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PRESENTACION

La Confederacidon General de Trabajadores del Perid —-CGTP , en convenio con el
Programa Laboral de Desarrollo-PLADES- y el Instituto de Estudios Sindicales-
IESI; con el apoyo solidario de la Confederacion Holandesa de Sindicatos- FNV-,
ponen a vuestra disposicién el curso semipresencial denominado “FORMADOR
SINDICAL™ como parte del proyecto “Sistema de Formacién para la
Innovacion del Desarrollo Sindical” el cual se orienta a construir un sistema
de formacion descentralizado que beneficiara de manera directa a dirigentes vy
trabajadores de dos Federaciones Sectoriales: Alimentos e Hidrocarburos y seis
Secretarias regionales; ademas de apoyar el desarrollo organizativo del
Departamento de Educacién de la CGTP Nacional.

En este marco, ponemos a su disposicion el moédulo N° 3: “Gestion de
programas de educacion a distancia”. Este modulo permite que el
participante fortalezca sus conocimientos sobre la gestion educativa de los
programas de educacién a distancia y se nutra de una experiencia practica de
gestion de programas a distancia como lo es, la gestidon que desarrolla en la
actualidad Plades, en el marco del proyecto antes mencionado.

Para el desarrollo de esta experiencia de formacidon contamos, como siempre,
con vuestro compromiso y responsabilidad para el estudio y espere de nosotros
apoyo y asesoria en todas las fases del proceso. Sin mas, lo invitamos a
acompafiarnos en esta experiencia educativa que estamos seguros sera de
utilidad para usted y para el movimiento sindical

iAdelante!

1 ™ . . o . .z .
En el texto se utilizard el masculino genérico, asumiendo que su mencidn representa siempre a hombres y
mujeres.



INTRODUCCION

El presente texto, denominado “Gestion de los programas de educacion a
distancia” constituye el Médulo III del “Curso superior Formador Sindical”. El
material que ponemos a su disposicion permite que usted conozca aspectos
relacionados a la gestidon educativa y en particular a la que se vincula con
programas de educacién a distancia; asimismo, pone a su disposicidn una serie
de orientaciones practicas y herramientas utiles para la gestién de dichos
programas. Todo ello, usted lo analizard y seguramente reflexionara sobre la
pertinencia de uso en situaciones concretas, mas aun en su rol como formador
sindical.

El mddulo esta organizado en dos unidades didacticas, la primera denominada
"Gestion educativa de programas de educacion a distancia” |a cual pone en
evidencia la importancia de una adecuada gestidon de los centros de formacién -
los mismos que deben ser entendidos y enfocados de manera sistémica- y la
necesidad de conocer y aplicar armoénicamente los tres grandes procesos
involucrados en la gestiéon educativa de programas a distancia: gestién de
proyectos, gestién del aprendizaje y la gestidn administrativa. Se concluye la
unidad haciendo referencia a la gestion de la calidad educativa a distancia y
mostrando algunos apuntes sobre la gestion econémica y financiera.

La segunda unidad denominada “Orientaciones y herramientas para Ila
gestion de programas a distancia”, se desarrolla sobre la base de la
experiencia desarrollada por Plades en la gestién de programas educativos a
distancia. Sobre esa base se desprenden una serie de orientaciones, pautas y
herramientas que el lector considerard y evaluara la pertinencia de su
aplicacion.

Como siempre, esperamos que el presente mddulo tenga la utilidad esperada y
contribuya en la formacion de los formadores sindicales, cuyo trabajo y aporte
es importante para el fortalecimiento organizativo y de accion sindical en
beneficio de todos los trabajadores y trabajadoras de nuestro pais.



CAPACIDADES ESPERADAS

Al finalizar el desarrollo del mddulo, las capacidades que lograra el participante son:

e Distingue los procesos de la gestion educativa de programas de educacién a
distancia

e Reflexiona sobre la importancia de la gestién educativa y su relacidon con la calidad
de los programas de educacién a distancia.

e Aplica criterios basicos para la gestiéon eficiente de programas de educacién a
distancia.

e Analiza herramientas para gestion de programas de educacion a distancia y valorala

pertinencia de su aplicacién en situaciones concretas.
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Unidad Didactica N° 1

Gestion educativa de programas de
educacion a distancia



ACTIVIDAD SUGERIDA
La actividad sugerida busca que los participantes reflexionen grupalmente sobre

la gestidn de los programas de educacion a distancia. Para ello te presentamos la
siguiente pregunta para la reflexién grupal:

¢Por qué debemos preocuparnos por la gestion de nuestra organizacion?

RECUERDA: El sentido de esta actividad es investigar y reflexionar
juntos (en grupo) sobre los temas propuestos.

NO es necesario que envies esta actividad desarrollada al tutor(a).




UNIDAD

GESTION DE PROGRAMAS DE EDUCACION A
DISTANCIA

1.1. INTRODUCCIONZ.

Con frecuencia se hace referencia a la complejidad de los tiempos y a los
continuos, profundos y vertiginosos cambios que se producen tanto dentro de las
instituciones como en sus entornos, de ahi surgen afirmaciones como que “/o
Unico cierto es la incertidumbre”, “lo Unico seguro y fijo es que se producen
cambios”, “los cambios nos atropellan”, incluso se llega a decir, coloquialmente,
“renovarse o morir”.

De todo lo anterior se transluce un mensaje fundamental, “estamos inmersos en
situaciones y organizaciones complejas”, por sus caracteristicas internas y por
los contextos externos en los que se producen y siempre con un denominador
comun: la necesidad de direccién.

Al respecto, Ciril Poster afirma que “ninguna organizacion educativa puede ser
exitosa sin una buena direccion”. Diversos estudios afirman que la direccién de
cualquier institucion, organizacion educativa o centro de formaciéon, es clave en
el funcionamiento y, determinante en los logros; por tanto, estamos ante una

necesidad del Siglo XXI a la que es preciso responder.
(EZ Las instituciones de formacion de hoy “ni se parecen” en
.l ’ -
estructura y metas a las de hace unas pocas decadas, sin
embargo, nos encontramos con modelos de direccion que no parecen
haber evolucionado con los tiempos. En este sentido, podemos dar por

superados los modelos verticales, los liderazgos "“natos” o las
direcciones unipersonales.

En los tiempos actuales, la direccion de instituciones de formacion asume nuevos
planteamientos y nuevos retos, ligados a conceptos y practicas como el trabajo
en equipo, la planificacion, la evaluacion, las metas o la calidad de servicio que
se presta. También contempla elementos vinculados con la identidad de las

2 Redactado en base a texto de Giovanna Larco D: “Direccién y gestién de la formacién, unidad 1:
La direccion en los centros de formacion”, Master en formacion de formadores socio laborales,
Madrid-Espafia,2010.



instituciones que se dirigen, por ejemplo, la ética y el compromiso, como sefias
de identidad en el quehacer de cualquier organizacion social.

Ahora...

~
> &
ﬁ’o Reflexionay responde

¢Lo que hago como directivo, es lo que la institucion demanda de mi?

1.2. IMPORTANCIA DE UNA VISION SISTEMICA DEL CENTRO DE
FORMACIONZ.

Si bien es cierto, existen diferencias entre el concepto de institucién vy
organizacion, en este curso asumiremos que la unién de ambos conceptos nos
permitira entender mejor cdbmo debera gestionarse un centro de formacién.

Comenzamos por sefalar que es conveniente partir de una vision sistémica de
los centros de formacién, es decir, se debe considerar todos los elementos que
intervienen (no solamente aulas, docentes, participantes, etc.) y comprender que
lo que ocurre en cualquier ambito de la institucion tiene una repercusiéon en la
institucion total, por tanto, debemos pensar en estas instituciones como
entes integrados.

Solamente un concepto sistémico de institucion justifica temas como proyectos,
participacion, sistemas de comunicacion, formaciéon de equipos de trabajo, etc.,
los cuales seran algunas de las dimensiones sobre las cuales se medira la gestién
de la calidad de los programas de educacidon a distancia. Es importante resaltar
gue una visién sistémica de un centro de formacién, permite comprender la
accioén del equipo directivo en su rol de lider de la gestidn institucional.

3 Redactado en base a documento elaborado por Haydée Azabache C. “Gestién de programas de
educacion a distancia” Pontificia universidad Catolica del Peru, Diploma de segunda especialidad
en gestion y didactica de programas de educacién a distancia. 2009
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Las propuestas actuales indican que la calidad de la educacién

no depende solamente de los profesores, de los contenidos, de
las instalaciones, sino que la calidad de la educacion depende también
de la forma como la institucién se gestiona en su conjunto, de sus
servicios, de sus relaciones con otras instituciones, de la participaciéon
de los directivos en los proyectos, del impacto en la sociedad, de la
capacitacién ofrecida a todos los miembros de la institucién, etc.

La visidon sistémica que hemos planteado considera que hay aspectos técnico-
pedagdgicos y socioculturales que estan integrados en funcidn de una meta o
propdsito. Precisamente las metas y propdsitos son los que marcan el sentido y
el significado de un centro de formacién.

Entre las caracteristicas generales de toda organizacion, tenemos:

Recursos humanos

Recursos de
infraestructura

-7

Mision y vision

Rango de accion

Desempeno de
roles

Relaciones entre
los miembros

Fuerzas politicas

Personas que se relacionan entre si de acuerdo al
tipo de pertenencia a la institucién: docentes,
alumnos/participantes, directivos, personal
administrativo, técnicos, personal de servicio, etc.

