-software.com/pdf/CD004897.pdf. Ver anexo 9.
11.10. Pagina para el glosario

Se incluira una lista de palabras cuyo proposito radica que el participante identifique

los términos usados y su definicion. Ver anexo 10
11.10.1 Contratapa del material didactico
11.10.2 Cara interior de la contratapa

En la cara interior de la contratapa no se dispone de encabezado ni de pie de pagina,
unicamente debe constar la fecha de elaboracién con afio, mes y dia; y, la nota que diga: “En
caso de reproduccion de este documento, hacer referencia a la fuente”, centrado y en la parte
inferior de la pagina. Ver anexo 11.

11.10.3. Cara exterior de la contratapa
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En la cara exterior de la contratapa no se colocara ni encabezado ni pie de pagina,

debe constar de lo siguiente:

12.

e Logotipo del SECAP en la parte central de la pagina.

e Datos del SECAP, como son: direccién, niumeros telefénicos, email, y otros, ubicado
en la parte inferior de la pagina con tipo de fuente: arial, estilo: cursiva, tamafio: 10,

alineacion: centrada. Ver anexo 12.
GLOSARIO

Actitudes: se refiere a la disposicion 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 y didacticos para el logro de
las competencias planificadas hacia los participantes. Los ambientes de aprendizaje se
desarrollaran en modalidad presencial y/o virtual.

Areas y especialidades: se refiere a la clasificacion de cursos de perfeccionamiento y

capacitacion que orientan a la organizacion de la oferta del SECAP.

Area ocupacional: agrupacion 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 desempefio laboral.

Competencias basicas: abarcan los fundamentos y cientificos, de caracter general, en
que se basan las competencias especificas y de gestion.

Competencias especificas. incluyen las capacidades técnicas, que permiten operar
eficientemente los objetos y las variables que intervienen directamente en la creacidn del
producto.

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

trabajo y a la condicion 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
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ocupacional y las capacidades que permiten ejercerse de modo eficaz en el ambito
laboral.

Conocimientos y comprension 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 evaluacién de sus
conocimientos teoricos, su capacidad de resolucion de problemas, sus habilidades orales
y sociales, entre otros aspectos.

Diseiio curricular: instrumento didactico que contiene la descripcién 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, perfi,b, norma o estandar de

competencia.

Equipo: es una coleccion de utensilios, instrumentos y aparatos especiales para un fin
determinado.

Equipo técnico: es el conjunto de personas especialistas asignadas o auto asignadas,
de acuerdo con sus competencias 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.
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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
mecanica que requiere de una aplicacién de una cierta fuerza fisica, generalmente

material didactico escrito.

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

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

Mecanismos de evaluaciéon: se entiende como el conjunto de actividades, analisis y
reflexiones que permiten obtener un conocimiento y una valoracion lo mas real, integral y

sistematica 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 situacioén especifica, aplicarlas, controlar el proceso,

evaluarlo para detectar posibles fallos y, tras ello, transferirlo a una nueva situacion.

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

funciones profesionales.

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

propios del desemperio idoneo de esas funciones.

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

desarrollar en ese moédulo; 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.
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Norma de competencia laboral: conjuntos de elementos de competencia laboral que
agrupados constituyen un rol de trabajo, que representan un resultado con valor y
significado para el sector productivo y que pueden evaluarse y certificarse por separado.

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

Orientaciones metodoldgicas: es el conjunto de procedimientos, criterios, recursos,
tecnicas 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 agrupacion 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 transformacién 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
cualificacién profesional. Estos son: estructuracion ocupacional por competencias, perfil
de competencias laborales o 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.

Revision: implica el examen y analisis detallado que se lleva a cabo sobre una

determinada cuestion.

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

desempefiarse en contextos y laborales cambiantes.
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Unidad de competencia: funcién con significacién 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 agrupacion de dos o mas resultados de aprendizaje que sean

complementarios, orientados a lograr un objetivo.

Validacion: 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 desarrollé 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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Anexo 3

PRESENTACION

El Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional — SECAP, tiene el compromiso
primordial de comprender los cambios sociales, econdmicos y laborales del pais,
reconociendo la heterogeneidad de las personas que debe atender, para ofrecer una
formacion profesional y capacitacion que responda a las necesidades de empresarios,
trabajadores, directivos y funcionarios, buscando e implementando metodologias que
permitan determinar las exigencias reales para la empleabilidad y el desempefio laboral
exitoso.

