ce E PROCEDIMIENTO CODIGO: RA-PT-003
2o G5 7| DISENO Y PRODUCCION DE RECURSOS DE ENTORNOS | VERSION: 2

| o, VIRTUALES. FECHA: 19/May/2026
PROCESO: RECURSOS DE APRENDIZAJE

1. OBJETIVO:

Disefiar y producir los Entornos Virtuales de Aprendizaje (EVA) y desarrollar las actividades ajustadas al acta de trabajo aprobada, segun
solicitud de las areas misionales de la entidad.

2. ALCANCE:

Inicia con el acta de trabajo aprobada por la parte interesada, continia con el disefio instruccional, la produccion de recursos virtuales y
finaliza con la entrega del entorno virtual desarrollado para la comunidad esapista.

3. DEFINICIONES:

Correccion de Estilo: Corresponde a la revisién y ajustes del documento base desde los aspectos gramatical, sintactico y estructural para
generar un documento en "Versién Final" (_VF) limpio, organizado y que cumpla con la normatividad y los estandares editoriales.
Fuente: propia

Documento base diagramado: Recurso virtual finalizado, de caracter textual resultado del ejercicio profesional de disefio editorial.
Fuente: Propia

Documento Base: Es el insumo de informacién inicial, completo y aprobado, que contiene los elementos tematicos que fundamentan y
componen cada unidad, y es entregado por el experto tematico y/o las partes.interesadas.
Fuente: propia

Ensamblar: Es donde se realiza el cargue, en la plataforma LSM.(Moodle), de los recursos virtuales desarrollados y aprobados segun los
momentos del modelo pedagdgico, para conformar un aula virtual funcional.
Fuente: propia

Entorno virtual: Es el espacio o medio generado por computadora (usual o idealmente en tiempo real) en el cual el usuario puede
moverse e interactuar con los objetos digitales que lo conforman, un entorno que se puede recorrer, modificar o transformar segun las
acciones del usuario.

Fuente: propia

Estructura tematica:Es el disefio que organiza el contenido del curso por médulos o unidades buscando una secuencia légica
Fuente: propia

Guién: Documento de texto detallado que guia, sefiala, menciona o refiere las caracteristicas funcionales y formales del recurso virtual
solicitado por disefio instruccional y que debe ser realizado por el equipo de produccion; debe contener la informacion del documento base
version final.

Fuente: propia

Modulo: son unidades de aprendizaje disefiadas y organizadas dentro de un entorno virtual como Moodle, en las cuales se integran
contenidos, recursos digitales, actividades, evaluaciones y espacios de interaccion. Su finalidad es facilitar una experiencia formativa
ordenada, autbnoma y acompafada, mediante una estructura de navegacion compuesta por pestafias, secciones o temas que permiten
clasificar la informacién académica y orientar al estudiante durante el desarrollo del curso.

Fuente: MoodleDocs. (s. f.). Course formats. Recuperado el 30 de abril de 2026, de ttps://docs.moodle.org/en/Course_formats

Recurso Educativo Digital Abierto (REDA): Es un objeto disponible en linea en formato digital, disefiado explicitamente con una
intencionalidad formativa, para aplicarse en un contexto de formaciéon determinado. Pueden constituirse en texto, imagenes, audio,
multimedia, audiovisual o interactivo.

Asi mismo, engloban una dimension técnica (las caracteristicas propias de su formato) y una dimension educativa, (las caracteristicas que
definen su naturaleza y rol formativo).

Recurso virtual: Es el producto de la interaccidon entre el disefio instruccional y el equipo de producciéon que genera herramientas
pedagogicas y didacticas en formato digital que componen el entorno virtual de aprendizaje. Se requieren abiertos, modificables,
actualizables en la medida de lo posible para ser reutilizado en todas las unidades.

Fuente: https://anuies-tic2.anuies.mx/2023/01/01/guia-de-indicadores-de-calidad-para-recursos-educativos-digitales-gic-red/

_VF: Version final de correccion de estilo.

4. PAUTAS Y LINEAMIENTOS:

Para la elaboracion de la estructura tematica es necesaria la participacion del experto tematico designado por el area misional solicitante,
que debera suministrar el material base (unidad didactica - insumos aprobados).
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-El proceso debe contar con un corrector de estilo profesional encargado de la correccion de estilo, la validacion de autenticidad de las
fuentes y el porcentaje de similitudes coincidencias mediante el uso de software especializado.

- El procedimiento debe contar con un Disefiador instruccional que es el encargado de planear, disefiar y desarrollar guiones mediante la
transposicion didactica de los documentos base aprobados por las partes interesadas; orientar las actividades a desarrollar para disefar
los recursos virtuales de acuerdo con el modelo pedagogico, los lineamientos curriculares y el PUE, y finalmente, validar el montaje final de
las aulas virtuales.

