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1. PROCEDIMIENTO DE CREACION DE MATERIAL
EDUCATIVO
Codigo: PS-CETE-03

Ultima actualizacién: 11/12/2025 [
Dependencia principal: Centro de Tecnologia Educativé
Dependencias involucradas: Centro de Tecnologia Ed C
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2. OBJETIVO Y ALCANCE
Objetivo

Asesorar en la creacion de material educativo al docente fomentando el uso de TIC's
para crear conocimiento de una manera interactiva y que el estudiante obtenga un
mejor entendimiento por medios audiovisuales.

Alcance

Apoyar al docente en la creacion de material audiovisual de tipo documental por
ejemplo videos, presentaciones con diapositivas mas profesionales, uso de
herramientas educativas para disefio de quizzes, practicas y tareas de manera
virtual que apoyen en el aprendizaje del estudiante.

3. TERMINOLOGIA
Materiales multimedia:

Material que involucran en su estructura varios formatos de tipo: video, Imagenr
texto, hipertexto, animacién y sonido que ayuden al estudiante eri su proceso de
aprendizaje.

|Centro de Tecnologia Educativa(CETE):

Centro de apoyo tecnoldgico institucional donde ofrece servicjos de préstamo de
equipo audiovisual, apoyo en la herramienta Moodle(CUCVirtual).

4. RESPONSABILIDADES
e

El Funcionario Solicitante debe:

1. Utilizar el producto final con fines educativos.

2. Conservar los derechos de autor.

3. No utilizar el material creado con fines de lucro.

4. Enviar la solicitud de creacion dé material educativo mediante el correo
institucional, al jefe del deparfamento con copia a [=e=ICI«Sle}-[oNe

El Encargado CETE debe:

1 Aprobar las solicitudes de ¢ste servicio.

2 Coordinar las actividades que demande la creacion del material.

5. REFERENCIAS

Referencias internas

_o aplica

Referencias externas

_o aplica —

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud del material educativo 2 minutos Solicitante
Anélisis del proyecto \ 8 dias Encargado del CETE
(dependiendo de
\ra§ dimensiones)



mailto:cete@cuc.ac.cr

Reunidn con el solicitante 30 minutos Solicitante / Encargado del
CETE
Entrega de anteproyecto 10 dias habiles Encargado del CETE
Aplicacion de cambios en el proyecto 1-10 dias Encargado del CETE
dependiendo de
los
cambios a
realizar
Entrega del producto 10 minutos Encargado del CETE

7. ANEXOS
Formulario FS-CETE-05 Boleta de material educativo.

8. RIESGOS ASOCIADOS

Posible pérdida del material educativo creado.

e Posibles plagios por parte de funcionarios del material educativo creado.
Posibles problemas de habilidades tecnologias del docente en la creacion del
material educativo.

9. PRODUCTO RESULTANTE
Asesoramiento en la creacidén de Material Educativo.

10. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de creacion de material educativo

- Solicitud del material . Reunioén con el Entrega de
Inicio . Andlisis del proyecto s
educativo solicitante anteproyecto
Aplicacion de cambios
Entrega del producto P
en el proyecto




11. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del Avalado por
cambio

08/12/2025  Actualizacién del Christian
procedimiento Sanabria
Encargado
CETE

12. CONTROL DE ELABORACION,
REVISION Y APROBACION

Accion Funcionario Firma Digital

Alvaro Alfaro ALVARO  fimado
Creado o Barquero GERARDO  Somtos
Modificad (El . ALFARO ALFARO BARQUERO
Funcionario  garauero (2%, .,
CETE (FIRMA) 16:05:27 -06'00"
Roberto Soto I
Morales irmado digitalmente
por CARLOS ROBERTO

Encargado Oficina

o)
Revisado

s SOTO MORALES
Gestion (FIRMA)
Organizacional
Christian s o
. HRISTIAN irmado digitalmente
Avalado Sanabria Coto ESTEBAN X e
Encargado del AN
C ET E 15:34:58 -06'00'

Cristian Castro
Camacho FREDY SOLANO [rmadedatinent
Aprobado . VARGAS  Juachsimnn,
P Director (FIRMA)
Académico
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