El material didactico (manual) “Nombre del manual” ha sido elaborado para apoyar al
desarrolio de las diferentes capacidades de los participantes intervinientes en cursos de
especializacion que ejecuta el SECAP, mismo que, con base en los disefios curriculares
con enfoque de competencias, requeridos para la ejecucién de los procesos de
capacitacion y formacién profesional, esta orientados a satisfacer las demandas de del
area de “Nombre del area” de diferentes de empresas o instituciones.

El objetivo del autor es que este material didactico técnico (manual) sea Util para la
comprension y desarrollo de conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes, en forma
positiva y eficiente. Si este objetivo se cumple se facilitara, al participante, un éptimo
desarrollo de competencias técnico metodoldgicas, sociales y personales, lo cual lo
promocionara en el campo profesional con sdélidas bases, tanto teéricas como practicas
de la especialidad y bases fundamentales del buen comportamiento social y personal.

Recuerda: “No basta ser, hay que ser capaz” jcapacitate!

Direccién de Diserio Pedagogico
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POTENCIANDO MIS RELACIONES HUMANAS; LA CLAVE PARA LA
EMPLEABILIDAD

OBJETIVO GENERAL.:

Orientar el desarrollo de las comunicaciones asertivas mediante el desarrollo personal,
liderazgo y trabajo en equipo para el desarrollo integral en la vida personal y profesional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Guiar a la comprension de los principales fundamentos de las Relaciones Humanas
para establecer una comunicacion asertiva interna y externa.

e Fundamentar las competencias emocionales y relacionales de los participantes a
fin de lograr una mayor efectividad en el logro de los objetivos personales y
organizacionales.

e Guiar el desarrollo de las actividades que potencien las relaciones humanas
relacionadas con el dinamismo y trabajo en equipo en el ambito organizacional.
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1. INTRODUCCION A LAS RELACIONES HUMANAS

1.1 DESARROLLO PERSONAL:

Es la forma en como te percibes a ti mismo, como te defines o visualizas en relacién a

ser una persona unica, consciente de su propia identidad y de las caracteristicas que lo
diferencian del resto.
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Gracias al autoconcepto, puedes transmitir la imagen que te has formado sobre ti mismo a
otras personas en tus interacciones cotidianas.

Esta idea, imagen o representacion global que construyes sobre ti mismo, incluye los
siguientes aspectos:




AFECTIVOS

Modos habituales de comportarse o reaccionar

frente a situaciones especificas, por ejemplo, ante

un accidente de trdnsita una persona puede

reaccionar con Hanto y desorientacién, mientras el
Pensamientos, creencias, forma de g m,\‘l.mm d.;..,,hd:::qﬂ::m::m“‘ B
concebir al mundo y filosofias de

vida.

Figura 1. Desarrollo personal.

1.1.1. Caracteristicas.

e Lo construyes con base a experiencias y aprendizaje, no es innato, ni heredado.
e Te proporciona el sentido de identidad (Quién soy Yo).

e Hace posible que regules, controles y orientes tus pensamientos, sentimientos vy
comportamientos hacia metas u objetivos que se relacionan directamente con la
percepcion que tienes sobre ti mismo; por lo tanto, sobre lo que es adecuado y no,
segun las circunstancias en las que te encuentres.

1.1.1.1 Autocontrol.

El primer paso para controlar tu comportamiento y tu forma de pensar es tener un gran
autoconocimiento. De esta manera, eres capaz de reconocer tus emociones y modificar tu
forma de actuar.

Pero ;qué beneficios tiene el autocontrol?, aporta muchas ventajas, tales como:

o Permite afrontar las situaciones dificiles con mayor eficiencia.
e Te ayuda a mantener la calma.

o Tienes mayor claridad de pensamiento.

e Beneficia tu relacion con los demas.

1.2. COMO MEJORAR TU AUTOCONTROL
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En muchas ocasiones existen parecidos entre las situaciones en las que aparecen
pensamientos, comportamientos 0 emociones que ponen a prueba tu capacidad de

autocontrol.

Tabla 1 Cémo mejorar tu autocontrol

Situacion:

. Qué fue lo que provoco el estado de tension
o malestar que dificulta el control?

Lugar y momento:

(En donde te encontrabas cuando sucedio, a
qué hora sucedio?

Personas involucradas:

;Con quién te encontrabas, eran personas
desconocidas, significativas para ti?

¢ Qué emociones/sentimientos
aparecieron?:

ira, miedo, ansiedad, euforia, entre otros.

