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Objetivos y alcance

Presentacion

El Programa de Capacitaciéon a Distancia para Trabajadores (PROCADIST) es una
plataforma educativa a distancia para trabajadores que ofrece el servicio de
capacitacion virtual gratuita, con el fin de contribuir al perfeccionamiento o
desarrollo de competencias, capacidades y habilidades laborales.

Objetivo

El PROCADIST es un programa que ha sido disefiado para que los trabajadores
se capaciten a través de internet y puedan planear su propio proceso de
aprendizaje de acuerdo a su disponibilidad de horario.

Para lograr lo anterior, es necesario que los cursos a distancia que se ofrezcan
cuenten con un enfoque claro y un diseno instruccional orientado al aprendizaje
auto- gestionado en donde se asegure que el participante ha desarrollado parcial
o totalmente, una competencia especifica asociada a su perfil ocupacional
vigente o futuro.

Alcance

EI PROCADIST es un espacio virtual que coadyuva a la formacidn de trabajadoras
y trabajadores en el marco del cumplimiento a las obligaciones legales en
materia de capacitacion, adiestramiento y productividad, por parte de las
empresasy centros de trabajo del pais.

Normatividad

Este Manual esta realizado bajo los principios normativos establecidos en los
Lineamientos de Operacion del Programa de Capacitacion a Distancia para
Trabajadores (PROCADIST), publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 11
de octubre de 2021.
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1. Definiciones

Curso:

Actividad de ensefanza-aprendizaje en la que se ofrece un conjunto de
conocimientos tedrico-practicos, mediante metodologias, apoyos didacticos y
procedimientos de evaluacion, a fin de desarrollar en los participantes
habilidades, competencias, aptitudes y actitudes.

Actividades de aprendizaje:

Tareas derivadas de los objetivos y contenidos que deberan realizar los
participantes para desarrollar habilidades y destrezas, que permitan ampliar y
aclarar informacidon, generar diferentes expectativas o solucionar problemas
congruentes con los objetivos del curso.

Disefio Instruccional:
Estructuracion de estrategias tanto de ensefanza como de aprendizaje, que
implica un proceso complejo, el cual inicia con una fase de analisis de
necesidades educativas y se desarrolla a partir del disefio e implementaciéon del
mecanismo que permitira alcanzar los objetivos, experiencias, seleccion de
contenidos y materiales.

Guia de Didactica:

Material didactico que tiene por objetivo proporcionar informacién que oriente a
los estudiantes en el desarrollo de las actividades de aprendizaje y logro de los
objetivos planteados en el curso.

Interfaz Grafica:

Ambiente en el que un participante puede utilizar el teclado, el ratdon (mouse),
ventanas, iconos, imagenes, sonidos y todos aquellos elementos que permitan la
interaccion entre el participante y el dispositivo electronico.

Material Multimedia:

Recurso que emplea simultaneamente diferentes formas de contenido, textuales
y audiovisuales, elaborado para ser utilizado en una practica educativa, dirigida a
favorecer el aprendizaje y alcanzar los objetivos especificados para su uso.

Modalidad en Linea:

Sistema de formacion a distancia, apoyado en las Tecnologias de |la Informacion
y Comunicacion (tecnologia, redes de telecomunicaciones, videoconferencias,
materiales multimedia, correo electrénico, etc.), que combina distintos
elementos pedagdgicos: autoestudio, practicas.

Unidad de aprendizaje:
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Unidad de estudio que por si sola encierra un cuerpo de conocimientos
independientes, el cual, al integrarse con otros modulos estructura la totalidad
de un curso o materia de estudio.



TRABAJO | PROCADIST

2. Politicas de operaciéon

2.1. Acerca de la metodologia:

e La metodologia de los cursos del PROCADIST debe ser por lo menos tres,
maximo 4 unidades de aprendizaje, para garantizar la consecucion de los
objetivos de aprendizaje.

e Alinicio de cada curso se realiza la evaluacion diagndstica.

e Cada curso debe contener la Guia Didactica y se incorpora al inicio del
mismo.

e En cada Unidad de aprendizaje, el contenido debera estar alineado a la
Guia Instruccional.

e Las Unidades de aprendizaje tienen un candado que no permite que el
participante avance a la siguiente actividad, sin antes revisar el contenido
y realizar la evaluacion parcial.

e Elcontenido de las Unidades de Aprendizaje se verificara en conjunto con
el enlace designado como experto en los contenidos, a fin de gestionar la
informacion para adaptarla a la plataforma, conduciendo al objetivo de
desarrollar parcial o totalmente una competencia especifica asociada a su
perfil ocupacional vigente o futuro.

e Se sugiere que al término de cada Unidad de Aprendizaje se incorpore un
resumen con la informacién mas relevante, a fin de que el participante
cuente con mayores elementos para reforzar el aprendizaje.

e Al término del curso se realiza la encuesta de satisfaccion, este elemento
es propio de la plataforma de PROCADIST y no se puede reemplazar o
modificar.

e Altérmino del curso se realiza la evaluacion final, este elemento es propio
de la plataforma de PROCADIST y no se puede reemplazar o modificar.

e La duracion de dias para realizar el curso en la plataforma se considera
desde el dia 1 a la inscripcion. Para un curso de 16 horas corresponden 10
dias naturales, 20 horas corresponden a 15 dias naturales y para 30 horas
corresponden 20 dias naturales. De ser necesario, se podra analizar el
criterio para cursos de menor o mayor duracién a los ya sehalados.

2.2 Acerca de las evaluaciones

- El banco de preguntas debe constar de 25 reactivos por cada Unidad de
aprendizaje, de tal forma que se tenga un banco con un total de 100
reactivos (considerando 4 unidades).
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- La evaluacién diagnéstica se realiza de manera Gnica al principio del
curso y consta de 25 reactivos, mismos que se consideran dentro del
banco general de preguntas. Esta evaluacion no tiene ponderacion.

- La evaluacién parcial se realiza al término de cada Unidad y consta de 10
reactivos (de un banco de 25). Estas evaluaciones no tienen ponderaciéon
y no tienen limite de tiempo.

- Laevaluacion final se realiza de manera anica al finalizar el curso y consta
de 25 reactivos con un limite de 30 minutos para realizarlo. De no
aprobar el curso en su primer intento el participante tendra dos opciones
mas para realizar el curso.

- Para que el participante pueda obtener su constancia de participacion,
invariablemente deberd acreditar el curso con una calificacion minima de
8.0.

2.3 Acerca del diseiho

- El diseno del curso se puede personalizar conforme a la paleta de colores
y logotipos de las instituciones en colaboracidn, siempre y cuando se
tenga el visto bueno del area de Comunicacion Social de la STPS y se
Mmantenga alineado a la imagen institucional del PROCADIST.

- El disefo y los elementos de Guia Instruccional no se deben reemplazar
por ningun otro nombre o propuesta, se sugiere realizar contacto con el
enlace correspondiente a fin de clarificar la informacion.

- Los recursos didacticos para implementar en la plataforma del
PROCADIST, deberan ser los que se estipulan en el Catalogo de recursos
(anexo al presente) a excepcidn de infografias y recursos visuales con
formato jpg., png. Para los videos de YouTube se solicita que tengan los
derechos de autor y el video descargado en formato mp3, mp4 con una
duracion maxima de 10 minutos.

- Elformato del curso que se mantiene en la plataforma del PROCADIST es
dnicoy no se puede personalizar.

- Para la solicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color
amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.

- Para la solicitud de un grafico que no sea interactivo: infografia, banner,
etc,, se solicita resaltar el texto en color verde dentro del contenido de la
Guia Instruccional.
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Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P, se
solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del contenido de la Guia
Instruccional.

3. Proceso general de desarrollo de los cursos

3.1 Elementos de la guia instruccional

Seccién de Presentacion

1)

Esta seccién contiene los siguientes datos:

Nombre de la dependencia, con la cual se tenga la colaboracién para
realizar el curso.