Edificaciones, equipos, ambientes de trabajo vy
estudio, computadoras, etc.

Metas, propdsitos, objetivos y finalidades que
justifican su existencia, aqui se encuentra todo
aquello que la organizacion trata de alcanzar para
si misma y para sus miembros.

Podriamos denominar asi a los niveles educativos
especificos que la instituciéon atiende, el estrato
socio-econémico, el nivel académico, el perfil de los
alumnos/participantes.

Involucra las funciones, responsabilidades y tareas
de cada miembro de la organizacion.

Modalidades de interaccion social, laboral,
profesional y de servicios.

El funcionamiento organizacional depende de las
fuerzas politicas que ejercen los miembros de una
organizacion.
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(o)
g Los centros de formacién son construcciones sociales, y por
ello su concepcidn integral debe ser clara, explicita, conocida
por todos los actores (internos y externos), cuando mas claridad y
coherencia exista entre lo que se dice y lo que se hace, mas facilmente
se podra garantizar la calidad del servicio y mas facilmente éste sera
reconocido por los diversos actores.

1.3. GESTION DE PROGRAMAS A DISTANCIA

Para algunos autores (De Perona y Asaad, 2001; Garcia Aretio, 2002; Kelsey,
2005), la puesta en marcha de cursos a distancia implica la gestién como algo
inherente en cada una de las etapas de
implementacién (las cuales varian segun las
propuestas). En este sentido, Moreno (2007)
sefiala que “...si la educacidon a distancia es por
naturaleza innovadora, no la desnaturalicemos,
no la atemos con camisas de fuerza que limiten
su esencial modo de ser”; esto debido a la
necesidad de tomar en consideracidn
diferentes tipos de gestidon: académica,
administrativa y tecnoldgica, para avanzar en el aseguramiento de la calidad.

1.3.1 ¢Qué entendemos por gestion®?

Las nuevas corrientes sobre gestion plantean la pregunta respecto a écual es la
verdadera funcién de un directivo: conduce, dirige, supervisa, ejecuta? La
respuesta que se plantea en la actualidad es que un directivo suma todas esas
acciones en su conducta diaria, es decir, “gestiona”.

4 La pedagogia siempre se ha nutrido de las aportaciones de la administracién, entendida como
Administracidon Educativa. A partir de los afios noventa, con la revolucidon tecnoldgica y las
transformaciones econdmicas, politicas y sociales, se empieza a utilizar la palabra gestion
educativa, aunque desde 1979 Sanchez Horcajo ya utilizaba el concepto de "gestion
participativa en la ensefianza", como una intervencidén democratica y sus principales acciones
estaban inspiradas en la escuela clasica de Fayol, tedrico francés de la administracién, quien
propone que para alcanzar los objetivos es necesario: prever, organizar, dirigir, coordinar,
presupuestar, supervisar, evaluar y controlar todos sus procesos.
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(%) El concepto de gestion implica accion, ejecucién,

E;‘ supervision, liderazgo. Significa trazarse metas y hacer lo
correcto y necesario para lograrlas. En este sentido, los directivos
tienen poder de decisién, pero también asumen los riesgos. La
autoridad no es solamente asignada por el cargo o el poder, sino que
es ganada por el ejercicio del liderazgo entre los miembros de un
grupo. El lider adquiere prestigio y ejerce influencia en sus colegas a
través de su propia participacion activa en el logro de las tareas, y
demuestra capacidad para organizar, supervisar, dirigir, evaluar,
planificar, prever y conducir.

La gestion hace referencia a procesos como los siguientes:

e Analizar la toma de decisiones.

e Determinar la conformacion de equipos de trabajo.

e Establecer los niveles en la delegacion de funciones y responsabilidades.
e Establecer las posibilidades de negociacion.

e Establecer la disposicion de equipos y recursos de todo tipo.

e Establecer los plazos de ejecucidon de tareas, etc.

1.3.2. Gestion educativa de programas a distancia.

Para desarrollar este tema, partimos por asumir que la gestion educativa
consiste en los siguientes aspectos:

e Establecer las tareas que deberan desarrollarse para lograr los objetivos
institucionales en el marco del plan estratégico del centro de formacion.

e Definir el tipo de servicio educativo que se ofrece o reformularlo de
acuerdo al anadlisis de la situacién existente y de las posibilidades de
financiamiento.

e Promover el servicio de calidad, dirigido al publico objetivo que fue
definido en el plan estratégico institucional.

e Establecer una relacion coherente entre los servicios prometidos, los
servicios ofrecidos y los recursos disponibles de modo de garantizar un
servicio educativo apropiado y de calidad.

e Insertarse adecuadamente en el sistema institucional para conseguir un
eficiente accionar con los otros sistemas de gestidn.

Como parte de la gestion educativa identificamos tres grandes procesos
interrelacionados:

13



a. Gestion de proyectos,
b. Gestidn del aprendizaje y
c. Gestidon administrativa®,

Los procesos sefialados, se muestran de manera grafica en tres esferas
interrelacionadas, como se puede apreciar en la figura 1.

Figura 1. Procesos de la gestion educativa.

Se finca en la racionalizacion de Es producto de un proyecto
los recursos humanos, los apoyos institucional que responde a las
financieros y la calidad de los necesidades especificas de

servicios educativos la sociedad que atiende

Son los aspectos didacticos
Gestion relacionados con los aspectos

de aprendizaje académicos para que el docente

ensene y el estudiante aprenda

Fuente: Elaborado por Verdnica Garcia Martinez y otros, en base a modelo de Carmen Gil

Ahora, revisemos cada uno de los procesos de la gestion educativa.
A. Gestion de proyectos®.

Todo programa educativo, ya sea de educacién presencial o a distancia, es
producto de un proyecto institucional que responde a necesidades especificas de
la sociedad a la que atiende. Por lo tanto, es necesario partir de la gestién de
proyectos, entendida como el proceso que implica: planteamiento, ejecucion y
control de un proyecto, es decir, desde que inicia hasta que concluye con la

> Este modelo es propuesto por Carmen Gil, académica de la Coordinacién de Universidad Abierta
y Educacion a Distancia de la UNAM- México, quien considera la gestién educativa en la
educacién a distancia como una “disciplina que se finca en la racionalizacidén de los recursos
humanos, los apoyos financieros y la calidad de los servicios educativos para apoyar los
diferentes programas que se emprendan”. Gil sefiala que la gestion educativa es especialmente
relevante en la planeacion y creaciéon de programas a distancia, debido a que en esta
modalidad todo tiene que planearse con anticipacién. Esta ultima afirmacién es compartida por
el profesor y experto en educacion a distancia Lorenzo Garcia Aretio.

5 El proyecto es el documento que contiene la propuesta de los programas de formacion.
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evaluacién, la cual indica si se ha alcanzado el objetivo educativo en un plazo
determinado. En este proceso se incluye:

e la organizacién y administracion de recursos humanos,

e infraestructura tecnoldgica,

e estimacién de costos y tiempos de realizacién,

e aspectos pedagdgicos,

e aspectos comunicacionales, entre otros.

Para tener un programa educativo con calidad la gestion de proyectos incorpora
varias areas del conocimiento y se basa en la triada costo-plazo-calidad.
Asimismo, los gestores de proyectos tienen que considerar las cuestiones
relacionadas con la toma de decisiones entre ellas:

Disefiar y desarrollar un proceso de evaluacion y autoevaluacion.

Prever posibles inconvenientes que pudieran surgir en la implementacion
de las decisiones.

Analizar y distribuir los recursos disponibles y necesarios, teniendo en
cuenta su funcionalidad.

Promover las innovaciones favoreciendo su implementacion,
sistematizacion e institucionalizacién.

No considerar lo planificado como algo inamovible, sino como un guién
que dirige la accién.

Aparte, el gestor debe realizar las siguientes actividades:

« Redactar la propuesta del proyecto el cual incluye”’:
a. descripcion de los objetivos;
b. como se realizar3;
c. estimacion de costos actuales y los planificados del proyecto (recursos

necesarios para el plan del proyecto)

d. establecer los tiempos para la realizacion de las etapas del proyecto);
e. supervisarlo y revisarlo.

e Seleccionar y evaluar al equipo de trabajo.

e Redactar y presentar informes sobre los avances del mismo.

B. Gestion del aprendizaje.

Este tipo de gestién se encarga de los aspectos didacticos, es decir, todo lo
relacionado con los requerimientos académicos para que el docente ensefie y el
estudiante aprenda®.

’ Todas estas actividades son continuas.

