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INTRODUCCION

Esta es la dtima cartilla del médulo de
tecnologia educativa y corresponde a la
DIDACTICA ESPECIFICA de Formacién a Distancia;
considerada ésta como una de las modalidades
que contribuyen a la Educacién Permanente,
pero que no es, ni debe ser un sustituto de la
educacioén tradiciondal o presencial, sino una
alternativa complementaria que permite la
formacién y actualizacién en diversas dreas
del conocimiento y la tecnologia.

A veces se considera en nuestro medio, Qque
ésta es una alternmativa nueva de formacién,
afirmacién que no es cierta.’ Miguel A.
Escotet expresa en 1980: “Colombia tiene
varias experiencias de educacién a distancia.
El hecho de desarrollar uno de los primeros
programas . radiales educativos de América
Latina, a través de la Escuela radiofénica de
Radio Sutatenza, 1le ha generado una trayecto-
ria predispuesta a este tipo de innovacién.
Los' primeros resultados se atribuyen a la

Universidad de Antioquia y a 1la Universidad .

Javeriana de Bogotd. Posteriormente otras
universidades como 1la del Valle y los Andes
.han introducido pequenos programas a distancia
y el Instituto Colombiano para el Fomento de
la Educacion Superior (ICFES) ha venido
desarrollando un proyecto semejante al de la
Universidad -Abierta de Venezuela, pero sin
resultados concretos hata el momento. En el
ano pasado se creé una institucién, la Univer-
sidad de la Sabana, orientada a la educacioéon
comunitaria y . programas de educacidén
abierta, al estilo del Empire State College de
New York, pero con fuerte contexto cultural en
sus acciones pedagogicas".(1l)



La formacién a distancia es un medio de gwran
utilidad para las empresas que, por
condiciones de organizacién de sus oficinas,
funciones de los empleados vy ubicacién
geogrdfica, se les dificulta programar vy
ejecutar acciones de capacitacién tradicional.

En 1la actualidad, es un sistema de formacién
bastante conocido en nuestro pais.

(1) Scotet, . Miguel A. LA EDUCACION SUPERIOR A DISTANCIA .EN .
LATINOAMERICA: MITO Y REALIDAD DE UNA INNOVACION.. Revista
de Tecnologia Educativa. Vol. 6 Nos. 3 y 4 1980. .. - —.
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QBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar el estudio de esta cartilla,
usted estard en capacidad de:

1. Definir lo que es un sistema de Formacién
a Distancia y explicar sus principios.

2. Caracterizar cada uno de los 1integrantes
de un sistema de Formacién a Distancia.

3. Explicar los propésitos y el concepto de
tutoria educativa

4., Identificar las funciones, condiciones v
modalidades de la tutoria educativa para
que sea efectivo el sistema.

5. Explicar 1los conceptos y objetivos de las
agrupaciones, y analizar los aspectos que
se deben tener en cuenta para su realiza-
cion. '

6. Reflexionar sobre el papel, funciones y
tareas gque debe cumplir wun instructor-
tutor en este sistema.

7. Explicar el papel de la evaluacién en un
sistema de Formacidén a Distancia.

APRENDER ES RECOGER INFORMACION, PROCESARLA

Y UTILIZARLA PARA TRANSFORMAR LA REALIDAD.
 ADELANTE !




COMO APRENDE, SENOR INSTRUCTOR?

Antes de que inicie el estudio de la.f -
presente cartilla, es importante que
reflexione acerca de los métodos o

técnicas de estudio que utiliza.|

Analice los siguientes aspectos: | 2

+ Tiene un lugar destinado para
estudiar?

+ Establece un horario para estudiar?

+ Organiza previamente todos los materiales para su
estudio?-

+ Mantiene sus notas y ejercicios al dia?

+ Consulta a su instructor-tutor o companero cuando no
comprende algo del material que estudia?

+ Consulta el diccionario cuando no entiende el
significado de una palabra?

+ Dedica mayor tiempo de estudio a 1lgs temas mas
complejos?,

+ Reflexiona y confronta sobre cada tema que estudia o
escucha?

+ Después de estudiar hace un resumen de lo aprendido?




i T e
EL ANALISIS DE ESTAS PREGUNTAS, SU REFLEXION CRITICA,
DEBE PERMITIRLE ENCONTRAR NUEVAS FORMAS
PARA APRENDER.

EL MEJORAMIENTO DE LAS FORMAS DE APRENDER
ES LA BASE DEL EXITO PARA UN EFECTIVO PROCESO DE APRENDIZAJE.
lANIMO , § ADELANTE!
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1 [ LA FORMACION A DISTANCIA

Una de las modalidades que pone en practica los postulados de
la Educacién Permanente es la Formacién a Distancia, sistema que
permite mejorar el aprendizaje de los usuarios y ampliar las
oportunidades de formacién a ese vasta poblacién que por diversas
razones se encuentra marginada de la educacién tradicional, o so

]

pu: de adendeiia e v mmomende daas,

A. QUE ES FORMACION A DISTANCIA

" Por Formacién a Distancia se entiende un sistema de

aprendizaje personalizado, creativo, participativo, auténomo
y tutorial, en el cual no hay interaccién presencial perma-

nente entre educador y educando.
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Esta interaccién se da principalmente a través de un"conb'i'na1
ci6n de materiales impresos y audiovisuales. Es alli  donde

esta la “distancia®”. BT
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Sin. embargo esta “distancia” sélo se refiere al lugar de
donde se emiten las informaciones y los materiales didacti-
cos, ya que en la formacién a distancia los aprendizajes se
desarrollan en el propio ambiente de vida de las personas, en
su medio familiar y de trabajo.

La formacién a distancia es un sistema personalizadoe. En
ella el aprendizaje ocurre como un acto personal; la relacién
que establece el alumno con el sistema es personal vy, por
ende, su aprendizaje depende del empeno y controles que él

mismo establezca.

Esto no impide que se propicien reuniones grupales de alumnos
y tutores en las que de acuerdo con sus propias motivaciones
se efectden actividades de todo tipo.

Otra caracteristica de este sistema de formacién es la
"greatividad, ya que ofrece -oportunidades para el desarrollo
de la iniciativa del alumno en la solucién de los diferentes
problemas que se le presenten en su proceso de aprendizaje.