Responsable del contenido Es la persona que funge como enlace para
estar en comunicacién con el enlace que se designe en la Direccion
General de Concertacion y Capacitacion Laboral.

Direccion de e-mail del enlace con el que se tendra contacto para efectos
de dudas acerca del curso.

Numero telefénico del enlace con el que se tendra contacto para efectos
de dudas acerca del curso.

Categoria del curso: Las cuales se dividen en las siguientes:
« Competencias Socioemocionales,
e Estandares de Competencia,
e Formacién Adicional,
e Formacion Empresarial,
« Reforma Laboral,

* Productividad Laboral, Seguridad y Salud en el Trabajo,

Numero de horas: Se recomienda realizar el curso con un minimo de 16
horas y maximo 30 horas. El promedio de los cursos de PROCADIST oscilan
entre 16, 20 y 30 horas.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Bienvenida Institucional: En esta seccién se describe una resefa para
orientar a el participante en el desarrollo del curso, asi como las
habilidades que se pretende potenciar.

Evaluaciéon diagnéstica: La evaluacion diagndstica se realiza por Unica vez
al inicio del curso y se integra con 25 reactivos, mismos que se conforman
del banco general del curso.

Palabras clave: Son palabras que muestran de manera conceptual la
orientacion del curso.

Introduccién al curso: Se realiza una breve descripcién del curso y su
importancia (justificacion del porqué del curso), destacando qué
competencia desarrollara el participante, la estrategia del curso y los
detalles importantes que el participante debe conocer antes de iniciar el
Curso.

Objetivo general de aprendizaje: Contiene el qué, el para quéy el porqué
del curso. En este apartado no se incluirdn los objetivos particulares de
cada unidad del curso, sin embargo, dichos objetivos deben, en su
conjunto, contribuir al logro del objetivo general. Se sugiere que al
redactar el objetivo general se redacten al mismo tiempo los objetivos
particulares de cada unidad. En su redaccion se emplea un verbo en su
forma infinitiva.

Objetivo particular de aprendizaje: En cualquier curso, los objetivos
particulares se elaboran en correspondencia con el objetivo general.
Expresan lo que el participante estara en capacidad de hacer al término
de cada unidad tematica. En su redaccién se emplea un verbo en futuro
modo indicativo.

Guia didactica: Esta informacion se presenta en formato de tabla en la
cual se incorporan los temas y subtemas relacionandolos con la referencia
bibliografica. En este apartado se incluyen los materiales basicos y
complementarios para el curso. Los elementos a considerar son los
siguientes:

» Nombre del curso
+ Objetivo general
» Objetivo particular de cada Unidad de aprendizaje

Temario: En esta seccion se presenta la informacion de los temas y
subtemas en forma de listado considerando el minimo 3y codmo maximo
4 Unidades de aprendizaje.

10



TRABAJO | PROCADIST

10) Dinamica de trabajo: Se elabora una propuesta de programacién por
tema y por actividad para la duracion del curso. Este calendario se
presenta en formato de tabla y no contiene fechas especificas, sino el
numero de dias, para que el aspirante pueda planear su participacion en
el curso.

11) Metodologia: Esta seccidon describe de manera general, concreta y
organizada, los principales elementos que influyen en el proceso de
aprendizaje del participante. Incluye los siguientes apartados:

Modelo educativo del PROCADIST.
Descripcion breve de |a estrategia didactica del curso.
Descripcion de los medios de comunicacion del curso.

Descripcion de las actividades del participante en el curso: iniciales
e individuales. Se debera sefalar la importancia de cada tipo de
actividad.

Considerar que en el modelo del PROCADIST existen actividades de
aprendizaje, evaluaciones parciales en cada Unidad de aprendizaje
(las cuales no tienen ponderacion) y la Evaluacion final (si tiene
ponderacion minima de 8.0 para poder obtener una constancia de
participacion).

12) Referencias:

La bibliografia se presenta por unidad tematica.

Se utiliza el formato APA 7° Ed. para presentarla en materiales
impresos, digitales y en linea.

Cualquier material que se refiera en un curso, tendra que estar
disponible para su consulta en linea o para su descarga.

No esta permitido hacer referencia a un material que el participante
no pueda conseguir.

En caso de incluir material de un libro, se limita (por cuestiones de
derechos de autor) a no mas de dos capitulos por publicacion. Hay
gue valorar qué informacién es importante para el participante.

El peso de cualquier archivo PDF no puede superar 1 Mb.

b) Secuencia didactica

n
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1) Esta seccidon contiene los siguientes datos:

- Nombre de la Unidad de aprendizaje

- Responsable del contenido Es la persona que funge como enlace para
estar en comunicacion con el enlace que se designe en la Direccion
General de Concertacion y Capacitacion Laboral.

- Direccién de e-mail del enlace con el que se tendra contacto para efectos
de dudas acerca del curso.

- Numero telefénico del enlace con el que se tendra contacto para efectos
de dudas acerca del curso.

2) Presentacion: Esta seccion esta compuesta por dos elementos:

a. Enla primeraseccion se incorporaa modo de lista, los recursos visuales

gue se necesitan programar o disefar para este elemento. Si no cuenta
con ningun recurso, favor de indicar N/A.

Para la solicitud de disefo en Genially se solicita resaltar el texto en
color amarillo dentro del contenido de |la Guia Instruccional.

Para la solicitud de un grafico que no sea interactivo: infografia, banner,
etc. Se solicita resaltar el texto en color verde dentro del contenido de
la Guia Instruccional.

Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P.
Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del contenido de la
Guia Instruccional.

b. Contenido: En este elemento se redacta el contenido tedrico y se

agrega la descripcion general de las actividades, recursos didacticos y
disenos a desarrollar

3) Objetivo especifico: Esta seccion estd compuesta por dos elementos:

a.

Enla primera seccidon se incorpora a modo de lista, los recursos visuales
gue se necesitan programar o disefar para este elemento. Si no cuenta
con ningun recurso, favor de indicar N/A.

Para la solicitud de disefo en Genially se solicita resaltar el texto en
color amarillo dentro del contenido de |la Guia Instruccional.

Para la solicitud de un grafico que no sea interactivo: infografia, banner,
etc,, se solicita resaltar el texto en color verde dentro del contenido de
la Guia Instruccional.

12
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Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P,
se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del contenido de la
Guia Instruccional.

Contenido: En esta seccidén se realiza la redaccion de los objetivos
especificos de acuerdo con las habilidades de pensamiento y orden
taxondmico. Identifica de formay clara y precisa lo que se quiere lograr
en cada tema. Los objetivos especificos son los logros que se desean en
una Unidad de aprendizaje que en conjunto nos permite garantizar el
resultado del objetivo general. La redaccion se realiza con el verbo en
infinitivo.

4) Nombre de los subtemas de la Unidad de aprendizaje: Esta seccion esta
compuesta por dos elementos:

a.

b.

Enla primera seccidon se incorpora a modo de lista, los recursos visuales
gue se necesitan programar o disefar para este elemento. Si no cuenta
con ningun recurso, favor de indicar N/A.

Para la solicitud de disefo en Genially se solicita resaltar el texto en
color amarillo dentro del contenido de |la Guia Instruccional.

Para la solicitud de un grafico que no sea interactivo: infografia, banner,
etc. Se solicita resaltar el texto en color verde dentro del contenido de
la Guia Instruccional.

Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P.
Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del contenido de la
Guia Instruccional.

Contenido: En esta seccidn se realiza la redacciéon a manera de lista de
los temas y subtemas que conforman la Unidad de aprendizaje.

5) Tema 1: Esta seccidn esta compuesta por dos elementos:

a.

Enla primera seccion se incorpora a modo de lista, los recursos visuales
gue se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta
con ningun recurso, favor de indicar N/A.

Para la solicitud de diseno en Genially se solicita resaltar el texto en
color amarillo dentro del contenido de |a Guia Instruccional.

Para la solicitud de un grafico que no sea interactivo: infografia, banner,
etc,, se solicita resaltar el texto en color verde dentro del contenido de
la Guia Instruccional.