8 Tenga en cuenta que hay elementos indispensables para el desarrollo de los programas, como el
programa académico; la sincronia del proceso de ensefianza-aprendizaje; los materiales de
estudio; el tiempo de arranque del programa; los participantes; los mecanismos de control que
la organizacion debe implementar para el registro, atencién y evaluaciéon del proceso; la
designacién de los procesos de evaluacién y acreditacion; y la tecnologia de apoyo.
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En la gestidn del aprendizaje para la educacién a distancia es necesario tomar en
cuenta diversos aspectos de acuerdo con el nivel educativo al cual estan dirigidas
sus acciones y las necesidades de formacion y actualizacion identificadas con
anticipacién, por ejemplo:

e Integracién curricular que se oriente a la formacién integral.

e Tipo de aprendizaje que requieren los alumnos del programa educativo,
dados sus conocimientos y experiencias previas®.

o Tipo de ambiente de aprendizaje para que los estudiantes/participantes
adquieran los conocimientos determinados en el programa educativo ya
sea a distancia o como apoyo a la ensefianza presencial.

e Competencias que deben poseer los docentes que se desempefen como
asesores.

e Tipo de tutoria: grupal, individual, telefénica, por chat o correo
electrénico, entre otros, para el acompafiamiento didactico.

e Tecnologias que se utilizaran para la interacciéon entre los
estudiantes/participantes y asesores.

e Tecnologias para el trabajo colaborativo: wikis, blogs, entre otras.

o Experiencias de aprendizaje para la adquisicion de conocimientos: solucién
de problemas, escenarios, proyecciones, casos, etcétera.

e Materiales didacticos que apoyaran a las experiencias de aprendizaje.

e Formas de evaluacion del aprendizaje, es decir, qué estrategias se
utilizaran para identificar los conocimientos adquiridos por los
estudiantes/participantes.

Actualmente, las tecnologias de la informacién y comunicacion permiten que la
gestidon del aprendizaje se planee y organice mas facilmente con el uso de la
computadora e Internet.

Cabe destacar que el abandono o retiro de los participantes durante el desarrollo
de los programas de formacién es una realidad que se debe asumir y afrontar lo
mejor posible. En el caso concreto de la experiencia de PLADES, la coordinacién
ha puesto en marcha varias estrategias, por ejemplo:
e Los tutores informan y entrevistan a los participantes, previa al proceso de
matricula, para concienciar a los aspirantes sobre la modalidad, y
cerciorarse de que son personas adultas que ameritan estudiar en ella.

° La metodologia del modelo pedagdgico implementado por PLADES, se sustenta en la teoria del
constructivismo. Esta es participativa, busca la transformacion del ser individual y colectivo para
ello establece una relaciéon significativa entre los saberes previos con lo propuesto en los
modulos. Es decir, el aprendizaje parte de los saberes previos y se construye a través del
intercambio de experiencias; la reflexion critica sobre la practica cotidiana; el analisis de casos
significativos y el fomento de una actitud proactiva, participativa y cooperativa que promueva
el desarrollo integral de los participantes y la articulacion de los conocimientos con la accidén
transformadora. En este sentido, el tutor se relaciona con los participantes en un clima
afectivo, de mutua confianza; ayudandolos a que se vinculen positivamente con el desarrollo de
habilidades y destrezas necesarias para el logro eficiente de su funcién.
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e Se realiza taller presencial de inicio y posteriormente hay una semana de
induccién a los participantes, a cargo del tutor/a. Después de este

proceso se confirma la lista definitiva de participantes.

e Acompafiamiento tutorial sostenido a todos los participantes,
particularmente aquellos que se identifica con mayor necesidad de

apoyo.
e Formacion de grupos de estudios y de interaprendizaje.

Gestion del recurso humano

El recurso humano en las instituciones educativas esta conformado por todas las
personas que laboran en la institucion, ya sea realizando labores administrativas,
de servicios o educativas.

La gestion del recurso humano -visto desde el punto de vista administrativo- es
igual que en cualquier empresa: el personal requiere capacitacion en su area de
desempefio. Sin embargo, en las instituciones educativas el grupo docente
requiere capacitacion en diversas areas: en su area profesional y en el area
docente y, en el caso particular de docentes que laboran en instituciones que
ofrecen educacion a distancia, requieren capacitacion en el manejo de entornos
virtuales y en su aplicacién a los procesos educativos.

La administracién del recurso humano es la aplicacién efectiva del ciclo
administrativo a los integrantes futuros y presentes de una organizacion, con la
intencion de poder alcanzar la razén de ser de la misma. En este sentido, los
administradores de recursos humanos tienen que planear, dirigir, organizar y
controlar al personal presente y estimar el personal futuro.

Un sistema natural de relaciones humanas considera:
La planeacion Es particularmente necesaria para una institucion que esta

por comenzar sus actividades, asi como para las que ya
se encuentran establecidas.

La contratacion Que a su vez se divide en reclutamiento, seleccion e
integracion.
Desarrollo Es la parte que ayuda a la organizacion a establecer las

bases para asegurar el mejor desempefo de los
empleados a través de la actualizacion de conocimientos y

habilidades.
Soporte y Esta parte del sistema natural de los recursos se encarga
mantenimiento del respaldo de la informacion relacionada con los

integrantes de la institucién.
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C. Gestion administrativa.

En muchas ocasiones no se toma en cuenta la relevancia de este proceso
administrativo que permite la interrelacidon entre los procesos de la gestion de
proyectos y la del aprendizaje.

La gestion administrativa se centra en la racionalizacion de los recursos
humanos, los apoyos financieros, la calidad de los servicios educativos que
ofrece la institucion para apoyar a los diferentes programas y cumplir con el
trinomio costo-plazo-calidad.

Los responsables de la gestion administrativa para la educacién a distancia entre
muchos aspectos tienen que tomar en cuenta:

o Control de gastos

o Costo por estudiante

e« Numero de alumnos/participantes

e« Numero de asesores/profesores/tutores

e NuUmero de horas

o Infraestructura tecnoldgica con la que cuenta la institucidon

e Materiales didacticos: preparacién, produccién y entrega

e Costo de las diferentes etapas para la creacién del programa a distancia:

planeacion, desarrollo, aplicacion y evaluacion.

e Tramites de inscripcion

o Elaboracién de constancias

e Material bibliografico

e Manuales de procedimientos/Guias

Finalmente, es importante que todos los involucrados en los proyectos
educativos a distancia, sean conscientes de la trascendencia de la Gestion
Educativa:

a. los que dirigen y coordinan los grandes proyectos (gestidon de proyectos),
generalmente los directivos y funcionarios;

b. los implicados en la parte de la ensefianza y el aprendizaje (expertos en
contenidos, disefiadores instruccionales, asesores, entre otros) para que
los egresados sean capaces de resolver los problemas a los que se
enfrenta la sociedad (gestidn del aprendizaje), y los expertos que tienen la
responsabilidad de proveer todos los recursos (humanos, financieros,
tecnoldgicos y demas) que se requieran para que un programa educativo a
distancia se efectle (gestion administrativa)
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Tabla 1: Sintesis del modelo de gestidén educativa para educacién a distancia.

Tipos de Implicancias
gestion
Implica:
% e Planeamiento - Ejecucidon - Control de un proyecto
(]
3‘ Incluye la organizacién y administracion de recursos humanos,
s infraestructura tecnoldgica, estimacién de costos y tiempos de realizacidn,
—_ aspectos pedagdgicos y de comunicacion, entre otros.
% El gestor debe disefiar y desarrollar un proceso de evaluacién y
c autoevaluacién. Prever posibles inconvenientes que pudieran surgir en la
0 implementacién de las decisiones. Analizar y distribuir los recursos
@ disponibles y necesarios teniendo en cuenta su funcionalidad. Promover las
8 innovaciones y favorecer su implementacién, sistematizacion e
institucionalizacién. No considerar lo planificado como algo inamovible, sino
como un guion que dirige la accion.
Implica.
o Integracion curricular
o e Tipo de aprendizaje que requieren los alumnos dados sus conocimientos
© y experiencias previas.
N e Tipos de ambientes de aprendizaje requeridos( ya sea en la modalidad
'g presencial o a distancia)
o e Competencias que deben tener los docentes que actian como asesores.
o e Tipo de asesoria. Legal, telefénica, correo electréonico para el
‘_° acompanamiento didactico.
% e Tecnologia para la interaccion entre estudiantes y tutores.
c o Tecnologia para el trabajo colaborativo: Wikis, blogs, etc.
‘0 e Experiencias de aprendizaje para adquisicién de conocimientos: solucién
i de problemas, casos, etc.
8 e Materiales didacticos que apoyaran las experiencias de aprendizaje.

e Formas de evaluacion del aprendizaje, es decir qué estrategias se
utilizaran para identificar los conocimientos adquiridos por los alumnos.

e Las tecnologias de la informacién y comunicacién permiten que la
gestion del aprendizaje se planee y organice mas facilmente con el uso
de la computadora e Internet.

-7

Gestion administrativa

Implica.

Control de gastos

Costo por estudiante

Numero de alumnos/participantes

Numero de asesores/profesores/tutores

Numero de horas

Infraestructura tecnolédgica con la que cuenta la institucion
Materiales didacticos: preparacion, produccidon y entrega
Costo de las diferentes etapas para la creacion del programa a
distancia: planeacion, desarrollo, aplicacion y evaluacion.
Tramites de inscripcion

Elaboracién de constancias

Material bibliografico

Manuales de procedimientos/Guias
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(%) En suma, para garantizar la calidad en los servicios y

k-' programas educativos es indispensable que las instituciones
educativas cuenten con un modelo de Gestién Educativa donde Ia
planeacion, ejecuciéon y evaluacion sean un ciclo de continuo
mejoramiento, apoyado con operaciones de direccion, liderazgo y
participacion de todos los involucrados en los procesos de gestion,
ademas que asuman de manera solidaria su labor educativa, regulada
por relaciones armoniosas, con una comunicacion permanente y una
actitud positiva ante el trabajo.