La formacién a distancia es participativa porque permite,

dentro de su estructura, su funcionamiento y reelaboracién de "~

acuerdo con los aportes permanentes del grupo de .usuarios,

los disenadores y los encargados de la ejecucién de la misma.™
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. Igualmente es guténoma por cuanto estimula en el alumno su
capacidad decisoria para determinar qué aprender, cudnto vy
cuidndo aprender, controlando por si mismo la <calidad vy

efectividad de su aprendizaje.

Por dltimo, 1la formacién a distancia es tutorial, en tanto
que cada alumno cuenta con un tutor que lo asesora y orienta
a lo largo de su proceso de aprendizaje. Esta tutoria 'se

realiza de diversas formas, ya sea por correspondencia,
teléfono, por medio de -‘grabaciones o0, si es necesario,

presencialmente.

Con el fin de ampliar y aclarar el concepto anteriormente
descrito, presentamos la definicién planteada por el doctor
Miguel A. Ramén Martinez, ex-vicerrector académico de UNISUR.

(2)

"La Educacién a Distancia, es una modalidad que 1implica
nuevas estrategias en cuanto a la combinacién racional de
recursos, medios, formas de trabajo y formas de direccién y

organizacion”.

“La Educacién a Distancia, es una estrategia educativa basada
en la aplicacién de la tecnologia al aprendizaje, sin
limitacién de lugar, ocupacién o edad de los usuarios. La
Educacién a Distancia implica nuevos roles para los
“estudiantes” y para los "“profesores”; nuevas actitudes vy
nuevos enfoques metodoldgicos”. !

“El -actor principal de 1la Educacién a Distancia es el
usuario, quien se constituye en el sujeto activo y protago-
nista de su propio proceso educativo, mediante el aprendizaje
de “aprender a aprender”. El éxito del proceso de
aprendizaje depende fundamentalmente de la responsabilidad,
esfuerzo, creatividad e iniciativa propia del usuario”.

“La funcién del profesor se realiza de diferentes maneras:
Una, se hace efectiva a traves del uso sistemdtico de medios,
especlalmente del material de aprendizaje, reforzado por . la
comunicacion 1interpersonal y la accién dindmica de grupos.
Esta tuncion exige del profesor una capacidad y una vdluntad
especlial para el trabajo en equipo. Otra se cristaliza en la
tutoria o asesoria de cardcter académico y no académico, en.
la cual el rol del protesor comienza alll en donde termina la
funcién de los “medios”, para asumir la tarea fundamental de
“facilitador” del aprendizaje y de “promotor de p..sonas”, a
traves de la relacién interpersonal o de 1la comunicacion
oral y/o0 escrita (correspondencia, telefono, radio, televi-
sion, laboratorios, talleres, etc.)".

(2) Ministerio de Educacién Naciomal. UNISUR Y LA EDUCACION

SUPERIOR ABIERTA Y A DISTANCIA. Montoya & . Araanjo..
Bogotd. Octubre 1984. R A X

¢ N

"4.{' ‘f i -.‘_:. _\'s_i

£

L4 £y

3
oy \"ti'.
S
-



PRINCIPIOS DE LA FORMACION A DISTANCIA

Los principios en los cuales estd basado el sistema de
Formacién a Distancia responden y son coherentes con los
postulados metodolégicos de la Educacién Permanente:
Aprender a Aprender, Aprender a Hacer y Aprender a Ser:

1- Personalizacién

Debe propiciar el desarrollo de las' capacidades del
usuario como ser reflexivo, creativo, critico, decisor,
activo y productivo.

2- Reflexién
Busca estimular la reflexién del sujeto sobre su

realidesd, el desarrollo de su autonomia y su capacidad de
transformacién de si mismo y de su medio.

12 &L



Solidaridad

Debe fomentar en la persona el desarrollo de actitudes y
valores de responsabilidad y compromiso social con . la
familia, su empresa y su comunidad.

Permanencia

Debe incrementar las posibilidades de los usuarios para
adquirir y generar conocimientos, habilidades y destrezas
a lo largo de toda la vida.

Flexibilidad

El proceso de formacién debe responder a las necesidades,
condiciones, aspiraciones, intereses y posibilidades de
las personas, as{ como a su propio ritmo de aprendizaje.

Integracién

Vincular la teoria con la prdctica, como elementos
continuos del proceso de aprendizaje, facilitando ademds
el desarrollo de aprendizaje en situaciones reales de la
vida y del trabajo.

Autonogia

Debe permitir al alumno la autogestion y el autocontrol
de su propio proceso de aprendizaje, ya que éste es el
responsable de su formaciénm. )

Integralidad -

El proceso de aprendizaje debe articular la formacién
técnica y tecnolégica con los campos sociales y humanis-

ticos.

Evaluacién

Debe ser un ele:_...0 permanente del sistema, con
dimensiones participativas y autocorrectivas para sus
diferentes componentes.

1 3 : éz. o -.i;:"'-ll"



C. CARACTERISTICAS DE CADA UNO DE LOS INTEGRANTES BASICOS
DEL SISTEMA




=9

EL ALUMNO

+

Motivado por su propio proceso de aprendizaje.
Planifica con su tutor el proceso de aprendizaje.
Interesado y participante activo de su aprendizaje.
Autoevalda correctamente su proceso de aprendizaje.
Responsable de su aprendizaje.

Asegura su éxito en el aprendizaje mediante el
desarrollo de habilidades para

. Mejorar la comprensién de lectura.
Identificar, plantear y resolver problemas.

. Adquirir, procesar, organizar y producir
informacién, en relacién con los problemas
identificados.

. Analizar y sintetizar informacién.

. Participar, critica y constructivamente en el
mundo socio-cultural. , ‘

. Comunicarse y relacionarse con los demas.

2. EL INSTRUCTOR-TUTOR

Cambia su rol de informador y poseedor de la verdad
por el de facilitador y orientador.

Crea las condiciones para el aprendizaje.
Es un verdadero agente de cambio.

Motiva, orienta, evalda y ajusta el proceso de
aprendizaje en interralacién con el alumno.