- El proceso debera incorporar un experto Tematico Encargado de seleccionar y elaborar los documentos base, a partir, de los micro-
curriculos y los lineamientos institucionales.

- El proceso requiere un grupo de produccién conformado por disefiador web, disefiador grafico, interprete de lengua de sefias colombiana,
productor audiovisual, validador de experiencia y experto en plataforma Moodle.

Disenador grafico: Profesional experto en el manejo de software especializado en edicién grafica, fotografica y de autoedicion.
Fuente: propia

Disenador web: Profesional experto en manejo de lenguaje HTML y disefio de paginas web, manejo de css.
Fuente: propia

Experto en plataforma de Moodle: Profesional experto en creacion, configuracién y cargue de recursos en Moodle.
Interprete de lengua de sefias colombiana: profesional experto en la interpretacion de la lengua de sefias colombiana.
Productor audiovisual: Profesional encargado de elaborar el guion audiovisual y los recursos virtuales audiovisuales.

Validador de experiencia: Profesional experto en disefio UX (experiencia de usuario), usabilidad y accesibilidad de entornos virtuales de
aprendizaje.

5. DESCRIPCION:

1. DESARROLLAR EL ACTA DE TRABAJO. Profesional encargado Carpetas creadas en OneDrive
Iniciar con las actividades del acta de planeacion con la Disefiador instruccional

creacion, en OneDrive, de la carpeta del curso requerido y

las subcarpetas necesarias segun la cantidad de unidades,

para que el equipo de Disefo instruccional y Produccion

ubiquen y alojen la informacion.

ENTORNO VIRTUAL. Disefiador instruccional asignado OneDrive
El Disefiador Instruccional asignado _diligenciara los

componentes iniciales de la "Matriz_de" planeacion del

entorno virtual" (pestafia generalidades, pestafia unidades y

pestafia recursos adicionales), alojada en OneDrive.

2. DILIGENCIAR MATRIZ DE PLANEACION “bEL| Profesional encargado Matriz de planeacion

Recibir los documentos base editables, creados por el Disefiador instruccional
experto tematico como fuente inicial, Unica y aprobada por

las partes interesadas que facilite realizar correcciones y

asegurar la calidad pedagdgica de los recursos virtuales del

entorno virtual.

Se recibe de acuerdo con los términos del documento

requisitos técnicos minimos socializado a las partes

3. RECIBIR DOCUMENTOS BASE EDITABLES. | Experto tematico Documento base

interesadas.

4. REALIZAR CORRECCION DE ESTILO © Corrector de estilo de la Direccion de Documento base corregido_VF
Realizar entregas completas de los documentos base para Servicios y Entornos Virtuales Evidencia porcentaje de similitud
revisarlos gramaticalmente, wusar las herramientas Matriz

disponibles para verificar el porcentaje de coincidencias en
fuentes documentales, validar la autenticidad de las fuentes
y garantizar el cumplimiento de estandares académicos.
Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en
Derechos de Autor, realizar las alertas necesarias si existen
hallazgos a las partes interesadas. Finalmente, generar
documentos base aprobados en Version Final_ VF. a través
de correo electronico institucional.

Nota: Usar el material de referencia de gestién editorial
y publicaciones.

5. ELABORAR UNIDAD DIDACTICA Y DEMAS GUIONES Disefiador instruccional Guiones
Transformar las versiones finales(_VF) de los documentos Productor audiovisual

base aprobados en guiones técnicos detallados, realizar la

correspondiente transposicion didactica para definir los

guiones de producciéon audiovisual y multimedia para la
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construccion de los recursos virtuales necesarios para el
entorno virtual requerido.

6. PRODUCIR RECURSOS VIRTUALES © Equipo de Produccion Correo de traza produccién inicio y
Asignar a los profesionales las tareas para disefar, Disefio instruccional correo de matriz de planeacion
desarrollar e implementar los recursos virtuales mediante el Matriz de cesion de derecho

uso de las herramientas de software especializado para
cada caso, siguiendo los guiones finales producidos para
asegurar la calidad técnica y visual en todos los
componentes del entorno virtual. Es requisito diligenciar, el
Formato autorizacion para cesion de derechos del uso de
imagen a la ESAP y asegurar la legalidad de las actividades
audiovisuales.

Formato autorizaciéon para cesion de derechos del uso
de imagen a la ESAP.

Usar la guia de buenas practicas para evitar reprocesos y
garantizar la estandarizacion de las actividades en la
construccién del entorno y los recursos virtuales.

Autorizacién para cesion de derechos del uso de imagen a
la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP.