13
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Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P,
se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del contenido de |la
Guia Instruccional.

Contenido: En esta seccidon se realiza la redaccidon del contenido del
Tema 1 conforme a la Guia Instruccional. Para los temas subsecuentes
se debe integrar el contenido de la misma manera.

6) Subtema 1.1: Esta seccion esta compuesta por dos elementos:

a.

En la primera seccidon se incorpora a modo de lista, los recursos visuales
gue se necesitan programar o disefar para este elemento. Si no cuenta
con ningun recurso, favor de indicar N/A.

Para la solicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en
color amarillo dentro del contenido de |la Guia Instruccional.

Para la solicitud de un grafico que no sea interactivo: infografia, banner,
etc., se solicita resaltar el texto en color verde dentro del contenido de
la Guia Instruccional.

Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P,
se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del contenido de |la
Guia Instruccional.

Contenido: En esta seccién se realiza la redaccién del contenido del
Subtema 1.1 conforme a la Guia Instruccional.

7) Subtema 1.2: Esta seccidn estd compuesta por dos elementos:

Enla primera seccion se incorpora a modo de lista, los recursos visuales
gue se necesitan programar o disefar para este elemento. Si no cuenta
con ningun recurso, favor de indicar N/A.

Para la solicitud de diseno en Genially se solicita resaltar el texto en
color amarillo dentro del contenido de |la Guia Instruccional.

Para la solicitud de un grafico que no sea interactivo: infografia, banner,
etc., se solicita resaltar el texto en color verde dentro del contenido de
la Guia Instruccional.

Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P,
se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del contenido de |la
Guia Instruccional.

Contenido: En esta seccién se realiza la redacciéon del contenido del
Subtema 1.2 conforme a la Guia Instruccional.

14
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Nota: Las secuencias de los subtemas se repiten, de acuerdo con el numero
que se desarrollen cada Unidad de aprendizaje.

8) Resumenes por unidad / conclusiones por unidad: Esta seccion esta
compuesta por dos elementos:

a.

En la primera seccidon se incorpora a modo de lista, los recursos visuales
gue se necesitan programar o disefar para este elemento. Si no cuenta
con ningun recurso, favor de indicar N/A.

Para la solicitud de disefo en Genially se solicita resaltar el texto en
color amarillo dentro del contenido de |la Guia Instruccional.

Para la solicitud de un grafico que no sea interactivo: infografia, banner,
etc., se solicita resaltar el texto en color verde dentro del contenido de
la Guia Instruccional.

Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P,
se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del contenido de |la
Guia Instruccional.

Contenido: Esta seccion es de vital importancia pues le proporcionara
al participante una sintesis en forma de esquema grafico de las ideas
principales mas importantes de la unidad. Los dos formatos que se
utilizaran, a criterio del disefador instruccional y del experto en
contenido, son el mapa conceptual o el mapa mental. El resumen
también debe hacer explicita la manera en la que los conocimientos
adquiridos en el desarrollo del curso se aplican a la vida laboral del
participante.

9) Evaluacion del tema 1. En esta seccion se realiza un ejercicio de 10
preguntas al término de cada tema considerando que las preguntas sean
las mas relevantes.

10) Referencias implementadas en la Unidad de aprendizaje: La bibliografia se
presenta por unidad tematica.

- Se utiliza el formato APA 7°. Ed. para presentarla en materiales impresos,
digitalesy en linea.

- Cualqguier material que se refiera en un curso, tendra que estar disponible para
su consulta en linea o para su descarga.

15
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- No esta permitido hacer referencia a un material que el participante no pueda
conseguir.

- En caso de incluir material de un libro, se limita (por cuestiones de derechos de
autor) a no mas de dos capitulos por publicacién. Hay que valorar qué
informacion es importante para el participante.

- El peso de cualquier archivo PDF no puede superar 1 Mb.

11) Encuesta de satisfaccion: Este elemento es obligatorio y se realiza al
término del curso, este elemento es propio de la plataforma del
PROCADIST y no se puede reemplazar o modificar.

12) Evaluacion final. este elemento es propio de la plataforma de PROCADIST
y no se puede reemplazar o modificar. Se realiza de manera Unica al
finalizar el curso y consta de 25 reactivos con un limite de 30 minutos para
realizarlo. De no aprobar el curso en su primer intento el participante
tendrd dos opciones para realizar el curso. Para que el participante pueda
obtener su constancia de participacion, invariablemente debera acreditar
el curso con una calificacion minima de 8.0.

3.2 Criterios para considerar en el desarrollo de cursos

1. La Direccién General de Concertaciéon y Capacitacién Laboral sera la
encargada de designar un enlace para estar en comunicacion acerca del
proyecto con el enlace designado por la entidad externa, en
coparticipacion a nivel técnico pedagdgico.

2. El enlace de la Direccion General de Concertacion y Capacitacion Laboral
sera el encargado de realizar la revision técnico-pedagdgica, excluyendo la
revision de contenido, manejo de la informacién, redaccidn y ortografia de
la propuesta para desarrollo del curso, utilizando el Formato para la
validacién pedagdgica. Este documento serd el primer paso para poder
realizar el curso; en él se asegura la calidad didactica-metodoldgica. Este
documento se enviara via correo electréonicoy deberd ser entregado por la
entidad externa a través del enlace designado.

El enlace de la entidad externa interesada debera de enviar un cronograma junto
con el Formato para la validacion pedagégica, en donde se visualice las fechas
de reunion, fechas de entrega de material didactico y guia instruccional.

16
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3. En caso de resultar favorable, se debera coordinar con el enlace para llevar
a cabo el montaje del curso con base en el diseno instruccional del curso.

4. En caso de resultar No favorable se debera atender las observaciones que
realizo el enlace para una préoxima revision.

5. Al término de cada reunién de trabajo que se estipulan en el cronograma
se debera realizar una bitacora con la finalidad de estipular acuerdos y
compromisos por ambas partes. Cabe mencionar que las reuniones
establecidas seran Unicamente para orientar el desarrollo del curso, y no al
contenido.

6. Altérmino del montaje de cada modulo se llevara a cabo una reunion para
poder observar la secuencia del curso.

7. En caso de realizar algun ajuste se tiene que dar aviso al término de cada
maodulo.

8. Al término de la revision del curso en general se da el Visto Bueno por
ambas partas y se acuerda la publicacion del curso con base en las
Politicas de operacion del PROCADIST.
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3.3. Perfiles que participan en el proceso de desarrollo de cursos

Disenador instruccional

Descripcion. Es la persona de la DGCCL que tiene los conocimientos técnicos y
metodoldgicos de acuerdo con la normatividad y los criterios para el desarrollo
de cursos en el Programa de Capacitacion a Distancia para Trabajadores
(PROCADIST).

Sus funciones son:

e Dar a conocer el propdsito del PROCADIST, su normatividad aplicable, asi
CoOMo sus caracteristicas.

e Asesorar al Experto en la integracion de la guia instruccional y en los
elementos que la conforman.

e Asesorar al Experto en las actividades y recursos didacticos que permite la
plataforma, asi como en los criterios para su desarrollo.

e Dar aconocer al disefador los criterios base para el disefio grafico estatico
y dinamico, en coordinacion con el Experto.

e Realizar la Ultima revision del contenido en cuanto a ortografia,
puntuacidn, errores de captura, justificacion del texto y nombramiento de
imagenes, verificacion de enlaces de paginas y recursos en la web.

e Capturar el contenido del curso, asi como los disefhos y recursos didacticos
en la plataforma del PROCADIST.

e Coordinar las actividades con el enlace que se designe de la Direccion
General de Tecnologias de la Informacion de la STPS, para las
programaciones correspondientes.

Experto en contenidos

Es la persona o grupo de personas que son expertos en los contenidos de un
Curso que se pretenda desarrollar para el PROCADIST.