Lineamientos basicos para generar un modelo de gestion institucional

a. Pensar en el proyecto educativo emprendido, como un sistema de
aprendizaje constante con capacidad para la innovacién.

b. Capacitacion y asesoramiento al personal docente acorde con las
caracteristicas y las necesidades del proyecto.

c. Posibilidad de adecuarse a las demandas de capacitacion del entorno social.

d. Respetar y alentar la creatividad y la participacion de cada miembro del
equipo de acuerdo a su propia experiencia.

e. Existencia de comunicaciones efectivas hacia adentro y hacia fuera de los
equipos.

f. Configuracidon de un estilo de trabajo caracteristico, con criterios de calidad
y sobre las posibilidades institucionales y contextuales.

g. Establecimiento de un clima de trabajo ordenado y organizado en funcidn
de objetivos claros.

h. Compromisos colectivos para asumir l|la tarea educativa como una
responsabilidad en la cual la calidad educativa sea el pilar fundamental.

i. Independientemente del tipo de organizacién institucional, es necesario
tener en cuenta que por las caracteristicas propias de la educacion a
distancia en entornos virtuales, el programa que se implemente o la unidad
responsable de su implementaciéon tendra que :

e Organizar las actividades considerando que el centro del servicio es el
participante.

e Contar con una estructura jerarquica que permita dar respuestas rapidas.

e Operar proyectos, trabajando en equipos comprometidos con el logro de un
producto final de calidad.

e Delegar la toma de decisiones en quienes son los responsables directos de
la gestion del proyecto.

La calidad de la educacion, para tener relevancia, debe verse en la praxis mas que
en la simple imaginacion que ella puede generar. Asi como declara un eslogan de
Defensa Civil “Todos somos defensa civil”, deberiamos asumir que "La calidad
educativa es tarea de todos".
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1.3.3. Gestion de la calidad educativa en la educacion a distancia.

La gestion de la calidad en educacidon a distancia, no estd muy alejada de la
gestidn de la calidad en educacién en general, pero tiene algunas peculiaridades
propias de la modalidad. Algunas ideas modernas sobre gestion de la calidad en
educacion plantean que:

El modelo educativo debe estar centrado en el alumno

Este principio que actualmente no es cuestionado, y que practicamente es
enarbolado por todos los docentes e instituciones educativas modernas,
deberia ser claramente establecido y entendido, al menos, por todos los
integrantes de una misma institucién. Es posible que cada uno de los
participantes a este curso, tengamos una idea clara y general de lo que
significa “centrado en el alumno”, pero seria interesante determinar cuantos
de nosotros actuaremos de modos similares en situaciones parecidas, cuantos
estamos trabajando en la practica con modelos centrados en los contenidos,
aunque nuestro discurso formal estd centrado en el estudiante. También es
interesante observar como es que la institucidn en su conjunto
(administracién, servicios, instalaciones) se organiza para cumplir con este
principio.

El docente debe ser un facilitador de los aprendizajes

Uno de los puntos mas delicados de tratar es el de evaluar a los docentes; por
un lado todos aseguramos que el docente debe ser un facilitador de los
aprendizajes pero équién es el que puede medir realmente dicho desempeno?
Evidentemente no es una tarea sencilla; pero es necesario hacerlo, para ello
se pueden utilizar encuestas, cuestionarios, etc.

Los medios y materiales de aprendizaje deben estar de acuerdo a los
propdésitos de la educacion y la realidad de los educandos

Las tecnologias han permitido que los materiales educativos vayan
adquiriendo nuevas formas y presentaciones y sean distribuidos en medios
diversos (un cd-rom, dvd, paginas Web, bibliotecas digitales, etc.) y la
interactividad que se puede lograr con las aplicaciones multimedia, la
portabilidad de los libros electrénicos, el audio y video son elementos que
cuentan con grandes ventajas para lograr un aprendizaje mas significativo. El
aprovechamiento de estas ventajas radica en su dosificaciéon dentro del
contenido; una combinacién adecuada pero principalmente practica, asegura
un mejor resultado en la satisfaccién y nivel de asimilacion del estudiante.
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Figura 2: Componentes de calidad de una institucion educativa

Los aprendizajes deben ser significativos

La institucion en su conjunto debe estar organizada de modo que en su
funcionamiento cotidiano, se convierta en un modelo de organizacién que
cause un alto impacto positivo en la personalidad y el aprendizaje del
estudiante, pues no debemos olvidar que con la observacion y las
interacciones diarias se adquieren vivencias que luego se reflejan en nuestro
accionar personal y profesional.

En esta linea han surgido nuevas tendencias como la economia del
conocimiento, la cual le otorga un papel relevante al aprendizaje interactivo,
donde a través de la discusién entre pares que pueden estar fisicamente
aislados se construyen aprendizajes nuevos por el estimulo exterior de las
diferentes realidades y de los diferentes entornos de los interlocutores.
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(Modulo: Planificacién y Organizacion de sistemas de ensefianza y aprendizaje abiertos y

a distancia- Universidad Nacional de Educacion a Distancia-Espanfia, 2000)
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1.3.4. Gestion econdmica y financiera

Terminamos esta seccidn abordando el tema de la gestion econdmica y
financiera!® de los programas educativos. Tengamos en cuenta que la gestién
financiera esta intimamente relacionada con la toma de decisiones relativas al
tamano y composicion de los activos, al nivel y estructura de la financiacién y a
la politica de los dividendos, pero en las instituciones educativas, es necesaria
una clara comprension de los objetivos que se pretenden alcanzar, debido a que
el objetivo facilita un marco para una éptima toma de decisiones financieras.

Si bien la gestién financiera se enfoca en dos factores primordiales: la
maximizaciéon del beneficio y la maximizacion de la riqueza; en el escenario de la
formacién sindical esto no puede verse necesariamente como lo veria una
institucion privada orientada principalmente por el lucro o la ganancia monetaria;
pero tampoco puede dejarse de lado porque se pone en peligro la realizacién o la
calidad de las actividades de formacién.

Ahora, revisemos con mayor detalle los dos enfoques referidos a la gestion
financiera:

Maximizar beneficios.- El beneficio facilita un referente para juzgar el
rendimiento econdmico y ademas, conduce a una eficiente asignacién de
recursos, cuando éstos tienden a ser dirigidos a usos que son los mas
deseables en términos de rentabilidad. Este criterio, que aparentemente
suena muy ldégico, presenta muchas dificultades para ser aplicado en un
entorno educativo, porque en educaciéon el término es ambiguo y es
susceptible a diversas interpretaciones. Incluso en el mundo empresarial es
dificil determinar cuando se empieza a medir el beneficio.

Una critica a este enfoque es que no considera el grado de certeza con el que se
lograran los beneficios. Este punto es importante porque no prever contingencias
significa aumentar los riesgos. En el mundo de las finanzas es importante
considerar el riesgo y el valor en el tiempo del dinero, por ello se requiere ser
preciso, exacto, considerar dimensiones como calidad y cantidad de los
beneficios, y reconocer en el tiempo el valor del dinero y el costo de la
oportunidad.

e Maximizar recursos.- En este enfoque se considera el valor de los activos en
términos del beneficio que puede producir, y se consideran los beneficios que

10 | a gestidn financiera comprende los procesos de planificacion financiera, control interno, analisis
de costos, sistemas de informacion, auditoria y evaluacidn. Los cuales son utilizados para fortalecer
y mejorar el manejo de los recursos de la entidad, y para ayudarla a lograr sus objetivos
especificos.
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producen menos el costo de mantenerlos operativos, por ello al realizar la
valoracion de una accién financiera en la institucion debe estimarse de forma
precisa los beneficios asociados con él.

= El presupuesto en un programa de educacion a distancia

Algunos proyectos educativos se pueden ver truncados por la falta de prevision
de los recursos necesarios para realizar las diversas actividades propuestas en el
disefio metodoldgico. Es por ello necesario una adecuada planificacion, la cual
debe reflejarse en un documento. Este documento serd el presupuesto. El
presupuesto es una herramienta contable dentro del proceso de planificacion de
una institucion, el cual resulta imprescindible en todo proceso de toma de
decisiones.

E‘ El presupuesto en una institucidon consiste en cuantificar, en
términos monetarios, la toma de decisiones anticipada y los

objetivos trazados, de manera que permitan visualizar su efecto y servir
como herramienta de control administrativo.

En un Programa de Educacion a Distancia, el presupuesto va a permitir expresar
la planificacion académica en términos monetarios, asi como determinara en
muchos casos el éxito o no del mismo. Su duraciéon dependera de las etapas de
disefio, difusién y ejecucién del programa.

DISEND ACADEMICD FLANIFICACION

EXITD / FRACASD

EJECUCION PRESUPLESTO

=» Etapas de la preparacion del presupuesto.

La elaboracidn de un presupuesto presupone la realizacién de una serie de
etapas. Burbano y Ortiz, citados por Flores Soria (2004:366), nos plantean las
siguientes etapas necesarias para la preparacion de un presupuesto (1) Pre
iniciacién o diagndstico financiero, (2) Formulacién del presupuesto, (3)
Ejecucion presupuestaria, (4) Control del presupuesto, (5) Evaluaciéon del
presupuesto.
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Etapas

Descripcion

Primera
etapa

Pre iniciacion
o diagndstico
financiero

En esta etapa se evallan los resultados
obtenidos en periodos anteriores y se
analizan principalmente los costos y precios
del mercado, asi como los margenes de
utilidad y rentabilidad. Este diagndstico
contribuye a la planificacion misma del
Programa de Educacion a Distancia,
permitiendo un adecuado proceso de toma
de decisiones.