- -
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3. LOS MATERIALES EDUCATIVOS DEBEN

+ Posibilitar aprender en forma creativa y
reflexiva.

+ Propiciar la autoformacion y la autoevaluacién
en el alumno. .

+ Permitir aprender con los recursos del medio
(empresa y comunidad).

+ Permitir una secuencia gradual y progresiva de
aprendizaje en el alumno.

+ Motivar a los alumnos hacia el proceso
de aprendizaje.

LA EVALUACION, LOS MATERIALES EDUCATIVOS Y EL CAMBIO DE PAPEL
DE ALUMNOS E INSTRUCTORES

Antes - de comenzar a analizar la relacién que tiene y debe
darse entre la evaluacién, el material y el cambio en los
alumnos e 1instructores, es necesario recordar algunos
aspectos sobre lo que entendemos por evaluacién y que se
trataron en la cartilla anterior.

En contraste con anteriores épocas en las que se consideraba
la evaluacién como el dltimo paso que se daba en el desarro-
llo de un programa o proceso; en la actualidad se concibe
como un fase continua, que consiste en obtener informacioén
util para valorar el proceso y tomar decisiones relacionadas
con éste.

1. TIPOS DE EVALUACION-
a. Diagnéstici
Es aquella que se utiliza antes de + __iar un

proceso, buscando que sus resultados sirvan para
mejorar objetivos y reorganizar sus elementos.

b. Formativa

Se wutiliza como medio y ayuda para conseguifwﬁb “qué s
se persigue, mediante controles y ajustes permanentes. -
que se desarrollan a lo largo del proceso.: - e

)

ﬂ.' \
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- ndmica que se da en los aspectos

T e m e A e s e i + e e s . — e f o w ow e et s

(o 'Sunativa

Se realiza al finalizar el proceso, «con el proposito
de establecer I¥ eficiencia y la calidad de sus
resultados.

- .

Definidos estos conceptos, pode-
mos decir que para que 1los
instructores y alumnos asuman Su
nuevo papel, 1los materiales a
través de los cuales se activa
el proceso de ensenanza-aprendi-
zaje, deben superar la caracte-
ristica de ser transmisores en
una sola direccién, trabajar con
alumnos eminentemente pasivos ¥y
receptores y con contenidos que
pretenden - ser “dogmdticos”,
poseedores de la verdad, cuando
en realidad dejan de serlo a
corto o largo plazo. '

Los medios o materiales educati-
vos que se utilicen deben permi-
tir al alumno, ' aprender a
adaptarse a un mundo que
constantemente estd cambiando ¥y
en el que sélo a travées del
aprender a aprender se garantiza
la formacién permanente y 1la
actualizacién frente a la di-

soclales, econdmicos y poli-
ticos. ’

Estos medios, sobre todo las cartillas autoformativas,
consideradas como el elemento principal, deben permitir
la posibilidad de wutilizar 1los diferentes tipos de
evaluacién y determinar 1los logros alcanzados en su
proceso de aprendizaje”. :

LA CARTILLA AUTOFORMATIVA Y SU ESTRUCTURA (3)

: . ‘ -
La cartilla autoformativa se considera como el printipal
material educativo en un programa de Formacidn, . a

Distancia, 1la cual se desarrolla con una metodologia. que_
i |

permite el aprendizaje autoformativo y autodirigido. - i
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(3)

Estructura de la Cartilla

* Indice o Contenido
Senala los temas que se desarrollan en la carftilla ¥y
. la paginacion correspondiente.
* Presentacion o Introduccion
En esta parte se hace hincapié en la importancia del
tema, los puntos esenciales, la aplicacion y su
relacién con otros temas. Su proposito es motivar al
alumno, por ello debe concebirse pensando siempre en
los intereses y en las expectativas de éste.
La presentacién debe ser convincente y mover al
alumno a estudiar y practicar lo propuesto en la
cartilla.
* Objetivo
Es la conducta final que se espera logre el alumno al
terminar el estudio de la cartilla. Este debe ser
expresado en un lenguaje muy sencillo.
La conducta final deberd involucrar los niveles de
conocimientos, destrezas y actitudes que se pretenden
lograr.
Para no hacer rutinaria la estructura de las
cartillas, - en <ciertos casos puede optarse por
incluir en unm solo titulo la presentacidn y
el objetivo. Al mismo tiempo que se motiva,
se le presenta el objetivo.
* Desarrollo de Contenidos
Este es el cuerpo central de la cartilla, donde se
presenta en secuencia logica y pedagdégica los temas
que han resultado del andlisis de tareas de los
puestos de trabajo.
Tomado de “CARTILLAS AUTOFORMATIVAS. QUE SON, COMO SON,
COMO SE HACEN". Maria Elena Cadena, Asesor Divisién  FAD ,
SENA, Bogotd 1984. O Sy R

0
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En términos generales se presentan:

Conocimientos cientificos, técnicos y
tecnolégicos

Procesos operativos y actitudes requeridas para
desarrollarlos

Conocimientos relacionados para ejecutar las
tareas

El

desarrollo de los contenidos se puede

presentar en forma wescrita, a traveés de
ilustraciones 0 combinando ambas formas,
buscando siempre que el alumno logre un
aprendizaje eficiente. ‘ *

Autocontroles y Evaluacién

La cartilla debe contener las siguientes pruebas:

Autocontroles (o Autoevaluaciones Parciales); que
corresponden a evaluaciones formativas, a través
de las cuales el alumno va comprobando su

aprendizaje.

Autocontrol (o Autoevaluacién) Final, que
corresponde a la -evaluacion formativa de la
cartilla, donde el alumno, por si mismo, verifica
si logré o no los objetivos propuestos.

Evaluacién o Trabajo Final; prueba que el alumno
debe resolver y enviar al instructor, para que
éste verifique sus avances o dificultades. Es la
evaluacién sumativa.

La frecuencia de los autocontroles en la cartilla ~se
establece teniendo en cuenta las caracteristicas de

los

alumnos a los que va dirigida, asi como. . la

§ L "i'.
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Recapitulacion

Es conveniente incluir un resumen de lo contenido en
la cartilla, cuyo fin es lograr el refyerzo de los
aspectos claves y otrecer una v1sion raplda de ellos.