Sus funciones, a partir de los criterios del PROCADIST, son:

e Definir la estructura tematica en modulos, temas y subtemas.

e Integrar los contenidos, asi como las referencias de la informacion por
modulo y en formato APA.

e Desarrollar las actividades y los recursos didacticos.

e Integrar los bancos de preguntas para las evaluaciones diagnosticas, por
unidad y la final.

e Integrar los resumenes de cada tema.
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Disefiador grafico

El profesional de disefio grafico en la STPS o de la dependencia colaboradora, es
la persona que tiene la capacidad de crear imagenes o material audiovisual,
usando técnicas de expresion grafica, para lograr una correcta implementacion
de los recursos graficos, apegandose a las necesidades y criterios que tiene la
plataforma del PROCADIST, teniendo como resultado, propuestas 6ptimas y
funcionales.

Debido a lo anterior, un disefador grafico debera ser creativo, comunicativo,
estratégico, artistico, tecnoldgico e innovador en cada proyecto que se le asighe
realizar.

En concreto, las funciones a realizar en el drea mencionada son:

Presentar propuestas de disefio e identidad de los cursos a los instructores,
basandose en los manuales de identidad grafica asignados por la STPS o
las dependencias con las que se colabora (escoger tipografias, colores de
marca, imagenes con licencia grafica, ilustraciones e iconografia correcta).
o Disefio de imagenes.

e Diseno de infografias.

e Diseno de presentaciones dinamicas por medio de plataformas online.

e Diseno de material audiovisual.

e Revisar e implementar las modificaciones necesarias al material grafico
que se trabaja en colaboracidbn con otras areas, dependencias,
colaboradores.

e Desarrolla en conjunto con el Disenador Instruccional y el Experto una

adecuada calendarizaciéon para la conclusion y entrega final del material

grafico necesario para colocar en la plataforma oficial de los cursos de

PROCADIST.

Nota. Para lograr articular estos tres perfiles esenciales en el desarrollo de los
cursos en el Programa de Capacitacion a Distancia para Trabajadores
(PROCADIST), es necesario trabajar de manera colaborativa implementando la
comunicacioén efectiva para brindar soluciones y aportaciones a las necesidades
internas y externas que requieran los colaboradores de la STPS.
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3.6 Ficha de revision de la Guia Instruccional

Premisas para la revision de los elementos de la Guia Instruccional para el
desarrollo de cursos en el Programa de Capacitacion a Distancia para
Trabajadores (PROCADIST).

El disefador instruccional tiene la facultad de realizar revisiones a la
integracion de la guia instruccional por parte del experto en los
contenidos.

El disefador instruccional tiene la facultad de realizar la revision final a la
integracion de la guia instruccional.

El disefnador instruccional tiene la facultad de proponer, previa consulta
del experto en los contenidos, los recursos graficos, audiovisuales y
didacticos que permitan expresar los contenidos de manera mas eficaz
para cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

La guia instruccional es el documento que guia paso a paso la carga de los
contenidos y recursos de un curso, en la plataforma del PROCADIST.

Los cursos se cargan en la plataforma una vez que ya no hay cambios en
la guia instruccional y ésta cuenta con la validacion por parte de las
instancias involucradas.

La revision final se asentara en el siguiente formato denominado “PROCADIST-
02. Ficha de validacién técnico-pedagdgica”. Este formato fue realizado en el
marco del Programa de Control Interno Institucional 2022.

Criterios, ccumplen con
conceptos o Caracteristicas las Comentarios
rubros caracteristicas?

El cuso contiene una descripcion clara del
tema y los subtemas en orden légico,
coherentey jerarquico, estructuradas en tres o
cuatro unidades (maximo).

Profundizacién

del tema

Utilizando informacién sintetizada y relevante
para los usuarios.

Asimismo, al final de cada unidad tematica se
incorpora un resumen con la informacién mas
relevante.

La Guia Instruccional del curso contiene en la
seccion de presentacion los siguientes datos:

- Nombre de la dependencia, con la cual
se tenga la colaboracidn para realizar el
CUrso (en su caso).

Responsable del contenido persona
designada por la Subdireccion de
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Secciéon de
presentacion

Bienvenida
Institucional

Objetivos
generales,
particulares y
especificos

Palabras claves

Temario

Informacion de Perfiles y Competencias
Laborales, o en su caso, la persona que
elaboré los contenidos en una
colaboracion.

- Direcciéon de e-mail del enlace con el
gue se tendra contacto para efectos del
curso.

- Numero telefénico del enlace con el
gue se tendra contacto para efectos del
curso.

- Categoria del curso: Las cuales se
dividen en las siguientes:
. Competencias Socioemocionales,
. Estandares de Competencia,
. Formaciéon Adicional,
. Formaciéon Empresarial,
. Reforma Laboral,
. Productividad Laboral, Seguridad
y Salud en el Trabajo,
* Conciliaciéon y Registro Laboral

- Numero de horas: Un curso minimo de
16 horas y maximo 30 horas.

El curso presenta la bienvenida Institucional
describiendo una resena del curso, asi como
las habilidades que se pretende potenciar.

Presenta objetivo general, especificos o
particulares de manera clara, utilizando la
taxonomia de Bloom.

-El objetivo general indica lo que se pretende
alcanzar en el curso.

-Los objetivos especificos y particulares indican
lo que se pretende realizar en cada una de las
unidades. Hace uso de verbos en infinitivo,
adjetivos y sustantivos.

Ambos tipos de objetivos responden a las
preguntas: qué se quiere alcanzar, cémo
lograrlo y para qué se va a realizar. Hay
congruencia entre objetivo general y
especificos.

El curso presenta las palabras clave solicitadas
en el formato (minimo 3 y maximo 6) y tienen
relacion entre los contenidos de cada subtema.

El curso presenta la estructura tematica con la
informacién de los temasy subtemas en forma
de listado, considerando el minimo 3 y cdmo
maximo 4 unidades de aprendizaje.
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Gramatica-
Ortografia

Actividades de
aprendizaje

Recursos e
instrumentos
didacticos y
material
multimedia

llustraciones e
imagenes
(icono, indice y
simbolo)

ResUmenes por
unidad /
conclusiones
por unidad

El curso esta muy bien escrito en un estilo
formal apropiado, la redacciéon de los
contenidos es comprensible, el texto se
encuentra justificado, existe un orden en los
espacios entre titulos y parrafos. No existen
errores de gramatica ni de ortografia.

El curso presenta 1 o 2 actividades de
aprendizaje maximo al final de cada mddulo,
utiliza la nomenclatura correcta y las
instrucciones son claras.

El curso presenta una gran variedad de
recursos didacticos estipulados en el catalogo
de recursos, asi como infografias y recursos
visuales con formato genially o png, segun
corresponda.

El acceso es sencillo y rapido lo que permite
interactuar con el material didactico.

Los recursos e instrumentos didacticos estan
relacionados con el objetivo general, temas y
subtemas de cada unidad del curso.

La cantidad de informacién que se utiliza es la
adecuaday no se exagera o se limita en ella, de
acuerdo con el tema o contenido que se
maneja.

Los recursos e instrumentos didacticos
presentados en el curso cuentan con ejemplos
especificos de ideas y conceptos partiendo de
lo general a lo particular, incluyendo
esguemas, diagramas de flujo, u otra imagen
que permita relacionar ideas.

Asi mismo, los videos de You Tube que
presenta el curso tienen los derechos de autor
y el video se encuentra descargado en formato
mp3, Mp4 con una duracién maxima de 10
minutos, la calidad y resolucién del video es
adecuada, el contenido es interesante,
atractivo y no resulta tedioso de ver.

El curso presenta archivos PDF que no
exceden la capacidad de un 1 Mb (en su caso).
El curso considera y utiliza conceptos
semidticos (significado y significante) objetivos
de forma premeditada, con la finalidad de
complementar la informacién y permitir un
aprendizaje 6ptimo.

El curso presenta una sintesis en forma de
esquema grafico de las ideas principales de
cada unidad, utilizando los dos formatos
establecidos a criterio del disefador
instruccional y del experto en contenido (mapa
conceptual o mapa mental).