Segunda
etapa

Formulacién
del
presupuesto

Tomando en cuenta la etapa anterior, se
procede a la formulacidén del presupuesto en
su dimensién monetaria. En nuestro caso se
deberd tener en cuenta las siguientes
variables: estrategias a utilizarse en la
convocatoria del curso o programa a
distancia, el personal administrativo vy
académico (docentes y tutores) necesarios,
la propuesta de disefio y elaboraciéon de
materiales para la ensefanza, gastos de
imprenta, produccion y grabacion de CD’s,
actividades presenciales, costo de
plataforma, entre otros que desarrollaremos
detenidamente en el punto del presupuesto
maestro o integral.

Tercera
etapa

Ejecucidn
presupuestaria

Es la puesta en marcha del presupuesto
formulado en la etapa anterior y que
permitira el logro de los objetivos y metas
propuestas en el disefio del programa a
distancia. Es fundamental en esta etapa la
participacion directa del responsable del
area para lograr los objetivos planeados, asi
como la elaboracion de informes vy
seguimiento de manera periddica.

Cuarta
etapa

Control del
presupuesto

Esta etapa nos permite contrastar los
prondsticos con la realidad a través de la
preparacién de informes parciales vy
acumulativos de los ingresos y egresos que
se vienen ejecutando. En esta etapa se
analizan y explican las razones de las
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desviaciones ocurridas, se implementan los
correctivos, asi como las propuestas de
modificacion del presupuesto cuando sea
necesario, tal como ocurre por ejemplo al
tener un menor numero de alumnos
matriculados con relacién al esperado o, por
el contrario, superar el niumero de alumnos
matriculados previsto. El control
presupuestal es, por asi decirlo, la etapa
gue nos permite hacer viable lo planificado.

Quinta
etapa

Evaluacién del
presupuesto

Al culminar la actividad presupuestada, se
deberad preparar un informe critico de los
resultados obtenidos que contendra las
variaciones asi como el comportamiento de
cada una de las funciones y actividades
involucradas y previstas en el presupuesto.
Serd necesario analizar cada una de las
fallas de la etapa inicial, y de esta forma
reconocer los éxitos obtenidos. En los
programas a distancia esta etapa es
fundamental para el planeamiento de
actividades similares como base para las
siguientes versiones del mismo programa.
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Ejemplo de presupuesto

Unidad: Facultad de xxxxxx

Actividad: Diploma en Bioseguridad / Responsable: Dr. Juan xXxxx
Coordinadora: Dra. Maria Xxxxxxx

Duracién: 1 ano (octubre 2005 - septiembre 2006

Valor
No unitario Sub totales Total

%

A)INGRESOS 113,00
0

100

%

Venta de

bienes y 98,000
servicios

Alumnos al

5 Partic. 800 4000
contado

Alumnos

) ) 80 Partic. 900 72000
financiados

Descuentos

2 20 Partic. 550 22000
Centro de apoyo

Total alumnos 125

Otros aportes:

. . 15,000
auspiIcCios

B) EGRESOS 90,891

80%

RECURSOS

HUMANOS 26,822

24%

Personal

16,880
docente

15%

Docentes
elaboracién 8 cursos 400 3,200
materiales

Docentes Ciclo I

90 horas 20 1,800
(3 cursos)

Docentes Ciclo II

60 horas 20 1,200
(2 cursos)

Docentes Ciclo

90 horas 20 1,800
ITI (3 cursos)

Tutoria en linea

. 4 75 horas 12 3,600
Ciclo I

Tutoria en linea

. 4 35 horas 12 1,680
Ciclo II

Tutoria en linea

. 4 75 horas 12 3,600
Ciclo III

Personal no

5,980
docente !

5%

Remuneraciones
Pers. No Doc.

Coordinador 12 meses 230 2,760

Asistente

.. . 12 meses 120 1,440
administrativo

Secretaria 12 meses 180 2,160

Gratificaciones

2 veces 530 1,060
Pers. No Doc.

Cargas 3,962

4%
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Valor
unitario | Sub totales Total %
patronales
Régimen de
prestaciones de
salud - EPS 2057
(9%)

Util. Oficina Mat
de escritorioy

CD

Envio publicidad

ensefnanza

Materiales de

escritorio y 3 ciclos 300 900

ensefanza

!Vlaterlallgs de 150 Unid. 2.5 1,125
informatica - cd

Materlale_s de 1,875
laboratorio

Insumos 125 Particip. 15 1,875
Otros 6,650
honorarios

Cor:reCtor de 8 cursos 100 800

estilo

Disefiador grafico 1 pago 450 450

Programacién de 3 o 1800 5400

800

Servicios
Publicos

Envio materiales
(Lima 35% nac.)

44

Particip.

660

Envio materiales
(Prov. 55% nac.)

Particip.

2,070

Envio materiales
(Extraj. 10%
nac.)

Particip.

1,440

Envio de
certificados
(Lima)

44

Particip.

44

Envio de
certificados
(provincia)

Particip.

345

Envio de
certificados
(extranjero)

Particip.

25.0

300

Otras comunic.
(videoconferenci
as)

Servicios
Generales
Grabacion y
edicion de video

sesiones

dias

280

400

560

1,200
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No u:";g’rrio Sub totales Total %
Grabaciony 3 dias 200 600
edicion de audio
Alquiler de 12 meses 400 4,800
plataforma
(Publicidad [ fasee |
PUb.Ilc'.dad en 3 Avisos 2,00 6,000
periddicos
\F/’\l,.lé)él(i_ldpaudbl?:et 2 Avisos 2,00 4,000
Fubhudad en 1000 | Unidades 0.8 800
impresos
Alquiler foto 1 Fotos 300 300
Materiales de
estudio
Fotocopias y
otros impresos
AgenQas de 3 150 Unidades 10.0 4,500
estudio
Caratulas de CD 3 150 unidades 1.0 450
Escaneoy OCR | 3 | 5090 | paginas | 0.45 | 900
lecturas
SUBVENCIONE
Relaciones
publicas e 1,050
institucionales
At_epcmnes 3 sesiones 350 1,050
oficiales
PROVISIONES Y
CARGAS
EXCEPCIONALES
GaSt.OS. . 6,500
administrativos
Imprevistos 1,500
Cuentas de
cobranza dudosa 16 Particip. 600 9,600
(desercién 20%)
Transferencia
externa - 1 pago 5,000 5,000
Convenio
Costo
transferencia - 1 Transf. 100 100
Convenio

El presupuesto propuesto como ejemplo tiene considerado dos rubros claramente
identificados: ingresos y egresos. Al dar una rapida mirada podemos afirmar que el
rubro egreso esta conformado por un conjunto de presupuestos que en su conjunto
nos permite visualizar los gastos operativos que este programa a distancia tiene y
gue, probablemente, responde a un plan estratégico institucional y a unas
caracteristicas de la propia organizacion que realiza la convocatoria.
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Unidad Didactica N° 2

Orientaciones y herramientas para

la gestion de programas a distancia:
Caso Plades
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UNIDAD

GESTION DEL SISTEMA DE FORMACION A
DISTANCIA: CASO PLADES

2.1. INTRODUCCION.

En esta parte del documento se expone la manera como se gestiona los
diferentes subsistemas del sistema de formaciéon a distancia, el cual se sustenté

en cinco subsistemas: Coordinacién, tutorial, produccién de materiales,
evaluacion y plataforma

. sy i o . i 1
informatica Fig. N° 3: Subsistemas del sistema de

formacion a distancia.

Todos estos subsistemas estan

GESTION DEL
SUBSISTEMA. DE

alineados con la propuesta
pedagdgica y conformaron el
soporte del sistema de
formacion a distancia. Cada uno

COORDINACION
GENERAL

GESTION DEL
SUBSISTEMA DE

GESTION DEL
SUBSISTEMA

ELABORACION

DE MATERIALES TUTORIAL

de ellos cumple funciones
especificas, que en conjunto
logran propiciar y orientar las
actividades formativas para que
el participante logre las
competencias previstas.