Vo ulario

Si1 en el desarrollo de los contenidos aparecen
términos nuevos, conviene que se incluya la detini-
cién o explicacion dentro del contexto en el que
aparecen.

‘Bibliogratia

En la elaboracién de la b1b11ografia se deben tener
en cuenta dos aspectos:

- Los documentos, material textual, conferencias o
textos gque . se tomaron como referencia para la
elaboracién de las cartillas.

- Otros materiales que sirvan como elemento o
refuerzo a los contenidos que se desarrollaron en
la cartilla.
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ESTIMADO ALUMNO: RECUERDE LO QUE DEBE CONTENER
UNA CARTILLA.

INDICE

PRESENTACION O INTRODUCCION
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE (PEDAGOGICOS)
DESARROLLO DE CONTENIDOS
AUTOCONTROLES Y EVALUACIONES
RECAPITULACION
VOCABULARIO
BIBLIOGRAFIA

3696 36 36 36 36 36 96 36 96 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 30 36 36 96 36 36 36 36 36 36 36 96 36 36 36 6 36 96 36 36 36 36 36 36 36 36 36 6 36 36 36 36 36 36 6 36 36 96 36 36 96 % X ¥

IMPORTANTE

“Si bien es cierto que los objetivos que se comparten
con los alumnos facilitan que se centren en las dreas de
interés mds relevantes; se ha encontrado que, a menudo,
los alumnos se fijan mds en los ejercicios como <claves
de estudio. Esto no implica que los objetivos no sean

importantes, sino que, mds bien, Jlos objetivos y los

ligados, pues si las preguntas son triviales, los
alumnos estudian lo trivial y si lo que se pregunta es
relevante y relacionado con objetivos significativos,

tratardn de ser capaces de dar la respuesta adecuada“
(4)

=

(4) GALVIS PANQUEVA, Alvaro. LA EVALUACION EN LA EDUCACfbH
UNIVERSITARIA. Documento presentado a la I Conferencia

Latinoamericana de Educacién a Distancia, San José, Costa,

Rica. Marzo 1981 NS 5 T R
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AUTOEVALUACION NUMERO UNO

Con sus propias pélabras defina lo
que entiende por un sistema de

Formacién a Distancia.

De los principios mencionados para la

Formacién a Distancia y en el trabajo
que usted  va a realizar; cudles considera son los mds

dif{ciles de llevar a la prdctica? Exprese el por qué.

Qué otras caracter{sticas cree que son necesarias para un

instructor que trabaja con este sistema de formacién?

De las partes que constituyen una cartilla autoformativa;
cudles considera las de mayor importancia para 1los
alumnos? Justifique su respuesta.

LO CONSIGUIO?

CONFRONTE SUS RESPUESTAS CON LAS DE SUS COMPARNEROS,
DISCUTALAS Y CONTINUE ADELANTE!!! -

T
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[I. TUTORIA EDUCATIVA

INTENCIONALIDAD

Resulta f4cil comprobar que no es eficiente desde el punto de
vista diddctico poner a disposicién de wuna persona los
materiales educativos, dejarla que estudie sola y luego
evaluarla. Es indudable que el estudiante precisa de algunos

apoyos. H
o

, COMUNICAR-AYUDAR |

"' =

&

.En el caso de Formacién a Distancia, 1la TUTORIA EDUCATIVA

pretende ser un apoyo para superar las dificultades que se le
presentan al alumno durante su aprendizaje.

Por lo anterior podemos decir que sus propdésitos bdsicos son:
- Mantener e incrementar la motivacién del alumno.

- Brindar atencioén a las diferencias individuales,
propiciando . la organizacién de condiciones para el
aprendizaje y asesorando a cada alumno, para que logre
por si mismo un éptimo rendimiento profesional y su
desarrollo personal. -

- Facilitar la comunicacién educativa y 1la interaccién
entre instructor y alumnos, para humanizar el proceso
formativo.

CONCEPTO

Coherente con los propésitos arriba mencionados, podemos
decir que es un servicio personal de orientacién individual y
ayuda pedagégica que el instructor presta al alumno durante
el proceso de aprendizaje a distancia, y tiene como fin hacer
efectiva la formacién integral del alumno (realizacioén
profesional y desarrollo personal). R R
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Es importante resaltar, que si la concepcién de este servicio
es de atencién individual y diferenciada a 1los alumnos,
también exige que se propicie la relacién grupal entre éstos
y tutores.

Para que la formacién profesional integral de 1los alumnos
llegue a ser una realidad en la Formacién a Distancia, la
tutoria educativa debe estar centrada en el desarrollo de los
siguientes aspectos: .

= Diddcticos, o sea, en el mejoramiento de la forma de
aprender y que le faciliten al alumno el aprender a

aprender.

- Técnicos o contenidos, que le permitan al alumno el
aprender a hacer. :

- Personales, que contribuyan al aprender a ser del
alumno

- Administrativos, que le faciliten al alumno la

permanencia en el sistema.

CONDICIONES ESENCIALES DE LA TUTORIA EDUCATIVA

Para- que este servicio de apoyo sea realmente eficiente y
pueda alcanzar sus propdsitos bdsicos debe reunir, entre
" otras, las siguientes condiciones:

Debe resaltar todo lo que signifi-
que aporte personal, 1iniciativa,
creatividad y autosuperacién del

MOTIVANTE alumno, estimular la reflexion
para que no se limite a la
mecanizacién de 1los conocimien-
tos y habilidades.

Debido a las dificultades de 1la

comunicacién y a las expectativas OPORTUNA =
\

Yy necesidades del estudiante es

l\x

necesario que este servicio se S ——
: A e Bencoclin W I |
preste lo mds rdpido posible. A I R
: m=d e J."&
TR Y S WEV, W W) AV e vy
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Que las respuestas sean adecuadas
a lo que se solicite y que guarden

COHERENTE relacién con la necesidad

planteada por el alumno.

Que tenga en cuenta la condiciodn

de . del al , tanto del
de’ avanza lentamente en o1 RESPETUOSA

que

proceso, como con el que demues-
tra capacidades excepcionales.