En el caso de que el curso presente un
resumen debera estar redactado
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Evaluaciones y
banco de
preguntas

Bibliografia y
referencias de
informacioén

Formato de la
Guia
instruccional

Identidad
grafica del
curso

explicitamente de manera en la que los
conocimientos adquiridos en el desarrollo del
curso sean aplicables a la vida laboral del
participante.

El curso presenta un banco de preguntas con
25 reactivos por cada unidad de aprendizaje.

La evaluaciéon diagndstica presenta 25
reactivos, mismos que se consideran dentro
del banco general de preguntas.

Asimismo, presenta las evaluaciones parciales
con 10 reactivos al término de cada unidad de
aprendizaje. Por dltimo, presenta la evaluacion
final con 25 reactivos.

El curso presenta todas las fuentes de
informacion en el formato solicitado (APA. 7°
edicion).

La bibliografia esta relacionada con el tema y
los subtemas, los links de las referencias de
informacién se encuentran vigentes y se
pueden descargar.

Las fuentes de informacidon se encuentran
colocadas al final de cada unidad tematica.

El peso de cualquier archivo no excede 1 Mb.

En caso de incluir material de un libro, se limita
(por cuestiones de derechos de autor) a no mas
de dos capitulos por publicacién.

El documento de la Guia Instruccional no
presenta ninguna alteracién, la informacién
solicitada se encuentra de acuerdo con el
Manual Interno para el desarrollo de Cursos en
linea del Programa de Capacitacion a
Distancia (PROCADIST),

El curso utiliza identidad grafica apropiada,
basada en manuales de identidad gréfica
institucionales.
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3.7 Proceso para desarrollo de cursos en el PROCADIST en
colaboracion con una instancia externa a la DGCCL

Etapa 1. Asesoria a la persona o instancia interesada

Funcion del disefador instruccional: Explica en una primera reunién de
trabajo, lo relacionado con la normatividad aplicable, asi como los criterios
pedagdgicos y metodoldgicos referentes al PROCADIST como programa
de apoyo a la capacitacion (el qué, como, cuando, donde, por qué y para
qué).

Funcion del experto en el contenido: Identifica si el PROCADIST cumple
con sus expectativas respecto a sus objetivos particulares.

*En esta etapa se define si la colaboracion es viable, asi como las personas que
participaran y los perfiles que asumiran.

Tiempo para su realizacion.1 dia

Supuesto. Sila colaboracion es factible, se continua en la etapa 2.

Etapa 2. Definicion del tema

Funcion del experto en el contenido: Presentar el tema del curso a
desarrollar, objetivos de aprendizaje y el boceto de la estructura tematica.
Funcion del disefador instruccional: Revisar la propuesta de tema,
estructura tematica y objetivos de aprendizaje. Posteriormente, emite sus
comentarios con base en los criterios metodolégicos, para que a su vez
sean atendidos por el experto en los contenidos.

*Esta etapa culmina con la propuesta preliminar de nombre del curso, objetivo
general de aprendizaje, objetivos particulares y estructura tematica.

Tiempo para su realizacion: 2 semanas.

Etapa 3. Integracion de los contenidos

Funcion del experto en el contenido: Realizar labores de investigacion
sobre el tema y los subtemas que lo conforman, asi como desarrollar los
temas que se implementaran en el curso, integrando la informacion y las
fuentes de informacion utilizadas en el formato de la Guia Instruccional.
Asimismo, deberd integrar las propuestas de disefio dinamico y estatico;
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definir las actividades por tema; las propuestas de ordenadores graficos; la

propuesta del banco de preguntas y demas recursos.

e Funciondel disenador instruccional: Dar seguimiento al experto en cuanto
a sus dudas metodoldgicas respecto a los criterios del programa, para que
la Guia Instruccional se integré como se requiere.

*Esta etapa culmina cuando se cuenta con la Guia Instruccional completa y
correctamente requisitada, con las carpetas digitales de imagenes y recursos
audiovisuales, con el desarrollo de los diserios graficos y dinamicos, asi cormo con
/las fuentes de informacion en formato APA.

Tiempo para su realizacion: 12 semanas

Etapa 4. Integracion del expediente del curso

e Funcion del experto en el contenido: Somete a revision formal la Guia

Instruccional terminada.

e Funcién del diseflador instruccional: Revisar con base en el formato
definido, los diversos elementos que conforman la Guia Instruccional;
verificar que las carpetas de anexos estén correctas e integrar el

expediente del curso en los archivos del PROCADIST.

*Esta etapa culmina cuando se cuenta con la Guia Instruccional completa y
correctamente requisitada, asi como con los archivos de imagenes y demas
instrumentos didacticos, y se cuenta con la aprobacion del guia instruccional, asr
como del experto en los contenidos.

Tiempo para su realizacion: 1 semanas

Etapa 5. Desarrollo del disefio grafico estatico y dinamico

e Funcién del disenador instruccional: Instruir y dar seguimiento a los
desarrollos graficos estaticos y dinamicos, asi como del desarrollo de los
recursos audiovisuales, a partir de lo establecido en la guia Instruccional.

e Funcion del experto en el contenido: Dar seguimiento y emitir
comentarios sobre los desarrollos que se vayan generando.

*Esta etapa culmina cuando se cuenta con la totalidad de los diserios graficos
estaticos y dinamicos, asi como de los recursos audiovisuales, )y estos son
aprobados por el diseriador instruccional, previa validacion del experto en

contenidos.

Tiempo para su realizacion: 4 semanas
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Etapa. 6. Carga del curso en la plataforma
e Funcion del disefador instruccional: Cargar el curso en la plataforma y
realizar un respaldo.

e Funcion del experto en el contenido: N/A

*Esta etapa culmina cuando se cuenta con el curso cargado en la plataforma con
todos los recursos didacticos.

Tiempo para su realizacion: 3 - 4 semanas

Etapa 7. Desarrollo de recursos adicionales
e Funcion del disefador instruccional: Solicitara al disefador grafico, el
desarrollo del formato de constancia, asi como del logotipo con el que se
publicara en la plataforma.
e Funcion del experto en el contenido: N/A

*Esta etapa culmina cuando se cuenta con el curso cargado en la plataforma con
todos los recursos didacticos.

Tiempo para su realizacion.1 semana.

Etapa 8. La DGTI-STPS revisa y realiza las configuraciones finales
e Funcion del guia instruccional: El disehador instruccional solicita la
programacion del curso a la DGTI, considerando su publicacion, emision
de constancias y los candados para el avance por parte de los usuarios.
e Funcion del experto en el contenido: N/A

*Esta etapa culmina cuando se cuenta con el curso cargado en la plataforma
debidamente programado y listo para su apertura al publico usuario.

Tiempo para su realizacion: 2 semanas

Etapa 9. Se publica el curso en la plataforma

e Funcion del guia instruccional: Solicita a la DGTI — STPS la liberacion del
curso en la plataforma, para que el publico usuario pueda cursarlo.
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e Funcion del experto en el contenido: Verifica que el curso esté publicado
en la pagina del PROCADIST.

Tiempo para su realizacion. 3 dias

Tiempo total estimado para el desarrollo del curso: Aproximadamente de 7 a 9
meses.
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Anexo 1. Guia Instruccional

Indicaciones: En el siguiente formato se deben introducir los datos solicitados para la elaboracion del contenido del
curso, incluyendo recursos Didacticos. En caso de no contener recursos didacticos anotar N/A.

A) SECCION DE PRESENTACION

Nombre de |la Dependencia: Nombre del responsable del contenido:
Direccién de e-mail:
NUmero telefonico:

Categoria del curso:

Nombre del curso: Numero de horas:

Elemento 1) Bienvenida Institucional:

Contenido Apoyo de redaccion:
Estimado/a Participante

iBienvenido/a al curso que ofrece la Secretaria del Trabajo y Prevision Social a través de su comunidad virtual del Programa de Capacitacion a
Distancia para Trabajadores (PROCADIST).