GESTION DEL
SISTEMA DE
EDUCACION A
DISTANCIA

SUBSISTEMA
PLATAFORMA
INFORMATICA

GESTION DEL
SUBSISTEMA DE
EVALUACION

2.2. GESTION EL EQUIPO HUMANO.

La gestidon del equipo humano constituye el corazén de todo proyecto formativo,
es el recurso mas valioso y estratégico para el logro de los objetivos de la
formacion. Son las personas las que haran posible la concrecion de la propuesta
pedagdgica en la accién. Son muchos los actores que intervinieron en el sistema
de formacién, con distintos roles, con distintas funciones, todas ellas
importantes. Delimitarlas bien, estableciendo las responsabilidades vy
competencias de cada uno de ellos es garantia para una gestién fluida y normal
desarrollo de los otros subsistemas. Asi tenemos que parte del equipo humano es
el Equipo de coordinacion general, que es el nexo entre los otros equipos y
vela por la adecuada implementacion del sistema, el Equipo Politico que da
las directrices y las politicas a seguir en el proceso de formacién. A este nivel se
ubican también los entes que financian la acciéon. En segundo orden, pero no por
ello menos importante, encontramos el Equipo Coordinador que implementa y
monitorea estas politicas, buscando garantizar las condiciones Optimas para
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ofrecer un servicio formativo de calidad, bajo reglas claras y soportes idéneos.
Finalmente se encuentra el usuario quien participa de las actividades propuestas.
En el caso concreto del proyecto “sistema de formacién para la Innovacién del
desarrollo sindical”, este equipo se constituyd de la siguiente manera:

Fig. N° 4: Equipo humano del proyecto de educacién a distancia-caso Plades

PLADES
pd
\9 _' i
2 é RESPONSABLE DEL
Z 0 PROYECTO
2
00 ADMINISTRACION RESPONSABLES DE
@) SUBSISTEMAS DE
O /CONTABILIDAD FORMACION
. RESPONSABLE
o DEL PROYECTO
&)
\':
5 REPRESENTANTE REPRESENTANTE
a DEL DNEC-CGTP IESI
2
35 RESPONSABLE
o DRE-CGTP
LLl
RESPONSABLE DEL
PROYECTO
o
@)
o2
a > REPRESENTANTE TUTORES
20 DEL DNEC-CGTP
O
l®)
8 RESPONSABLES DE
SUBSISTEMAS DE
FORMACION
PARTICIPANTES

32



Fig. N° 5: Principales funciones y responsabilidades del equipo humano-EAD Plades

COORDINACION GENERAL

EQUIPO POLITICO
EQUIPO COORDINADOR

Funciones:

v Garantiza las
actividades logisticas y
de implementacion del
proyecto.

v Promueve la

comunicacion entre

Funciones:

v Da los lineamientos politicos
y el marco ideoldgico del
sistema de formacion.
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En el caso del proyecto estos equipos se reinen de manera ordinaria al inicio del
afo y pueden ser convocados de manera extraordinaria en cualquier momento si
el coordinador del proyecto o el centro de formacion lo consideran pertinente.

El siguiente esquema presenta cémo fue el sistema de comunicacién entre los
actores del proyecto. En las reuniones que se dieron a lo largo del proyecto, se
buscé siempre el consenso y la identificacion de los beneficiarios con los
objetivos del proyecto.

Grafico N° 6: Esquema de comunicacion con los actores del proyecto de
educacién a distancia.

Equipo técnico Equipo politico

Tutores COORDINACION Especialistas
GENERAL

Participantes -

2.3. GESTION DEL SISTEMA DE ELABORACION DE MATERIALES.

En los procesos de formacion a distancia, los materiales de estudio son el eje de
las propuestas. Garcia Aretio’ afirma que los materiales de estudio son los
portadores de los contenidos y estrategias didacticas que, al integrarse en
aquéllos, pasan a ser la columna vertebral de cualquier sistema de educacién a
distancia, por ello se consideran fundamentales para garantizar en gran parte el
éxito de una propuesta de formacién. Para la elaboracién de los materiales, se
coordind con los responsables del DNEC de la CGTP la estructura y contenido de
los mismos y se convocd a especialistas para desarrollar los contenidos de los
diferentes cursos. Terminado este proceso, el documento es revisado por el
responsable del DNEC de la CGTP y el coordinador del proyecto. El especialista
incorpora los nuevos aportes y se redacta el texto final el mismo que pasa un
tratamiento didactico y finalmente es diagramado y publicado.

11 Garcia Aretio, Lorenzo. La educacién a distancia. De la teoria a la practica. Editorial Ariel, S.A.
Espafa 2002, 2da. Edicion. Pag. 39.
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Se debe procurar que los materiales deben ser motivadores, orientadores del
aprendizaje, que proporcionen informacién actualizada, que traduzcan los
enfoques en ejercicios y acciones concretas, propicien el desarrollo de
habilidades, faciliten la expresién y la creacién de los participantes, y permitan
evaluar las competencias propuestas. En general podriamos decir que el
material se debe caracterizar por ser:

Interactivos:

Pertinentes:

Actuales y
precisos :

Significativos

Dosificados:

Claros:

Motivadores:
Con enfoque

regional:

Abiertos y
flexibles:

Académicamente

consistentes

Utiles:

Materiales que permitan y fomenten un diadlogo
simulado y permanente con el participante.

Materiales se adecuen a las caracteristicas, necesidades
y realidades de los participantes.

Los materiales deben ofrecer informacion fidedigna vy
que refleje los ultimos estudios y debates que existan
sobre el tema.
El contenido de los materiales debe recoger aspectos
relevantes de la realidad inmediata de los
participantes.
Los materiales tienen que ser apropiados al nivel e
indole del curso, a las previsibles caracteristicas del
grupo y a la dedicacion requerida para aprobar el
curso.
Los materiales deben facilitar la comprensién de los
contenidos expuestos en ellos. El lenguaje utilizado sin
embargo, sin llegar a ser académico debe permitir una
adecuada comprension de los temas.
El material debe ser estimulante para promover un
proceso de aprendizaje.
Los materiales deben reflejar la realidad de cada uno de
los paises de donde provienen los participantes asi como
el analisis comparado y la compresién de las tendencias
regionales.
Los materiales no deben presentar posiciones Unicas
sino amplias y diversas; de tal manera que inviten a la
critica, a la reflexion y a la complementacién de lo
estudiado.
Los materiales deben guardar coherencia con los aportes
que estan haciendo las distintas disciplinas académicas
que estan involucradas en el analisis social de la
problematica laboral.
Los materiales deben facilitar la utilidad y facilitar la
aplicacién de lo aprendido.
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De acuerdo a su finalidad, los materiales didacticos fueron de dos tipos:
. De tipo formativo: El Manual Auto-instructivo.
. De tipo informativo/orientador: Guia del, Guia del Participante, Manual
del Aula Virtual y el CD-ROM.

a. Material auto-instructivo.- cada material tiene una breve introduccidon que
describe de manera general los contenidos del médulo. Asimismo ofrece una
visién de los objetivos que se esperan lograr a partir del desarrollo y
fortalecimiento de capacidades.

b. Guia para del Tutor.- Contiene pautas basicas para desarrollar con éxito las
actividades propias de su rol, lo cual incluye algunos criterios para organizar
el proceso de asesoria y acompafamiento a los participantes.

c. Guia para el Participante.- Informacion que busca aclarar y orientar el
desarrollo de los cursos (organizacion de los cursos, el sistema tutorial, la
metodologia, los medios y materiales, el cronograma de estudio, el sistema
de evaluacién y la certificacién).

d. Manual del Aula Virtual.- Orientaciones respecto al conocimiento y uso del
aula virtual, con el propdsito de ayudar a que el participante use
adecuadamente esta herramienta virtual. El manual esta dividido en dos
grandes bloques: un aspecto informativo y otro aplicativo sobre los diferentes
apartados del aula virtual.

e. C. D - ROM.- Soporte mediatico en el cual se puede encontrar el contenido
de la Guia, el Manual del aula virtual y el Material auto-instructivo. Ademas
de material complementario y enlaces de interés para el participante.

Grafico N° 7: Proceso de produccion de materiales

’—y Participantes

Distribucion Impresion de los materiales
4_
A
Correccion y elaboracién de Tratamiento didactico
docuAmento final >
Revisién de contenidos por Elaboracién de los contenidos
. <— 7.
equipo encargado tematicos

Reunidn de trabajo
(presencial/virtual) con
especialistas de contenidos

Seleccion de especialistas en
contenidos

A 4

Seleccion de competencias a
desarrollar por curso
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Esquema del modulo autoinstructivo

Titulo del Médulo.

Presentacion

Introduccién

Objetivos.

Indice

Unidades

Glosario

Bibliografia

Anexos. Se adjunta lecturas seleccionara para ampliar la vision del participante
sobre el tema.

Cada unidad estd organizada a su vez, de la siguiente manera:

a. Titulo de la unidad.

b. Actividad sugerida.

c. Exploracion de mi experiencia/conocimiento (Rescata conocimientos previos del/la
participante, recurriendo a preguntas de reflexion, fuentes documentales, etc.)

d. Analisis de la informacion:

* Presenta el contenido en forma integral y explica su importancia, a modo de
introduccion.

» Desarrolla el tema que comprende la unidad intercalando actividades de proceso
(preguntas de reflexion, analisis de cuadros estadisticos o periodisticos,
historietas, etc.

e. Resumen de la unidad.
f. Evaluacion de mi aprendizaje:

» Proporciona preguntas para que el estudiante evalle la significatividad del tema
estudiado y su rol como protagonista de su aprendizaje.

= Identifica las condiciones para el estudio asi como las estrategias y técnicas de
estudio que le han facilitado desempenarse con éxito, en caso contrario,
aquellas que deberia asumir en el futuro.

Estructura del CD - ROM
a. Inicio: Presentacion del curso y uso del CD.
b. Videos:

* Presentacién del proyecto.

» Paises que participan en el proyecto.

» Entrevistas

c. Contenido del curso:
» Datos generales: Presentacion del programa, introduccidn, sumilla, objetivos,

Indice

= Contenido del curso: Esta el contenido de cada unidad del curso.

d. Auto-evaluaciones

e. Lecturas: Para las actividades propuestas y lecturas complementarias para
ampliar la informacién.

f. Salir
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Una vez concluido el proceso de elaboraciéon del material tanto impreso como el
CD-ROM, se procede a su distribucién'?. Esta etapa tuvo el siguiente proceso:

= PLADES recepciona las fichas de inscripcién de los participantes y cuantifica
las necesidades de material para cada regién/sector y curso.