969626 36 3 26 3 26 36 36 36 36 3 36 30 2638 2636 26 36 26 36 96 26 30 06 26 00 20 36 06 20 06 30 0 0
LA TUTORIA EDUCATIVA .
NO PUEDE SER EJECUTADA DE
MANERA MECANICA,
PUESTO QUE ESTO LO PODRIA
HACER UNA MAQUINA.

3 36 3 3 2 3 36 36 3 36 3 3 36 34 36 36 3 I 3 3 3 3 36 36 3 3 3 I 3 3 I W 3 2 MW I I KN

FUNCIONES DE LA TUTORIA EDUCATIVA

1.
2%

Crear un clima de confianza y amistad

Identificar las motivaciones bdsicas de los alumnos
Identificar -la capacidad de aprendizaje del alumno
Inducir procesos de reflexién y cfitica

Orientar y asesorar el proceso de aprendizaje en
relacién con los contenidos técnicos.

Orientar y ascsorar el proceso de aprendizaje en
relacién con la forma de aprender.

Evaluar en forma objetiva, sistemdtica y permanente -.
los avances de sus alumnos. :

Promover y animar procesos de interaccién social Y;::'
académica entre los alumnos. veed oo d s

Prhem cp e e s e W SEY e e
. pross . - e, g
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9.

10.

1%

Orientar y asesorar en el manejo de los materiales

educativos. _

.Orientar y asesorar en aspectos administrativos y

normativos.
con el

Propiciar procesos de evaluacion del sistenma,
fin de afianzarlo, mejorarlo y asegurar el eéexito del

M1SMO.
2
=" -—-—T
ey °ﬂ
w
-
z
z
5 = A
x = . &
&
& - /A
- 4 QQ'
-] >
g 1 &
= k: 4
S &
w 1 = ‘h_ 51
i’ “ *\
o
|
f —
i
SE HACE RESPONSABLE DE SU PROPICIA SU DESARROLLO
PROPIA FORMACION HUMANO Y PROFECIONAL
INTERACTUA CRITICAMEN-

SU VIDA ES UN TALLER

DE APRENDIZAJE TE CON SU MEDIO
GENERA SU PROPIA
DINAMICA DE CAMBIO

INVESTIGA, REFLEXION
TRANSFORMA, COMUNICA,

"Haremos la revolucidn copernicona de la educa-
cién. por medio de la cual obtendremos que en el
contexto del problema educativo, No seq el alum-
NoO qQuien gire aliededor del maestro. sino éste alre-
dedor del alumno. orientdndolo, estimuldndolo,

propiciondo su creatividod Harerrins que el alum
"Aprenda aQ oprender”, “aprenda a hocer”,

no
“Aprenda a culoevaluarse”, y "Aprenda a ser”.
ALBERTO GALEANO RAMIREZ i “;f
"HACIA UNA REVOLUCION EDUCATIVA® g Tm T
@ TRy U=
s e d o4 A
oA ),
. & "_:' -:.‘ ‘; »
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MODALIDADES DE LA TUTORIA EDUCATIVA

- CARTA
‘ A través de medaions de
A DISTANCIA - TELEFONO comunicacién que permitan
- retroalimentacién o infor-
- AUDIOCASETE macién en ambas vias.
g - INDIVIDUAL Alumno ) instructor
PRESENCIAL coinciden en un mi1smo
- GRUPAL lugar y tiempo.

1. TUTORIA EDUCATIVA POR CARTA

Es considerada como uno de los medios mas importantes,
porque permite la atenciénm individualizada, con un matiz
muy peculiar de familiaridad.

A través de ella se debe comuni-
car al alumno los resultados que
ha obtenido, se le puede asesorar
para que aclare dificultades
técnicas relativas al curso,
darle orientacién sobre cémo
mejorar 1la forma de. aprender y
sobre técnicas de estudio, orien-
tarlo hacia otras fuentes de
consulta y aclararle aspectos
administrativos.

También es utilizada para orientar en asuntos de orden
personal cuando éstos afectan el proceso de aprendizaje.

2. POR TELEFONO

Es otro medio de orientacién,
que se emplea generalmente para e
ayudar al alumno a resolver de -
manera inmediata, dudas o pro- R e g
blemas concretos. A
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3. POR AUDIOCASETE

Cuando existen dificultades para comuni-

carse por escrito, uno o varios alumnos
pueden wutilizar una grabadora para con-
sultar sus 1nquietudes mediante el
casete. Este medio tiene la ventaja de

que éstos recibiran las orientaciones vy
aclaraciones de viva voz del instructor.

4. TUTORIA PRESENCIAL INDIVIDUAL O GRUPAL

Es 1la que se realiza mediante el contacto personal
directo entre el instructor y un alumno o un grupo de
ellos, bien sea porque el alumno se presenta a la sede
del instructor o porque éste los atienda en una reunidn,
comtinmente denominada agrupacién. Se considera el medio
mds dindmico y motivante por las posibilidades que ofrece
el contacto personal.

En 1la prdctica y para lograr una mayor eficacia del
programa de Formacién a Distancia se deben combinar las
modalidades a distancia y presencial. '

F. COHO HACER EFECTIVA LA ACCION DE TUTORIA EDUCATIVA
1. RESPECTO DE LA TUTORIA POR CARTA

- El alumno debe responder a todos los ejercicios y el
instructor debe contestar de inmediato, efectuando’ la
orientacién de ellos. Los comentarios a éstos podrdn
realizarse en la misma "hoja de respuestas”" y la
carta personal reservarla para aspectos generales.

- El alumno siempre espera un comentario al trabajo
realizado; esto adquiere especial importancia en las
primeras cartillas del curso, cuando el alumno puede
carecer de suficiente confianza en si mismo o no
comprender adecuadamente el funcionamiento del

programa.

Sl Las observaciones o correcciones deben hacerse en
forma positiva, objetiva y directa; éstas se deben
efectuar con las explicaciones del por qué de 1los
errores. . -~

- De manera especial se debe resaltar la creatlvidad y X
originalidad en las respuestas. i T AR O R SR |

bt Ly R St B st

At el e
) :
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No se puede descuidar lo relacionado con aspectos
_importantes, como limpieza, orden, <claridad de las
ideas, letra y ortografia.