En la construccién de tu aprendizaje, los cursos del PROCADIST te permiten desarrollar, entre otras cosas, las habilidades de autoaprendizaje y del uso de la tecnologia
para la capacitacion laboral.

Estamos orgullosos de que nos hayas elegido como una opcién para apoyar tu desarrollo y te invitamos a compartir el reto de hacer de la capacitacién por internet
la mejor decisidn para tu desarrollo profesional.

Coordinacion General del PROCADIST
Elemento: 2) Evaluacién diagnéstica
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| Este elemento se incorpora en la plataforma con base en el banco de preguntas.

Secuencia

2

Elemento

3) Palabras clave:

Contenido

Secuencia

|

Apoyo de redaccién:
Son palabras que muestran de manera conceptual la orientacion del curso

Secuencia

Elemento

Elemento 4) Introduccién del curso:
Enlistar los En esta seccién se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun
recursos recurso, favor de indicar N/A.
didécticos e Paralasolicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
(video,
o oo o doun rdinaue s et g b, oS sl sl o encolr e darir
'n_fograf'as' e Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
imagen) contenido de la Guia Instruccional.
Apoyo de redaccién:
Contenido Sirve para presentar el curso y explicar su funcién dentro de una ruta de capacitacion segin un perfil ocupacional (SINCO). Realizar una breve descripcion

|

del curso y suimportancia (justificacion del porqué del curso), destacando qué competencia desarrollara el participante, la estrategia del curso y los detalles
importantes que el participante debe conocer antes de iniciar el curso.

Si el curso esta alineado a un estdndar de competencia del CONOCER, hacer la referencia correspondiente. Incluir la informacidn sobre quiénes participaron
en la elaboracién del curso y a través de qué medio(s) el usuario puede expresar sus dudas sobre el curso.

5) Objetivo General:

L En esta seccidn la evaluacidn diagndstica y final se realiza con el banco de 25 preguntas por cada tema, considerando el desarrollo del curso con un minimo
de tres unidades de aprendizaje. La evaluacidn diagndstica se realiza antes de dar inicio del curso y la evaluacidn final se realiza al término de la revision de
todos los mdédulos. La evaluacién al término de cada mdédulo que consta de 10 reactivos y no se pondera, se considera un elemento para reforzar el

aprendizaje.
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Secuencia

Enlistar los | En esta seccion se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun

recursos recurso, favor de indicar N/A.

didacticos e Paralasolicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.

ideo, - Para a solctud de un gréfico que no sea nteractivo: nfografia,banner, etc. Se solicia resatar el texto en color verde dentro

et delcontenido e a Gula nstruccional.

infografias, o o o -~

imagen) e Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.

Contenido Apoyo de redaccidn:

Contiene el qué, el para qué y el porqué del curso. En este apartado no se incluiran los objetivos particulares de cada unidad del curso, sin embargo, dichos
objetivos deben, en su conjunto, contribuir al logro del objetivo general. Se sugiere que al redactar el objetivo general se redacten al mismo tiempo los
objetivos particulares de cada unidad.

En la formulacion de los objetivos se recomienda que sean facilmente comprensibles y evaluables en funcidn de la competencia general del curso y de las
evidencias que se aceptaradn en el mismo.

Se usan enunciados como:

Al termino del curso...

|

Secuencia

Elemento 6) Objetivo particular:

Enlistar los | En esta seccidn se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun

recursos recurso, favor de indicar N/A.

didacticos e Paralasolicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.

ideo, - Para I solcitud de un réfico que no sea nteractivo: nfografia,banner, etc. Se solicia resaltar el texto en color verde dentro

ftoats delcontenido ce a Gul Instruccionl.

infografias, . . o o

imagen) e Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.

Contenido En cualquier curso, los objetivos particulares se elaboran en correspondencia con el objetivo general. Expresan lo que el participante estard en capacidad

de hacer al término de cada unidad tematica

|

Elemento 7) Guia didactica:

Enlistar los | En esta seccidn se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun
recursos recurso, favor de indicar N/A.

didacticos e Paralasolicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
(video,
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forografas, = Para a soiitud de un grafco que o sea Iteractivo: Infograff, banner, etc. 5 solcita resaltar ol exto en color verde dentro
nfograias, del contenido de Ia Gua Istruccional.
imagen) - - L o o
Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.
Contenido Esta informacion se presenta en formato de tabla en la cual se incorporan los temas y subtemas relacionandolos con la referencia bibliografica. En este
apartado se incluyen los materiales basicos y complementarios para el curso. Los elementos a considerar son los siguientes:
- Nombre del curso
- Objetivo general
- Objetivo particular de cada Unidad de aprendizaje
Esta informacidn se presenta en formato de tabla en la cual se incorporan los temas y subtemas relacionandolos con la referencia bibliografica.
Este apartado incluye los materiales basicos y complementarios para el curso. Hay cumplir con las siguientes reglas:
e La bibliografia se presenta por unidad temdtica y ésta a su vez en bdsica y complementaria.
e Se utiliza el formato APA 72. Ed. para presentarla en materiales impresos, digitales y en linea.
¢ Cualquier material que se refiera en un curso, tendra que estar disponible para su consulta en linea o para su descarga.
¢ No esta permitido hacer referencia a un material que el participante no pueda conseguir.
e En caso de incluir material de un libro, se limita (por cuestiones de derechos de autor) a no mas de dos capitulos por publicacion. Hay que valorar
qué informacién es importante para el participante.
¢ El peso de cualquier archivo PDF no puede superar 1 Mb.
Secuencia | 7
Elemento 8) Temario/Unidades de aprendizaje:
Enlistar los | En esta seccidn se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun
recursos recurso, favor de indicar N/A.
didacticos e Paralasolicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
ceo » Paral slctud de un grfico que no sa iteractvo infografa, banner, etc. S solcta resaltar el texto en color verd dentro
fotografias, del contenido de la Guia Instruccional.
infografias, = - — —
imagen) -Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.
Contenido Apoyo de redaccidn:

En este apartado se presenta el listado con las unidades de aprendizaje (minimo 3 unidades) del curso, los temas y subtemas de cada una.
Tema 1.

Temal.l

Tema 1.2
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Tema 2.
Tema 1.2
Tema 1.3
Secuencia 8
Elemento 9) Dinamica de trabajo/calendario:
Enlistar los | En esta seccidn se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun
recursos recurso, favor de indicar N/A.
didacticos e Paralasolicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
(video,
otogafie, delcontendo de s Gua nstrucciona.
infografias, o S o o
imagen) -Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.

Contenido Apoyo de redaccidn:

Se elabora una propuesta de programacion por temay por actividad para la duracién del curso. Este calendario se presenta en formato de tablay no contiene

fechas especificas, sino el nimero de dias, para que el aspirante pueda planear su participacién en el curso.
Secuencia | 9
Elemento 10) Metodologia:
Enlistar los | En esta seccidn se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun
recursos recurso, favor de indicar N/A.
didacticos En caso de no contener ningln recurso favor de indicar con: N/A
(video, e Paralasolicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
fotografias,
i, del coterido de 1 Gula Istruccional
imagen) - o o o

-Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.

Contenido Apoyo de redaccion:

Esta seccidon describe de manera general, concretay organizada, los principales elementos que influyen en el proceso de aprendizaje del participante. Incluye

los siguientes apartados:

a) Modelo educativo del PROCADIST.
b) Descripcion breve de la estrategia didactica del curso.
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c) Descripcion de los medios de comunicacion del curso.

d) Descripcion de las actividades del participante en el curso: iniciales e individuales. Se deberd sefiala la importancia de cada tipo de actividad.

e) Considerar que en el modelo del PROCADIST existen actividades de aprendizaje, evaluaciones parciales en cada Unidad de aprendizaje (las
cuales no tienen ponderacién) y la Evaluacién final (si tiene ponderacién minima de 8.0 para poder obtener una constancia de participacion).