» El material es embalado y remitido via courier al respectivo tutor.

= El tutor recepciona los materiales y entrega a los participantes el Taller Inicial
del curso.

2.4. GESTION DEL SISTEMA TUTORIAL.

Garcia Aretio!® manifiesta que en sistemas abiertos y a distancia, la caracteristica
principal es fomentar en los participantes el estudio independiente en estudiantes
gue se encuentran separados fisicamente del profesor. En ese contexto, la figura
del tutor/a pasa a ser basicamente la de un orientador del aprendizaje de sus
tutoriados haciéndose cargo de su asistencia y ayuda personal, por ello ha de
tener suficientes conocimientos de las materias que tutela sin llegar a ser
especialista en los temas. El rol de tutor implica que debe ejercer una serie de
funciones tales como: ayudar a los participantes a superar las dificultades que le
plantea el estudio de los distintos cursos; esforzarse en personalizar la educacion
a distancia mediante un apoyo organizado y sistematico que estimule, brinde
orientacién individual, facilite las situaciones de aprendizaje y ayude a resolver
las dificultades del material didactico. Entre las modalidades de tutoria mas
comunmente desarrollados estan la Tutoria presencial y la tutoria a distancia.

El Programa de Educacién a Distancia de PLADES asume la tutoria como el
“conjunto de actividades que consisten basicamente en brindar orientacién,
facilitar y mantener la motivacion de los participantes para que tengan un buen
desarrollo durante su proceso de aprendizaje” cuyo rol es el de “acompafar,
guiar, orientar, animar e informar a un grupo de participantes que se encuentran
a su cargo. Es quien facilita la ‘presencialidad’ necesaria para que los
participantes no se sientan solos. Conforme a la propuesta aprobada por el
Equipo Politico, los tutores fueron seleccionados por cada central sindical.

Los tutores fueron seleccionados por la CGTP, a través del DNEC vy los
responsables politicos de cada regional o sectorial participante. El equipo de
tutores participd de un taller presencial de capacitacion, el cual se replicé los
afios siguientes. La red de tutores formada se fue ampliando afio tras afio con
la incorporacidon de participantes destacados de los cursos de formacién sindical.
Esta red tutorial es un nexo interactivo que relaciona los medios del proyecto
con las necesidades de los destinatarios, manteniendo una comunicacion

12 E| material es entregado a los participantes en formato impreso y en un CD - ROM. El
participante también puede acceder a él a través del aula virtual.

13 GARCIA ARETIO, Lorenzo. La educacion a distancia. De la teoria a la practica. Editorial
Ariel, S.A. Espana 2002, 2da. Edicion.

38



permanente con la Coordinacién Central de PLADES, sin que ello excluya que los
tutores de cada central establezcan comunicaciones con sus pares de otras
regiones y/o sectores involucrados.

Perfil sugerido para eleccion de tutores

e Ser militante de la CGTP.

e Tener experiencia como formador. Deseable, en la modalidad a
distancia (semipresencial)

e Compromiso con la organizacion sindical.

e Demostrar liderazgo y/o representatividad en su organizacién sindical.

e Capacidad de promover aprendizajes.

e Poseer habilidades comunicativas y sociales.

e Actitud positiva y de ayuda.

e Tener conocimiento alto de computacién e informatica ( Word, Power
point, excel, internet, correo electrénico)

e Contar con facilidades para acceder a internet.

e Tener disponibilidad diaria de 2 horas como minimo para atencién de
los participantes.

Nuestra actual red tutorial
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2.4.1 éComo es en nuestro modelo tutorial?!*

Considerando que los cursos se desarrollan en la modalidad a distancia (semi -
prensencial) con soportes virtuales; la participacion del tutor o tutora cumple un
rol muy importante en la medida que busca acompanar pedagdgicamente al
participante durante toda la experiencia educativa. En este proyecto concebimos
un modelo tutorial de la siguiente manera:

TUTORIA

PRESENCIAL A DISTANCIA

Taller de inicio, de Teléfono, fax
seguimiento y final ’
Individual y
Encuentros presenciales grupal Espacio de aprendizaje
con equipos de trabajo Aula virtual (chat)

Visita del participante al Correo electrénico,
tutor o tutora o viceversa messenger

PARTICIPANTES

2.4.2. éCuales son las condiciones esenciales de la labor tutorial?

Toda tutoria, ya sea presencial o a distancia, debe tomar en cuenta seis
condiciones importantes que son el eje de todo el proceso tutorial, los cuales
son:

e Flexible: Debe adecuarse a las condiciones y circunstancias de cada
compafnero sindicalista de acuerdo con su personalidad, intereses,
capacidades y conocimientos.

portuna: Debe responder sin demora a las necesidades y dificultades de
cada compafiero sindicalista tan pronto como éste la requiera.

14 Basado en el esquema de Gisbert Cervera, 1998
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e Permanente: Debe estar a disposicién de cada compafiero sindicalista
durante su proceso de aprendizaje.

e Motivante: Debe despertar y promover el interés de los compafieros
sindicalistas en el estudio de las tematicas propuestas.

e Coherente: Las estrategias y recursos deben responder a las necesidades
gue planteen los compafieros sindicalistas.

e Respetuosa: Debe tener en cuenta la calidad de la persona del
compafero sindicalista, sus valores, sentimientos y limitaciones.

2.4.2. éQué funciones tiene el tutor o tutora?

La funcidon principal del tutor/a es proporcionar recursos Yy asistencia
personalizada que facilite el aprendizaje auténomo de los participantes. Esta
ayuda, como sefala Lorenzo Garcia Aretio, es un elemento esencial para un
adecuado proceso de ensefianza y aprendizaje a distancia. Los tutores y tutoras
cumplen sus funciones en tres areas: orientadora, académica e institucional.®

Entre las muchas y variadas funciones del tutor/a mencionaremos las que
consideramos mas relevantes:

e Apoyo, considerando que el participante estudia en la distancia y necesita
saber que cuenta con la ayuda incondicional del tutor o tutora. Debe por ello
atender y absolver las consultas a la brevedad posible.

e Acompafamiento, uno de los problemas de la educacidén a distancia es el
sentimiento de soledad que en muchas ocasiones experimenta el participante
durante el desarrollo del curso. La comunicacién continua le demostrara que
no esta solo.

e C(Conoce bien a sus participantes, al fin de poder dar una respuesta
personalizada y adaptada a las necesidades particulares de cada uno.

e Orienta al participante en la realizacion de las actividades de evaluacién,
realiza un seguimiento de sus avances, envio y verifica la calificacion de los
mismos.

e Establece didlogo creativo y de cooperacion entre los participantes. Cumple
un rol de mediador, entre participantes, especialistas y la coordinacion
central. Interactla con los otros tutores y la coordinacion central.

e Anima a que participen en foros, chats, etc. del curso, para ello debe de
enviar mensajes cuando los participantes no se impliquen demasiado.

e Informa a los alumnos acerca de su progreso en el curso, de las decisiones
tomadas y en general, de todas sus inquietudes y preocupaciones.

15 GARCIA Aretio, Lorenzo: Médulo III. “La Docencia en la ensefianza y aprendizaje
abiertos y a distancia. La comunicacién didactica”. Pags. 138 - 143
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LOS PARTICIPANTES DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS DEL PROYECTO

Las personas que participan en cursos de educacion a distancia son
generalmente personas adultas. Formar adultos es muy diferente a formar
nifios o adolescentes. Por tanto, hemos de considerar las caracteristicas de
los adultos, tal como apunta Collins (1998), como estudiantes auténomos,
con experiencia previa, orientados hacia metas concretas:

4 Personas maduras, toman sus propias decisiones y controlan Ia
direccién de sus vidas.

+ Tienen todo un bagaje de experiencias y conocimientos que puede
convertirse en una valiosa fuente de aprendizaje que ningun tutor o
tutora puede obviar y al contrario debe aprovecharse para enriquecer
los aprendizajes del grupo.

+ Su motivacion para
aprender se centra sobre
todo en temas vy
actividades que le
permitan desarrollar vy
mejorar los roles sociales
que desempefan. Por
tanto, suelen tener unas

expectativas y
necesidades muy
concretas en su
formacién.

+ Puesto que sus objetivos formativos estan centrados
fundamentalmente en aspectos concretos de su desarrollo profesional o
laboral, fundamentan la utilidad del conocimiento en la aplicacion
inmediata de sus aprendizajes, y por ello, se orientan mas a la
resolucién de problemas que al desarrollo tedrico de temas.

Por ello, es necesario dedicar especial atencion a la diversidad de intereses,
motivaciones, necesidades y habilidades de cada participante; ya que esta
heterogeneidad es positiva y enriquecedora si el tutor sabe sacar partido de
ella y revertirla en beneficio del grupo. Pero puede ser un elemento
disolvente si el trabajo didactico no la tiene en cuenta.

En los cursos virtuales, los participantes adultos buscan la flexibilidad y la
libertad personal. Al mismo tiempo, necesitan la colaboracion del grupo y la
relacion social. Como sefiala Paulsen (1992), hemos de pensar en combinar
la libertad y la necesidad de compartir en un verdadero programa
educativo que sea flexible y, al mismo tiempo, cooperativo. La flexibilidad
del sistema se refiere basicamente a seis dimensiones: tiempo, espacio,
ritmo, entorno, acceso y contenido.