En lo posible la respuesta del instructor debe ser

manuscrita, pero no se excluye el empleo de <cartas
preimpresas cuando se trate por ejemplo de consultas
similares, errores frecuentes, recordatorios por

demora en las respuestas y otras.

NO OLVIDE TENER EN CUENTA ESTOS ELEMENTOS

PARA REALIZAR UNA TUTORIA POR CARTA

Desarrolle un estilo informal

Evite comentarios éstereotipados (frases de cajén)
Refiérase al contenido y al proceso

Comience con una idea y terminela

Operacionalice las instrucciones

Motivela, reconozca los aciertos

- Claridad
: - Integridad
Redacte con = Organizacién
- Concisién
Coherencia

-~ Legibilidad
Escriba conﬂc::::
- Buena ortografia

Elabore un plan de respuesta
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RESPECTO A LA TUTORIA PRESENCIAL INDIVIDUAL

Esta forma de servicio configura practicamente una
entrevista personal. El instructor debera seleccionar
técnicas y estrategias acordes con los objetivos de la
misma, que le permitan:

Ofrecer Informacion

Recibir informacién

Motivar al alumno

Realizar prdcticas y demostraciones
Cualquiera que sea el objetivo de la entrevista, merece
especial atencién el primer contacto personal, porque en

ésta se inicia la construccién de esa relacioén pedagoégica
motivante de la cual hemos hablado antes.

Se trata de buscar que él se sienta cémodo, concederle
tiempo suficiente, demostrarle interés, comprensién y
deseo de ayudarle, buscar puntos en comdn que faciliten
el didlogo.
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AUTOEVALUACION NUMERO 2

1. Por qué considera usted que es 1importante
la TUTORIA EDUCATIVA en un proceso de
Formacion a Distancia?.

y 3 De 1las <condiciones esenciales de la
tutoria educativa, escoja dos y determine
algunas formas que le permitan llevarlas
a la prdctica.

Qué ventajas y desventajas ha encontrado en el desarrollo del
curso con respecto a la Tutoria Educativa?

Qué aspectos tendria en cuenta, para que el proceso de
Tutoria Educativa sea d4gil y eficaz?.

DESPUES DE RESPONDER ESTAS PREGUNTAS, COMENTE SUS
RESPUESTAS CON COMPANEROS DEL CURSO; SI SON
SATISFACTORIAS, CONTINUE CON EL CAPITULO SIGUIENTE
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) III. LAS AGRUPACIONES

CONCEPTO Y OBJETIVOS

Por agrupaciones, como parte del proceso de tutoria
educativa, entendemos las reuniones periddicas que se hacen
con un grupo de alumnos, con objetivos muy concretos para
reforzar el proceso de formacién integral de los alumnos y
evaluar participativamente el sistema.

Uno de los propédsitos de las agrupaciones es dar respuesta en
parte a la critica sobre la ausencia del ambiente escolar y a
la vez ayudar a resolver los problemas que se plantean en
este tipo de programas.

Para la realizacién de las agrupaciones deben planearse
OBJETIVOS, tales como:

. Propiciar la relacién de los alumnos con sus docentes
(profesores o instructores). A

Intercambiar experiencias sobre dificultades en.; el ; |\
aprendizaje y cémo resolverlos. rTRNNG wreaes
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Mantener la motivacién de los alumnos.

Aclarar dudas sobre los materiales estudiados y ampliar
conceptos.

Desarrollar ejercicios complejos o que exigen destrezas
motoras y por consigulente buen grado de practica.

Desarrollar habilidades soc1ales, participativas y de
solidaridad y colaboracién. =

Organizar grupos de estudio que hagan mds eficaz el
proceso de aprendizaje de los alumnos.

RECUERDE: LAS AGRUPACIONES SON UN BUEN MOMENTO PAKA

CONTROLAR, EVALUAR Y MEJORAR LAS ESTRATEGIAS Y RECURSOS

DEL SISTEMA DE FORMACION A DISTANCIA.
! APROVECHELAS!

B. CONSIDERACIONES PARA LA REALIZACION DE LAS AGRUPACIONES

: (1

La frecuencia e intensidad horaria de las agrupaciones
debe estar muy determinada por los objetivos, las
necesidades de los alumnos y por las habllldades docentes
del 1n5tructor

Se debe tener presente siempre que se trabaja  con una
poblacién de adultos con todas sus implicaciones.

= -
.

Para su programacién se deben considerar los dias, . las ..

horas, 1la intensidad y la frecuencia con que deben

realizarse, con el fin de evitar trastornos y.  efectos -

e -

contrarios tanto para alumnos como para la Institucién.
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‘Es de gran importancia tener en cuenta la dindamica del
grupo, entendida como el equilibrio y la transformacioén
de las interacciones humanas, en la que su i1nvestigacion
y prdactica ha estudiado fendmenos especificos como el
liderazgo, <clima grupal, direccién, percepcion 1inter-
personal, participacion, decisién y cohesion.’

Ademds de las técnicas grupales, juegan un gran papel los

recursos didacticos audiovisuales, tales como
grabaciones, sonovisos, videocassettes, peliculas vy
otros. :

En todas las agrupaciones se deben tener en cuenta los
postulados de la Educacién Permanente: '
. Aprender a Aprender
. Aprender a Hacer
. Aprender a Ser
Para wuna buena motivacién de los alumnos frente a las

agrupaciones y su adecuada realizacién no glvide tener en
cuenta, lo aprendido en la cartilla anterior:

a. Planificacién

. Organizarse, antes que improvisar.

. Partir de situaciones de la vida real que
permitan el autoaprendizaje.

. Preguntarse:
Qué es lo que van a aprender?
Qué técnicas, procedimientos y medios
pueden utilizarse mejor para lograr los

niveles deseados de aprendizaje?

Cémo saber que se ha logrado
el resultado previsto?

. — - —
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b. Desarrollo

Llevar a cabo las actividades previstas,
interactuando con los alumnos y orientandolos
con el fin de que alcancen satistactoriamente

sus propios objetivos de aprendizaje.

Ingredientes importantes en esta fase son la
motivacién, mejorar la aplicacién de los
métodos que facilitan el aprendizaje,

mediante el esfuerzo personal, el trabajo en
equipo ¥ el uso de criterios de autoevalucion.

c. Evaluacién

Es un proceso que estid involucrado en todas las
fases de la formacidén: No es algo aislacdo
*ni final.

