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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA

Modificacién del Flujo y Procedimientos, Incremento de Politicas,
1.0 13-Oct-2014
Ingreso de Anexos

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

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

Se incluyd Analista de Capacitacion y Formacion Virtual (Experto
diagramador) como intervinientes del subproceso

Se elimind a Directores Nacionales como intervinientes del
subproceso

Se afiadidé Analista de Capacitacién y Formacién Virtual (Experto
diagramador) en los procedimientos

Se incluyé anexo de la Guia para la elaboracion de Materiales
didacticos técnicos (manuales) para la capacitacion y formacion
profesional

Se incluyé anexo del formato para la elaboracién de Material
didactico técnico (manuales) para la capacitacién y formacion
3.0 . 24-0ct-2018
profesional

Se incluyd anexo de la Ficha de Validacion Técnica -Metodoldgica
del Material Didactico

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

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

pais”
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Mediante revision del analista de Planificacion y el técnico de la

4.0 Direccién Disefio Pedagdgico se reforman los puntos del 11al 15y 11-Mar-2020
se eliminan los puntos 16 y 17 Se rediseiia el diagrama de flujo
5.0 Procedimiento actualizado a la nueva arquitectura documental. 18-Mar-2022

Actualizacion del procedimiento a la nueva arquitectura
6.0 Nov-2022

documental y directrices institucionales
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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Version: 6.0
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Tipo de
Gobernantes |:| Sustantivos n Adjetivos |:|
Proceso - )
Elaborar o actualizar el material y recursos didacticos para cursos presenciales, virtuales u otros, mediante el uso de las tecnologias de
Objetivo informacién y comunicacion, requerido para la ejecucion de procesos de ensefianza - aprendizaje en capacitacion y formacién profesional.

Director/a de Disefio Pedagdgico
Responsable

El subproceso inicia con la disposicidén de el/la Director/a de Disefio Pedagdgico para la elaboracion o actualizacidén del material y recursos
Alcance didacticos y finaliza con la socializacion del mismo, a las Direcciones de Planta Central y Zonales.

Disparador | Informe del estudio de identificacién de necesidades de capacitacidon, requerimientos territoriales y convenios institucionales.

Técnica. |:>

= Requerimientos
territoriales.

= Requerimientos por
convenios
institucionales.

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
= Subdireccion Técnica = Informe del estudio de = Elaboracién de Materiales y recursos Facilitador y participante
* Direcciones Nacionales necesidades de Material y didacticos SECAP
= Direcciones Zonales capacitacio’n aprobado recursos elaborados (0]
por Subdireccion didacticos actualizados Direcciones zonales

Gestion de productos
virtuales
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

1. Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos del SECAP.
2. Reglamento de Capacitacion Profesional (desarrollo de competencias laborales) y
Certificaciéon de personas del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional —

GDP-PS-01-02-FORO01 Acta de validacion técnico - metodoldgica
de material diddctico.

SECAP.
3. Guia Metodoldgica para la elaboracion y asesoria de Disefios Curriculares y Material
Didactico
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el porcentaje de Material didactico
Porcentaje de Material para cursos presenciales, virtuales u otros mediante el
didactico para cursos uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién, 100% Semestral
presenciales, virtuales u validado
otros mefiiante el uso de, !as Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
Tecnologias de Informacidn
y Comunicacion. (NUumero de material didactico validado /Numero de 85% NAS, Informe de justificacién
Material didactico planificado) *100 de resultados

=  Analistas de Direccién Zonal
= Facilitador experto

RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
= Subdirector Técnico =  Equipos de Cémputo = Oficinas de la Direccién de Disefio Pedagdgico
= Director de Disefio Pedagdgico = Repositorio NAS = Sala de reuniones de la Direccion de Disefio
= Analistas de Direccién de Disefio Pedagdgico
Pedagdgico » Infraestructura de las direcciones zonales
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RIESGOS
La alta rotacion del personal CAUSARIA retraso en la entrega de los productos planificados. GPR: FCE1: Objetivos Operativos — Mapa de Riesgos.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas

Equipo técnico: es el conjunto de personas especialistas asignadas de acuerdo con sus | * ET: Equipo técnico

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

coordinador/a. =  MD: Material Didactico

= RD: Recursos Didacticos
Facilitador: es la persona neutral que apoya al grupo en la consecucidn de sus objetivos | * MOD: Mdédulo

mediante la metodologia adecuada. Dependiendo del momento puede ser: un docente, un | * OM: Orientaciones metodoldgicas
instructor, un guia o un observador. * RT: Reunion Técnica

= V:Validacidn

Material didactico: es el documento de apoyo para el desarrollo de los contenidos cognitivos, | * VMD: Validacion material didactico
procedimentales, aptitudinales, generales y especificos.

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

Moédulo: es el conjunto de unidades formativas (dos o mas) que contienen varios resultados
de aprendizaje. Cada mddulo es autosuficiente para el logro de una o mas funciones
profesionales.
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Orientaciones metodolodgicas: es el conjunto de procedimientos, criterios, recursos, técnicas
y normas practicas que el facilitador/a utiliza en el proceso de ensefianza y aprendizaje para
conseguir los fines establecidos.

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

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 desarrolld el producto correcto.