7. VALIDAR Y/O AJUSTAR LOS RECURSOS VIRTUALES Disefiador instruccional Carpeta de recursos virtuales
Solicitar al equipo de trabajo la evaluacién y validaciéon de Equipo de produccion Editables

los recursos virtuales terminados mediante una revision

conjunta, para aceptar su uso en el entorno virtual. Los

recursos virtuales producidos SIN ajustes y/o correcciones

se consideran validos para el uso en plataforma; aquellos

CON ajustes y/o correcciones deben ser revisados y

ajustados segun lo indicado.

¢ Requiere ajustes?

Sl tiene ajustes:Continua con la ACTIVIDAD 7
NO tiene ajustes:Continua con la ACTIVIDAD 8

8. APROBAR RECURSOS VIRTUALES. } Equipo de produccion Carpeta de recursos virtuales
Aprobar de manera conjunta con el equipo de trabajo’ Disefiador instruccional entregables
(disefio y produccioén) los recursos virtuales producidos,

cerrar la etapa de disefio y produccion.

9. ENSAMBLAR EL ENTORNO VIRTUAL. ' Equipo de Produccion de Entornos Correo de entrega por parte de
Iniciar el ensamblado de todos los recursos virtuales Virtuales produccion
producidos y aprobados en la plataforma’LMS (Moodle). y Profesional de apoyo version pdf del curso

garantizar una experiencia de (usuario coherente vy
adecuada a lo requerido desde los lineamientos
institucionales, académicos y pedagodgicos que asegure el
correcto ensamblado, de acuerdo con la distribucién de
carpetas en el OneDrive del Paso 1.

El equipo de produccion realiza la entrega del entorno
virtual requerido.
Crear y otorgar un rol de observador para el area

solicitante.

10. VERIFICAR Y AJUSTAR EL ENTORNO VIRTUAL Disefio instruccional Correo electrénico a partes
PRODUCIDO. Partes Interesadas interesadas

Entregar el entorno virtual a las partes interesadas para Equipo de entornos virtuales correo de recibido a conformidad

realizar un recorrido funcional y validar la navegacion y el
cumplimiento de lo requerido. El entorno virtual producido
que NO requiera ajustes se da por aprobado y entregado.

El entorno virtual producido que Sl requiera ajustes debe
ser modificado y los ajustes aplicados segun las
observaciones y la retroalimentacion recibida por correo
electronico.
Nota: Solo se realiza esta Unica revisiéon para la parte
interesada.

RA-PT-003 Disefio y Produccion de Recursos de Entornos Virtuales. V2 Pé&g 3/5


http://localhost//IsolucionEsap//BancoConocimientoIsolucionEsap/5/5ced4065e673485194b145a5a6fc7d2d/BancoConocimientoIsolucionEsap/6/6b5ea063b41043f18e992a00e9c5ac83/6b5ea063b41043f18e992a00e9c5ac83.asp?IdArticulo=5699
http://localhost//IsolucionEsap//BancoConocimientoIsolucionEsap/5/5ced4065e673485194b145a5a6fc7d2d/BancoConocimientoIsolucionEsap/6/6b5ea063b41043f18e992a00e9c5ac83/6b5ea063b41043f18e992a00e9c5ac83.asp?IdArticulo=5699

CONTROL DE ACTUALIZACIONES

6. PRODUCIR RECURSOS

VIRTUALES ©
—
|
1. DESARROLLAR EL !
ACTA DE TRABAJO
7. VALIDAR Y/O AJUSTAR
LOS RECURSOS
VIRTUALES

2. DILIGENCIAR MATRIZ
DE PLANEACION DEL
ENTORNO VIRTUAL.

3. RECIBIR DOCUMENTOS
BASE EDITABLES

8. APROBAR RECURSOS
VIRTUALES

4. REALIZAR CORRECCION T l
DEESTILO ®

9. ENSAMBLAR EL
ENTORNO VIRTUAL

5. ELABORAR UNIDAD

i

DIDA%'II'!ICI:OANYEEEMAS 10.VERIFICAR Y AJUSTAR
’ EL ENTORNO VIRTUAL
PRODUCIDO

(=) - |

1 10/Abr/2024 Migracion Mapa de procesos 2024
Actualizacién de procedimiento por unificacion de actividades y formalizacion metodoldgica de
2 14/May/2026 conceptos integrales del procesO.

Nombre:

Cargo:
Fecha:

Cargo: Contratista Cargo: Director Técnico
Fecha: 15/May/2026 Fecha: 19/May/2026
Adriana Paola Martinez
Castaneda
Estudiante
14/May/2026 . Jenny Alexandra Reyes | Nombre: Luz Stella Parrado
Nombre:
Gonzalez Cargo:  Subdirector Nacional de Entidad
Cargo:  Contratista Fecha:  19/May/2026

Nombre: Julieth Sofia Hernandez Escobar | Nombre: Luis Miguel Cabrera Gonzalez

Fecha: 15/May/2026
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