Es verificar los resultados parciales o
definitivos alcanzados frente a los objetivos
propuestos, para valorar no sdélo la eficiencia
del planeamiento, sino el rendimiento de las
personas y la accién del docente como
orientador. .

El anadlisis de 1los resultados debe
conducir a introducir rectificaciones y
ajustes, durante el proceso.
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INSTRUCTOR-TUTOR: LA PRIMERA AGRUPACION ES DE GRAN
IMPORTANCIA PARA EL DESARROLLO DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION A DISTANCIA, YA QUE EN ESTA SE DEBE MOTIVAR
Y FAMILIARIZAR A LOS ALUMNOS CON EL SISTEMA Y CON L&
UTILIZACION DE LOS MATERIALES Y RECURSOS EDUCATIVOS.
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LA DINAMICA DE GRUPOS

Como se expresd en las consideraciones para la realizacion de
las agrupaciones, es i1ndispensable tener en cuenta el proceso
de dinamica grupal que se presenta en estas y para las cuales
se pueden wutilizar las tecnicas grupales sugeridas en la
cartilla anterior.’

Se considera de suma 1importancia realizar técnicas que

favorezcan el cambio del clima grupal, sirvan de terapia
personal y grupal, ayuden a distensionar, relajar y buscar un
equilibrio emocional, ademds de facilitar las relaciones que

contribuyen a mejorar la comunicacién. Algunas de eéstas se
pueden utilizar para:

= La preseniacibn de los participantes

- Despertar la motivacioén

- Cambiar de actividad

~ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: -

CLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLkke

Investigue y recopile dos actividades grupales
que’ le permitan cumplir cada uno de los propésitos

antes mencionados.

(

- LAS AGRUPACIONES Y LA
DINAMICA DE GRUPOS EN LA

N

FORMACION ABIERTA Y A DISTANCIA

R | m———y em .

J._.

)
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NORMAS PARA SELECCIOH Y UTILIZACION DE LAS TECNICAS
EN LOS PROCESOS GRUPALES

)

Quien se proponga utilizar las tecnicﬁs de grupo debe
conocer previamente - los fundamentos de la Dinamica de

Grupos.

Ellas deben adaptarse a las circunstancias especlales de
cadda grupo y no emplearlas como un simple recetario.

Antes de utilizar una técnica de grupo se debe conocer
suficientemente su estructura, la dindmica que genera,
sus posibilidades y sus riesgos. ’

En 1lo posible debe seguirse el procedimiento indicado
para cada caso.

Las técnicas deben aplicarse con un objetivo claro y bien
definido. Los miembros del grupo, y mucho mds su orien-
tador deberdn saber qué se proponen al utilizar una
técnica. El grupo no debe reunirse “por qué si", ni
*para usar la técnica*, sino movido por un interés comdn
hacia el logro de un objetivo, para el cual la teécnica
debe ser un buen instrumento.

Las técnicas de grupo requieren para su utilizacién una
atmésfera cordial y democrdtica.

En todo momento debe existir una actitud de cooperacién.

Debe buscarse la mayor participacioén activa de los
miembros.

Los miembros deben adqui -/. conciencia de que el grupo
existe en él y por ellos mismos, y sentir que estdn
trabajando en GRUPO.

Todas las técnicas de grupo se basan en el trabajo
voluntario, la buena intencién y el juego limpio. 31y ¥4
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10.

Todas las técnicas de grupo tienen como finalidad
implicita:

- Desarrollar el sentimiento de "nosotros”
= Ensehnar a pensar activamente

- Desarrollar capacidades de cooperacion, intercambio,
responsabilidad, autonomia y creaciédn.

= Vencer temores e inhibiciones, superar tensiones ¥y
crear sentimientos de seguridad.

= Crear wuna actitud positiva ante los problemas de las
relaciones humanas, favorables a la adaptacioén social

del individuo.

= Ensenar a escuchar de modo comprensivo.

Por dltimo, wuna norma que nos parece muy importante es
que, en lo posible, las técnicas o formas de trabajo del
grupo, no sean iniciativa del instructor-tutor o docente,
sino que se procure siempre inducir al grupo para que sea
él mismo, quien proponga y decida 1las técnicas o
modalidades de trabajo.
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Investigue en qué consiste la comunica-
cion diddctica y cudl es su relacién con
la tutoria educativa.

Planifique la agrupacién de inducciédn que
usted realizard con sus alumnos. Tenga en
cuenta los conceptos que se plantearon en
ésta y en la anterior cartilla.

En

AUTOEVALUACION NUMERO 3

el 1libro *“Tecnologia de la Ensenanza a Distancia®” de

Jaime Sarramona, se plantean las siguientes limitantes:

Qué

Escasez de profesores que estén familiarizados con el
método, tanto para el disefro como para la orientacién.

La vinculacién obligada del alumno al sistema por
circunstancias profesionales, econdémicas o de cualquier
otra indole.

Dificultad para la comunicacién en el proceso de
ensenanza-aprendizaje a distancia tanto en cuanto a
medios, como en la agilidad de la respuesta.

Dependencia del lenguaje escrito, tanto para profesores
como para alumnos.

Dificultad para realizar una atencién individual pertecta
en cuanto a prdcticas y ejercicios.

La aceptacién social del sistema.

estrategias aplicarf{a para subsanar estas limitaciones
3e exponen para el sistema? Justifique su respuesta.

Exprese por lo menos cuatro objetivos generales que se deben
lograr con la aplicacién de las técnicas grupales. .

B W

»

wrf a3

B e e L . Pttan s’
=t e Ak, A

v N \
Ll

A
L]

33

—n

A

4

e —

S s

A

A



[V. PAPEL DEL INSTRUCTOR-TUTOR DE FORMACION A DISTANCIA

La afirmacién "el instructor-tutor es una persona clave en el
sistema“, quizds parezca una frase de cajén, .pero es una gran
verdad.

De su actitud y eficiencia depende, en buena parte, que el
sistema pueda cumplir el compromiso contraido con los alumnos.
Ademds son muy valiosos los aportes que el propio tutor haga para
mejorar materiales educativos, procedimientos y medios, como
consecuencia de su participacién directa en el proceso.