Secuencia 10
Elemento 11) Referencias
Enlistar los | En esta seccidn se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun
recursos recurso, favor de indicar N/A.
didacticos e Paralasolicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
(video,
ftogafs, el contenico de I Gula nstrucconal
infografias, o L o -~
ima§en) -Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.
Contenido . La bibliografia se presenta por unidad tematica.
o Se utiliza el formato APA 72. Ed. para presentarla en materiales impresos, digitales y en linea.
o Cualquier material que se refiera en un curso, tendrd que estar disponible para su consulta en linea o para su descarga.
o No estd permitido hacer referencia a un material que el participante no pueda conseguir.
o En caso de incluir material de un libro, se limita (por cuestiones de derechos de autor) a no mas de dos capitulos por publicacién. Hay que valorar
qué informacién es importante para el participante.
o El peso de cualquier archivo PDF no puede superar 1 Mb.

34



ECRETAR(A
¥ PREVISION SOCIAL

TRABAJO | PROCADIST

GRAMA DE CAPACITACIO!
A DISTANCIA PARA TRABAJADORES

Secuencia didactica

Indicaciones: En el siguiente formato se deben introducir los datos solicitados para la elaboracion del contenido del
curso, incluyendo recursos didacticos. En caso de no contener recursos didacticos anotar N/A

Nota: Este formato se repite cuantas Unidades de aprendizaje integren el curso

UNIDAD 1

Nombre de la Unidad de aprendizaje : Nombre del responsable del contenido:

Secuencia

Elemento

Direccién de e-mail:
Numero telefénico:

1) Presentacion:

a. Enlistar los

En esta seccidn se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ninguin recurso,

recursos favor de indicar N/A.
didacticos a. Para la solicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
(video,
otogfie, contenico d a Gul Insiruccional.
infografias, o o o o
ima:en) -Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en HSP. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.
Apoyo de redaccién:
b. Contenido Redaccion del contenido tedrico y agregar la descripcion general de las actividades que realizard el participante
Secuencia 2
Elemento 2) Objetivo especifico:
Enlistar los | En esta seccion seincorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun recurso,
recursos favor de indicar N/A.
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didacticos (video,

Para la solicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.

fotografs b, para la solctud de un gréfico que no sea interactivo: infografa, banner, etc. Se soicta resalar el texto en color verde dentro del
gt contenido e Gula Istrucciona.
magen) ¢ Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en HSP. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
Contenido
Redaccion de los objetivos de acuerdo a las habilidades de pensamiento y orden taxonémico.
Identifica de formay claray precisa lo que se quiere lograr en cada tema. Los objetivos especificos son los logros que se desean en una Unidad de aprendizaje
gue en conjunto nos permite garantizar el resultado del objetivo general.
La redaccion se realiza con el verbo en infinitivo.
Secuencia \ 3
Elemento 3) Nombre de los subtemas de la Unidad de aprendizaje
Enlistar los | En esta seccidn se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun recurso,
recursos favor de indicar N/A.
didécticos (video, a. Parala solicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
fotografias,
infografias,
imagen)
Contenido Apoyo de redaccion:
Los temas de esta Unidad son los siguientes:
1.1..
1.2..
1.3..
1.4..
Secuencia \ 4
Elemento 4) Temal:
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Enlistar los | En esta seccion seincorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun recurso,
recursos favor de indicar N/A.
didécticos (video, a. Para la solicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
ftografas, b. Para la solctud de un gréfico que no sea interactivo: Infografa, banner, etc. Se solicita resalar el texto en color verde dentro del
o afs contenido de Guia Istrucciona.
imagen) c. Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en HSP. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instrucciondl.

Contenido El siguiente es un ejemplo de secuencia didactica para la construccion del contenido:

Contenido introductorio del tema 1

Video enlace: www.youtube.com

Contenido del tema 1

Realizar una actividad de aprendizaje programando el recurso h5p para opcién multiple

Apoyo de redaccién:

Realizar un cuestionario de opcion multiple con la siguiente informacion:

Aqui se desarrollan las preguntas indicando la respuesta correcta

1.-

R:

2'_

R:

Texto de retroalimentacién
Secuencia \ )
Elemento 5) Subtema1.1:
Enlistar los | En esta seccion se incorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ninguin recurso,
recursos favor de indicar N/A.
didacticos (video, a. Parala solicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
fotografias,
infografias,
imagen)
Contenido El siguiente es un ejemplo de secuencia didactica para la construccion del contenido:

Contenido introductorio del subtema 1.1



http://www.youtube.com/

Secuencia

Incorporar un esquema de genially

Realizar una actividad de aprendizaje programando el recurso h5p para sopa de letras

Apoyo de redaccidn:

Realizar un ejercicio identificando la respuesta en la sopa de letras de las siguientes preguntas
1._

R:

2.-

R:

Texto de retroalimentacién

6

Elemento 6) Nombre del Subtema 1.2:
Enlistar los | En esta seccion seincorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun recurso,
recursos favor de indicar N/A.
didacticos (video, a. Para la solicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
fotografias,
fograis contenido de I Guia nstruccional
imagen) o o o o
-Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.

Contenido El siguiente es un ejemplo de secuencia diddctica para la construccion del contenido:

Contenido introductorio del subtema 1.2

Incorporar una infografia

Contenido desarrollado

Realizar una actividad de aprendizaje programando el recurso h5p para arrastrar y soltar palabras

Apoyo de redaccioén:

Realizar un ejercicio relacionando las respuestas correctas con la definicion

1.-

R:

2__

R:

Texto de retroalimentacion
Secuencia \ 7



Secuencia

Elemento

Elemento 7) Resumenes por unidad / conclusiones por unidad:
Enlistar los | En esta seccion seincorpora a modo de lista, los recursos visuales que se necesitan programar o disefiar para este elemento. Si no cuenta con ningun recurso,
recursos favor de indicar N/A.
didacticos (video, a. Para la solicitud de disefio en Genially se solicita resaltar el texto en color amarillo dentro del contenido de la Guia Instruccional.
fotografias,
gt contenido del Gula Istrucciona.
imagen) o o o o
-Para la solicitud de una actividad de aprendizaje programada en H5P. Se solicita resaltar el texto en color turquesa dentro del
contenido de la Guia Instruccional.
Contenido Esta seccidn es de vital importancia pues le proporcionard al participante una sintesis en forma de esquema grafico de las ideas principales mas importantes

de la unidad. Los dos formatos que se utilizaran, a criterio del disefiador instruccional y del experto en contenido, son el mapa conceptual o el mapa mental.
El resumen también debe hacer explicita la manera en la que los conocimientos adquiridos en el desarrollo del curso se aplican a la vida laboral del
participante.

8

8) Evaluacion del tema 1:

Contenido

Elemento

Secuencia |

Realizar un ejercicio de 10 preguntas al término de cada tema considerando que las preguntas sean las mas relevantes.

9) Referencias implementadas en la Unidad de aprendizaje:

Contenido

- La bibliografia se presenta por unidad tematica.

- Se utiliza el formato APA 72. Ed. para presentarla en materiales impresos, digitales y en linea.

- Cualquier material que se refiera en un curso, tendrd que estar disponible para su consulta en linea o para su descarga.

- No esta permitido hacer referencia a un material que el participante no pueda conseguir.

- En caso de incluir material de un libro, se limita (por cuestiones de derechos de autor) a no mas de dos capitulos por publicacién. Hay que valorar qué
informacion es importante para el participante.

- El peso de cualquier archivo PDF no puede superar 1 Mb.
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Anexo 2. Recursos H5P para la plataforma Moodle

El presente documento tiene la finalidad de dar a conocer los recursos con los
gue cuenta la plataforma Moodle para poder realizar actividades de aprendizaje.

Por lo que se entiende como actividad de aprendizaje al conjunto de actividades
O tareas que posibilitan al participante a aprender los contenidos de manera
autogestiva o bien con acompanamiento de un tutor, y se considera una tarea
de suma importancia para el desarrollo de habilidades y competencias.