¢ Qué notaste en tu cuerpo?:

sensaciones como presion en el pecho,
aumento del ritmo cardiaco, debilidad en las
piernas, sudoracion, entre otros.

¢ Qué pensaste

ideas de huir de la situacion, ideas de
confrontacion y conflicto, entre otros.

¢Qué haces cuando sientes que pierdes
el control en esa situacion?:

llorar, romper cosas, salir corriendo, echar la
culpa a otras personas, entre otros.
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COMPROBACION DE CONOCIMIENTOS

iPract prendiste!

Es momento de aplicar lo que aprendimos sobre autoconcepto, autoestima, autocontrol
y autonomia. Utiliza el siguiente cuadro para identificar tus fortalezas y debilidades en
relacion a tus 4 autos, y plantea que hacer para mejorar en tus debilidades
identificadas.

AUTOCONCEPTO AUTOESTIMA AUTOCONTROL | AUTONOMIA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

{QUE HACER
CON MIS
DEBILIDADES?

Anexo 8
PRACTICA



Actividad de aprendizaje:

1.1. Instalar un motor trifasico con arranque estrella — tridngulo automatico a través de
contactores, basandose en los esquemas de potencia y mando.

1.1.1 FINALIDAD DE LA TAREA

e Comprender el funcionamiento del arranque estrella - triangulo, el % de reduccién de
la corriente de arranque y los parametros de aplicacion del sistema.

e Disefar y elaborar tableros de control, utilizando normas técnicas establecidas

1.1.2 UTILIZACION

El arranque a tension reducida por medio del sistema estrella - triAngulo se emplea para
arrancar motores trifasicos mayores a 10 KW., cuyo motor no funciona a plena carga, como
norma general y si no se tiene las caracteristicas del fabricante

1.1.3 FASES DE TRABAJO Esquema de potencia
T Determinar los medios de trabajo, e

especificando sus caracteristicas, o ;
basado en los diagramas. :

2. Montar los elementos de los circuitos
de mando y potencia en el tablero y
cablearlos de acuerdo a la hoja de Eheerteod e S
tareas

3. Probar el funcionamiento del circuito

con la supervision del instructor.
Desmontar los circuitos y elementos.

8. Elaborar la comprobacién de
conocimientos sobre lo desarrollado.

1.1.4 PRECAUCIONES DE SEGURIDAD

1. Cuando realice el cableado de los elementos de control y potencia, hagalo sin
tension eléctrica y con la herramienta adecuada.

No pruebe el funcionamiento del circuito sin la presencia del facilitador.
Procure tener una posicion segura cuando haga funcionar el motor.

Cuando realice el desmontaje de los elementos y circuitos de control y potencia,
hagalo sin tension eléctrica.
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GLOSARIO

Aburrimiento: sensacién de fastidio provocada por la falta de diversion o de interés por algo.
Actuar: ejercer las funciones propias de un oficio o un cargo

Barreras en la comunicacion: interferencias, son obstaculos que pueden llegar a
distorsionar, desvirtuar o impedir parcial o totalmente el mensaje.

Bienestar: estado de la persona cuyas condiciones fisicas y mentales le proporcionan un
sentimiento de satisfaccion y tranquilidad.

Compromiso: obligaciéon contraida por una persona que se compromete o es comprometida
a algo.

Comunicacién: transmisiéon de sefiales mediante un cdédigo comun al emisor y al receptor.
Descontento: sentimiento de disgusto e insatisfaccion.

Estereotipo: idea, expresion o modelo estereotipados de cualidades o de conducta.

Estilo: conjunto de rasgos peculiares que caracterizan una cosa, una persona, un grupo o
un modo de actuacion.

Fracaso: resultado adverso en una cosa que se esperaba sucediese bien. Suceso adverso
e inesperado.

Frustracion: imposibilidad de satisfacer una necesidad o un deseo; Sentimiento de tristeza,
decepcion y desilusion que esta imposibilidad provoca.

Gregarismo: preferencia para estar en compaiiia de otros.

Grupo de trabajo: es un conjunto de personas que realizan dentro de una organizacion una
labor similar. en el grupo de trabajo, cada persona responde individualmente, es decir todos
realizan su trabajo por separado, no tienen una funciéon organizada.

Participante: Que participa en un suceso, en un acto o en una actividad.

Tension: accién de fuerzas opuestas a que esta sometido un cuerpo.

Usuario: persona que utiliza algun tipo de un servicio, ya sea privado o publico.
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