Una de las funciones principales del tutor consiste en
establecer una relacién pedagégica formadora y motivante con el
alumno; él constituye gl enlace directo y personal del alumno con

el sistema.

Debe buscar interesarse por cada alumno en particular y no de
cualquier manera, pues si el alumno se percata de que él cumple
su labor sin dedicacién y afecto,. perderd la confianza y no se
sentird ni orientado, ni apoyado.

Vale 1la pena anotar que esta relacién requiere de algdn
tiempo para consolidarse. :

Una vez fundamentada la comunicacién interpersonal, adquiere
mds sentido la funcién que cumplird el instructor haciendo mds
efectivos los propésitos bdsicos de 1la Tutoria Educativa:
Animador y facilitador del aprendizaje, orientador y asesor del
alumno.

Un instructor de esta modalidad formativa debe evitar las
actitudes paternalistas, la rigidez autoritaria y tambien la

tolerancia total. Las dos primeras porque pueden geénerar en el
alumno pasividad o dependencia; 1la otra porque puede condu .. a
una situacién de suficiencia y desinteres, tan nociva como las
anteriores.

En sintesis, la relacién debe ser equilibrada; debe tender a

que el alumno conozca sus capacidades y sus limitaciones, a _que _

asuma una posicién activa y responsable; en este sentido el

docente es un "agente de.cambio”. El instructor a su vez, debe

o ——

empenarse en ser objetivo, comprensivo, cordial y franco.-

'
3,
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A propésito de ésto, Brook sernala que "una gran desventaja
*del sistema de formacion. a distancia es que depende para su éxito
de la provisién de buenos tutores y que éstos deben poseer
cualidades poco comunes y una dedicacién especial, 1lo cual
dificulta mucho su seleccién”. .
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE:

Elabore un listado de las tareas y/o funciones que debe
realizar usted como instructor-tutor de Formacion a

Distancia.
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V. EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA FORMACION A DISTANCIA

La evaluacion debe estar estructurada en tuncién de los
objetivos de la formacién 'y légicamente debe responder a Ila
filosofia educativa que fundamenta el proceso de aprendizaje,
como se planteé en la cartilla anterior.

Es innegable que en nuestro sistema educativo, los sistemas
de evaluacién estdn determinande en gran parte la actitud . del
alumno hacia el proceso de formacioén. En muchos casos el alumno

no estudia para si mismo, sino para responder a lo que el
profesor quiere y le gusta, ya que éste tiene en sus manos el
arma de la "nota", que es en dltimas lo que absurdamente decide

el éxito o fracaso.

Resulta entonces obvio que un programa a distancia no puede
desarrollarse con un sistema de evaluacién rigido, orientado
solamente a clasificar 1los alumnos en buenos y malos y, a
expulsar a los menos “brillantes®. :

No se trata por supuesto de sacrificar o rebajar el nivel
académico para dar via 1libre a 1la mediocridad. Todo 1lo
contrario, se trata de poner todos los recursos de la pedagogia
para la formacién oéptima de quienes ingresan al sistema de
Formacién a Distancia.

Con este propésito la evaluacién juega un papel importante,
veamos por qué: '

Se quiere desescolarizar el proceso de formacién, buscando
fundamentalmente gque el alumno asuma el control de su propio
aprendizaje 'y desarrolle al maximo la capacidad de aprender a
aprender.

Pues bien, 1la actitud auto-- s.uativa generada en el alumno
como parte del proceso de evaluacién global contr.puye a

desarrollar la capacidad de analizar con sentido <critico los
resultados del propio trabajo, detectar los propios errores vy
tomar decisiones auténomas para solucionar los problemas.
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. Las cartillas autoformativas incluyen pruebas de autocontrol
'ﬁarciales y finales que permiten la comprobacién inmediata de la
eficacia del aprendizaje, ademds de servir de refuerzo vy
preparacién para otro tipo de evaluacién.

La evaluacién final que se incluye en cada cartilla, es un
trabajo que el alumno debe desarrollar y enviar a su tutor para
que éste verifique los logros del aprendizaje y en caso necesarlo
oriente al alumno, <corrija los errores, proponga planes de
me joramiento cuando compruebe que no se logré el nivel de
aprendizaje esperado, estimule al alumna cuando demuestre buen
rendimiento, en fin, para que lo apoye en su empeno de
superacioén. Se garantiza de esta manera que la evaluacion sea
permanente a lo largo del proceso y fundamentalmente FORMATIVA,
ya que no busca castigar ni excluir a gquien no logre el objetivo
de 1la cartilla, sino facilitar por todos los medios posibles vy
cuantas veces sea necesario que el alumno domine los
conocimientos- y destrezas y asi pueda continuar su .proceso de
formacién. : .

Una vez terminado el estudio de todas las cartillas del
médulo, el instructor autoriza al alumno para presentar Ila

evaluacién , final presencial, prueba que se utiliza para
establecer y certificar el nivel de aprendizaje logrado, por lo
cual debe mantener un balance entre su rigurosidad y

confiabilidad.

A}gunas de las caracteristicas de este tipo de evaluacién
son: .

1. Debe ser presencial y contestada de forma individual para
asegurar su validez y poder certificar al alumno.

2. Debe ser sumativa para poder establecer si el alumno
efectivamente domina los conocimientos, destrezas y actitudes
requeridas en el desempeno de wuna labor especifica, la
aprobacién de un curso y/o continuar con su proceso de
formacién.

3. Debe mantener también su cardcter formativo en el sentido de
reorientar el aprendizaje para corregir deficiencias
detectadas. -

4. La construccién y diserno de estas pruebas debe responder a
las condiciones particulares del alumno de formacidén a
distancia, asi como a los objetivos planteados para cada
médulo o curso. : ;

5. Debe primar la prdctica sobre la teoria.
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INSTRUCTOR-TUTOR:
AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE ESTA CARTILLA
HA DADO UN PASO SIGNIFICATIVO
EN SU PROCESO DE FORMACION.
PERO... NO OLVIDE... QUE PARA QUE SU TRABAJO
SEA EFICAZ, DEBE CONTINUAR APRENDIENDO
I PERMANENTEMENTE.
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