Validacion de material didactico: analisis de diversos aspectos de la estructura y

organizacién del material didactico, asi como los datos que se encuentran en el mismo.
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4. POLITICAS

1. La elaboracién o actualizacién del material didactico para los cursos en las modalidades presenciales,
virtuales u otros mediante el uso de las tecnologias de informacién y comunicacion seran realizados
por el Facilitador — Experto y los analistas de la Direccidon de Disefio Pedagdgico o analistas de la
Direccién Zonal.

2. Lavigencia del material diddctico constara en relacién con la vigencia del disefio curricular por el disefo
curricular.

3. El Analista de Disefio Pedagdgico o Zonal, capacitara al Facilitador — Experto, en la metodologia para la
elaboracion de material didactico.

4. Los materiales y recursos validados debidamente codificados constaran en la matriz consolidada del
repositorio NAS.

5. Revisar y actualizar peridédicamente la metodologia que esta siendo utilizada para la elaboracion del
Material Didactico, a fin de que las propuestas ofertadas por el Servicio Ecuatoriano de Capacitacién
Profesional- SECAP, manejen altos niveles de fiabilidad y pertinencia.
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N2 Actividad Responsable Descripcion
) .. ) El/la Director/a de Disefio Pedagdgico dispone
Disponer la elaboracién o Director/a de . L )
L ] L la elaboracion o actualizacion del material
1. actualizacion del material Disefio L
s , . didactico.
didactico Pedagodgico . .
Tiempo: 30 minutos
. L . L El/la analista de Disefio Pedagdgico o Zonal y
Analizar el Disefo Analista de Disefio o .
. o ) . el/la facilitador/a - experto/a, analizan el
Curricular y definir el tipo | pedagdgico o zonal oo ) . ) )
2. ) . disefio curricular y definen el tipo de material
de material y Facilitador/a L
o didactico.
didactico Experto/a .
Tiempo: 1 hora
Capacitar al facilitador/a El/la analista de Disefio Pedagdgico o Zonal,
— experto/a, en . L. capacita al facilitador/a - experto/a, en
, Analista de Disefio , » .
3. metodologia para la . metodologia para la elaboracion del material
. . pedagogico e
elaboracidn del material didactico.
didactico Tiempo: 3 horas
Aportar técnicamente
con contenidos o El/la Facilitador/a — experto/a, aporta
o Facilitador/a o )
4, bibliograficos para la experto/a técnicamente con contenidos para la
X
elaboracion del material P elaboracion del material didactico.
didactico
. Analista de Disefio | El/la analista de Disefio Pedagdgico o Zonal
Elaborar el material o ) o )
L pedagogico o zonal | elabora el material didactico, conjuntamente
5. didactico (Manual - L
escrito) / Facilitador/a con el/la técnico experto/a.
i
Experto/a Tiempo: 240 horas (30 dias laborables)
El/la analista de Disefio Pedagdgico, valida
Validar metodolégicamente el material didactico
6 metodolégicamente el Analista de Disefio | (Manual escrito) mediante la Acta de
' material didactico Pedagégico validacién técnico — metodoldgico de material
(Manual escrito) didactico GDP-PS-01-02-FORO1.
Tiempo: 40 horas (5 dias laborables)
6.1 ) . Analista de Diseno | En caso de S|, ir a la actividad 5
il ¢Existen Correcciones? L. . .
Pedagégico En caso de NO, ir a la actividad 7.
7. ¢Material didactico para Analista de Disefio | En caso de S|, ir a la actividad 7.1
cursos virtuales? Pedagégico En caso de NO, ir a la actividad 8.
. oL El/la analista de Disefio Pedagdgico o Zonal
Analista de Diseno .
Elaborar recursos . entrega el material didactico elaborado o
L ) Pedagdgico o zonal ] ) L
7.1. didacticos (objetos de . actualizado al Analista de Capacitaciony
o / Facilitador/a o :
aprendizaje) £ to/ Formacion Virtual (Experto/a - diagramador/a)
xperto/a
P Tiempo: 120 horas (15 dias laborables)
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N2 Actividad Responsable Descripcion

. Analista de Capacitacion y Formacion
Revisar recursos

79 . . Facilitador/a Virtual (Experto/a -diagramador/a) diagrama

s didacticos (objetos de N

o Experto/a el material didactico.
aprendizaje) . .
Tiempo: 64 horas (8 dias laborables)

73 . . Facilitador/a En caso de SI, ir a la actividad 7.1

e ¢Existen Correcciones? ) .

Experto/a En caso de NO, ir a la actividad 7.4.

El/la analista de Disefio Pedagdgico o zonal
entrega el material y recursos diddacticos

Entregar el material y ) oo elaborados o actualizados al experto/a
7.4 L Analista de Disefo )
- recursos didacticos . diagramador/a.
. pedagégico o zonal L
elaborados o actualizados Ir al procedimiento GDP-PS-02-01

Implementacién de cursos virtuales o de otra
modalidad mediante el uso de las TIC

o . Director/a de . . L. L
8 Socializar el material Disef El/la Director/a de Disefio Pedagdgico, socializa
: isefio
didactico (manual escrito) . el material didactico (manual escrito)
Pedagégico

FIN
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