El médulo de actividad H5P permite crear contenido interactivo, tal como videos
interactivos, conjuntos de preguntas, preguntas de arrastrar y soltar, preguntas
de opcidn multiple, presentaciones.

A continuacion, se presenta una serie de recursos didacticos para implementar
con la herramienta H5P:

Columna

The KonTi R0 Was 2 1947 Joumey oy v L 1
Wrier Tror sjersant The 2% waz named Kon-Ti 3387 12 13 507 9og. VIrao0on. o7 Whom “Kon-ThI" as 531010 02 30 0 name

sam "L »
nom, by using only me maser a1 mere were o tecIcal TE350nE 10 prevent e rom nadng o0
©

What was the purpose of the Kon-Tiki Expediion?

© Aypumey oy y Tror egercant

O Aps
o

“Kon Tiki" is 53 to be the ok name for the Inca Sun God Vriacochs,

o Te o Faise

Permite a los usuarios agregar opciones multiples, completar los espacios en
blanco, textos y otros tipos de interacciones y agruparlos en un disefo de
columna.

Los tipos de contenido que abordan material similar o comparten un tema
comun ahora se pueden agrupar para crear una experiencia de aprendizaje
coherente.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace: https://h5p.org/column

40
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Arrastrar y soltar

Drag and Drop

Vaccinium

Rubus

You got 1 of 1 points.

o 1/1°

Las preguntas de arrastrar y soltar permiten al alumno asociar dos o mas
elementos y hacer conexiones logicas de forma visual. Se crean preguntas de
arrastrar y soltar utilizando texto e imagenes como alternativas que se pueden

arrastrar.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace: https://h5p.org/drag-and-drop

Arrastrar palabras

What are the colors of these berries when they are ripe?

Bluebermries sre i) red
Strawbemies are . Blue
Cloudbermies are .

orange

Drag the Words permite crear expresiones textuales en las que faltan fragmentos
de texto. El usuario final arrastra un fragmento de texto faltante a su lugar
correcto, para formar una expresiéon completa. Puede usarse para verificar si el
usuario recuerda un texto que ha leido o si entiende algo.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace: https:;//h5p.org/drag-the-words

Rellenar los espacios

2 B N e S T A s =12/ 3 N S S T = A e S S = = /20 Y AN S e =
NN eSS S SR N eSS S N RN e S A NS =N SIS

SR=
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Insert the missing words in this text about berries found in gian forests and regions.

Bilberries (Vaccinium myrtillus), also known as Iberries are edible, nearly black berries found in nutrient-poor soils.
[ berries (Rubus chamaemorus) are edible orange berries similar to raspberries or blackberries found in alpine and arctic tundra.

Redcurrant (Ribes rubrum) are red translucent berries with a diameter of 8-10 mm, and are closely related to its black colored relative |
currant.

Los alumnos completan las palabras que faltan en un texto. Al alumno se le
muestra una solucién después de completar todas las palabras que faltan, o
después de cada palabra, segun la configuracion.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace: https://h5p.org/fill-in-the-blanks

Encuentra multiples puntos de acceso

Great job, you have found 1 of 2 vegetables.

= | 1/2

Este tipo de contenido se puede utilizar para preguntas en las que los
participantes deben encontrar todos los puntos de acceso en una imagen. Los
participantes reciben comentarios relevantes en donde hacen clic.

Por ejemplo: Se sube una imagen para la tarea especificada. (Encuentra todas
las frutas, moléculas o utensilios de cocina en una imagen)

El autor puede seleccionar cuantos puntos de acceso correctos se deben
encontrar antes de marcar la pregunta como completa.

2 A AN N e S T, s 1A A A N e S T, s = Y T S T S = 2 AN S N =
NN eSS S SR N eSS S N RN e S A NS =N SIS

1o W
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Los puntos en la imagen pueden definirse como correctos o incorrectos, y el
autor proporciona un texto de retroalimentacion apropiado en ambos casos.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace: https://h5p.org/find-multiple-hotspots

Encuentra el Hotspot

Which one of these berries is named after a town in Turkey?

Incorrect! It's not the raspberry.

o1 @

- v

o E B

Este tipo de contenido permite a los participantes presionar en algun lugar de
una imagen y obtener comentarios sobre si eso era correcto o incorrecto segun
la descripcién de la tarea. El autor carga una imagen y define varios hotspots
correspondientes a detalles o secciones de la imagen.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace: https://h5p.org/image-hotspot-question

Encuentra las palabras

Find the city names in the grid below

& Countries

Canberra

(o) L M D L T L T N D Minsk
Beijing

T E (o] R o] Q H c v Oslo
Paris
London

G u S R N Cc I E J A R
Athens

N A c D (o] K H N N Tokyo
Moscow

I Q o A Y H L s E B Washington
Stockholm

H N w M K (o] Q I B E

S o] S L 0) L E R E R

A X J u T M Q A B R

w K M N s K P M A

@ Time Spent - 0:07 1 of 12 found

Permite a los autores crear una lista de palabras que se dibujaran en una
cuadricula. La tarea de los alumnos es encontrar y seleccionar las palabras en la
cuadricula.

S R S o N S = 2 S I S T S S = 0 S S T S = A P N SSS TS =)
SN S SR NN eSS AN R = AN e S NSRS ST IR =
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Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace: https://h5p.org/find-the-words

Juego de memoria

The classic image pairing game @

I by Joubel Next

1 =

Time spent: 0:06
Cardturns: 4

Cloudberry

Permite crear pruebas de memoria de los usuarios y reforzar el aprendizaje.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace:

https://h5p.org/memory-game

Preguntas de opcién multiple

What color does the blackcurrant berry actually have?

O Blue
O Black

O Very dark purple

Las preguntas de opcion multiple pueden ser una herramienta de evaluacion
eficaz. El alumno recibe retroalimentacion inmediata sobre su desempeno. Las
preguntas de opcidén multiple H5P pueden tener una o varias opciones correctas
por pregunta.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace: https://h5p.org/multichoice

YA
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Conjunto de opcién uUnica

Las bayas de Goji son nativas de ...

Afiica

El conjunto de opcién Unica permite a los disenadores de contenido crear
conjuntos de preguntas con una alternativa de respuesta correcta por pregunta,
en solo unos segundos. El usuario final recibe comentarios inmediatos después
de enviar cada respuesta.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace:

https://h5p.org/single-choice-set

Pregunta verdadera / falsa

_’"’ HTBm:

T TR [ PR flf‘c —
/

Oslo is the capital of Norway.

I@Yes n © No

You got 1 of 1 points

o 1/1

La pregunta de verdadero / falso es un tipo de contenido simple y directo que
puede funcionar por si solo o combinado en otros tipos de contenido, como la
presentacion del curso. Se puede crear una pregunta mas compleja agregando
una imagen o un video.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace: https://h5p.org/true-false

NP E RS D N NSNS RN PERS AN NSNS NN PERS 7P NSNS T NN P E RS S =t
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Genial.ly

Es una herramienta externa a Moodle que se utiliza en para crear presentaciones
interactivas. Con genially se pueden crear diversidad de recursos interactivos,
presentaciones, video presentaciones, imagenes, infografias, juegos, mapas,
cuestionarios, eposters.

Para poder visualizar el ejemplo de actividad, se recomienda hacer clic en el
siguiente enlace:https://view.genial.ly/5f934c2bf857b80d761854ce/presentation-
istemaidentidadaudiovisual

https://view.genial.ly/5d65299bac4b760fc127db9e/vertical-infographic-expo

2 B N e S T A s =12/ 3 N S S T = A e S S = = /20 Y AN S e =
NN eSS S SR N eSS S N RN e S A NS =N SIS
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https://view.genial.ly/5f934c2bf857b80d761854ce/presentation-istemaidentidadaudiovisual
https://view.genial.ly/5d65299bac4b760fc127db9e/vertical-infographic-expo
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