16 pagina Web: http://tecnologiaedu.us.es/edutec/paginas/105.html
17 pagina Web: http://tecnologiaedu.us.es/edutec/paginas/105.html



http://tecnologiaedu.us.es/edutec/paginas/105.html
http://tecnologiaedu.us.es/edutec/paginas/105.html

2.5. GESTION DEL SISTEMA DE COMUNICACION VIRTUAL: AULA
VIRTUAL!®

Es sumamente importante que las nuevas tecnologias de la informacidn, sean
incorporados en la propuesta formativa a distancia y facilite el proceso de
ensefianza - aprendizaje. La plataforma informatica dentro de un sistema de
formacién a distancia, debe estar acorde a los criterios plasmados en la
propuesta pedagdgica y sobre los cuales, los recursos tecnoldgicos se adecuaran
para dar viabilidad y calidad al quehacer formativo y también administrativo.
Para el proyecto, el aula virtual es un espacio de trabajo ubicado en la
plataforma de PLADES. El rol de este espacio ES servir de complemento a los
cursos, facilitando el soporte técnico necesario para que los participantes
compartan informacion, en funcién al programa de estudio.

Dicho espacio virtual tuvo como objetivo:

e Realizar actividades de formacién (Foro, evaluaciones en linea, etc.)

e Realizar el seguimiento del curso y de la participacién de los alumnos y de
los tutores al interior de la plataforma informatica.

e Facilitar la interaccién virtual entre los actores del curso (coordinadores de
la sede Central - PLADES, tutores y participantes)

e Complementar los cursos con métodos alternativos de ensefianza -
aprendizaje, promover el e-learning (aprendizaje virtual) poniendo a
disposicion de los participantes boletines, noticias, etc.

En este contexto, el Aula Virtual sirvié como:

¢ Complemento de la clase presencial

e Complemento de un proceso de formacion para poner al alcance de los
participantes, material y enriquecerla con recursos publicados en red.

e Para medir el nivel de intercambio donde tendra lugar parte o todo el
proceso formativo.

Basicamente el aula virtual debe contener las herramientas que permitirian:

e La distribucion de la informacion.

e Intercambio de ideas y experiencias

e La aplicacion y experimentacién de lo aprendido
e La evaluacién de los conocimientos

e Seguridad y confiabilidad en el sistema.

18 para mayor detalle sobre el funcionamiento del aula virtual lo puede encontrar en la
“Guia del aula virtual” que esta a disposicién de todos los participantes en la misma
Aula virtual, seccién material del curso.
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Grafico N° 8: Secuencia seguida para elaboracién del aula virtual
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Grafico N° 9: Imagen de acceso al Aula virtual - PLADES
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En cuanto a acceso al Aula Virtual, esté era a través de una clave de usuario y
contrasena. Es importante destacar que el acceso a las diferentes opciones del
aula estuvo de acuerdo al perfil asignado.

2.6. GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION.

La importancia del subsistema de evaluacion radica en que cumple la finalidad
de retroalimentar al participante y la institucion respecto al logro de los objetivos
propuestos, permitiendo tomar decisiones oportunas para la mejora del proceso.
En ese orden de ideas entendemos que “Evaluar es el proceso que tiene por
finalidad valorar en qué medida se han conseguido los objetivos que se habian
previsto” *°,

La evaluacidon propuesta es concordante con la propuesta pedagdgica de
Experiencia — Reflexion — Accién. En congruencia con este proceso,los factores
de evaluacion tomados en cuenta para el curso, son los siguientes:

e Evaluaciéon de contenidos (2) : 30%
¢ FEjercicios de informatica (2) : 15%
e Participacién en foro?° (1) : 15%
e Trabajo de aplicacién (1) : 40%

19 Cabrera, Flor. “Evaluacion de la Formacién”. P. 16
20 participacién en el foro de discusién: se valorara el grado y la calidad de las intervenciones.
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a. evaluacion de contenidos. La intencidon fue crear, provocar situaciones
significativas para desencadenar nuevos aprendizajes. Para viabilizar esta
intencionalidad, el Equipo Coordinador de PLADES implementd un banco
de preguntas en cantidad suficiente como para que cada participante
contara con una version distinta de evaluacidon. Los participantes, al
acceder al aula virtual podian conocer el contenido de su evaluacion en
linea, imprimirla, socializarla y debatirla con su grupo y, en el transcurso
de una semana, ingresar para responderla y enviarla a través del Aula
Virtual. Las preguntas de la evaluacién de contenidos debian estar
orientadas a lograr un nivel de reflexion que permitieran utilizar el criterio
en un contexto determinado.

b. Ejercicios de informatica. Busca que los participantes pongan en
practica lo aprendido en el curso de informatica.

c. Participacion en el foro. Los foros se han propuesto tomando como
referente la tematica que se viene desarrollando en los cursos. Para
proponer los foros se considerd plantear una situacion controversial que
genere debate y permita que los participantes apliquen los conocimientos
adquiridos al momento de dar su opinién. Esta actividad se desarrolla en el
aula virtual.

d. El trabajo de aplicacion. Como parte del curso, se propone realizar un
producto o propuesta que permita integrar los aprendizajes previos vy la
informacion tedrica adquirida.

Al finalizar el curso, se busca reconocer el esfuerzo y dedicacién de cada
participante, por ello se otorga un certificado o constancia a nombre de la
Universidad Nacional “Enrigue Guzman y Valle”, la Confederacién Holandesa de
Sindicatos (FNV), IESI, CGTP y PLADES. Para acceder al certificado se requiere
que el o la participante haya concluido el programa con un nivel de logro igual o
mayor que “B” (bueno). Los participantes con nivel de logro “C”, obtienen una
constancia.

Niveles de Logro

Tabla referencial

Nivel de logro Valoracion Cog;i;?;g%il??alen
Sobresaliente AD 18 - 20
Muy Bueno A 15-17
Bueno B 13-14
Aceptable C 11 -12
Insuficiente D Menor/ igual a 10
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Seguimiento y evaluacion del sistema

Es importante destacar que ademas de la evaluacién de los aprendizajes y de los
logros y dificultades de los participantes en el proceso formativo, el Proyecto
tuvo un proceso de seguimiento y evaluacion por parte de los distintos actores
involucrados. Dentro de la légica del proyecto se concibieron espacios de
encuentro para socializar los logros y dificultades que en cada una de las
actividades se iban dando.

De esta manera la evaluacion ha sido un proceso asociado a todos los momentos
de la gestion de los sub sistemas, y su finalidad ha sido conocer los elementos
que funcionaban y los que no, buscando asegurar la calidad de todo el sistema y
por lo tanto del proceso formativo. En este sentido se realizaron:

e Reuniones anuales del equipo politico

¢ Reuniones anuales del equipo coordinador
e Reuniones de seguimiento con los participantes y tutores.
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ANTES DEL INICIAR
EL CURSO

COORDINAR CON PLANIFICAR

DIRIGENCIA LA
CONVOCATORIA LABOR TUTORIAL

FASES DEL TRABAJO TUTORIAL

DURANTE EL

DESARROLLO DEL

CURSO

TALLER INICIAL

SEGUIMIENTO
A PARTICIPANTES

AL FINALIZAR EL

CURSO

—

ACOMPANAMIENTO

PLANIFICACION ‘ M
EJECUCION REPORTE Y COMUNICACION
. Coordinar con L Confirmacion de Comunicacion
Difusion oficina central Dirigir el taller matriculados al periédica
PLADES curso
| I | I I
L Registrar 3
L Coordinaciones asistencia y Informe del Motivar la
Inscripcion logisticas entregar materiales taller inicial participacion
a particinantes
I | I
Comunicar a los Orientar la |
participantes formacion de c‘:."‘?:tz’ Ia: .
lugar, fecha ; ; actividades de
g y equipos de trabajo curso

hora del taller

Elaborar
documentos a
utilizar en taller

Dirigir/apoyar el
taller informatico

Verificar estado y
cantidad de
material didactico
a entregar

Cerrar el taller

PRESENCIALES

TALLER INFORME
FINAL FINAL
PLANIFICACION EJECUCION

Coordinaciones
con oficina
central

Coordinaciones
logisticas

Convocar a los
participantes
seleccionados




No olviden que el curso
tiene una duracion de 16

semanas ininterrumpidas.

Fase N°1 ANTES DEL INCIO DEL CURSO

ACTIVIDAD TAREA RECURSO

Coordinaciones
previas

= Ponerse en contacto con la dirigencia regional, informar acerca de los cursos
a desarrollar, establecer las prioridades para el proceso de difusion y seleccion
de los participantes.

= Solicitar apoyo en la labor de convocatoria y difusion.

Difusion

= QOrganizar, en coordinacion con la Secretaria Regional, las actividades para el
proceso de difusion y seleccidn de participantes.

= Elaborar y enviar las cartas de Convocatoria de los cursos, adjuntando el
material informativo a las federaciones y los sindicatos (afiches y tripticos).

= Informar a las instancias sindicales sobre el proyecto, los cursos y requisitos.

HOJA DE ORIENTACIONES N© 1
AFICHES

TRIPTICOS

CARTA CONVOCATORIA

Inscripcidn

= Coordinar con la Secretaria regional o sectorial la pertinencia o no redactar
cartas de compromiso con las organizaciones o personas que se van a
inscribir.

= Fotocopiar las fichas de inscripcidon segln sus necesidades.

= Entrevista personal con los postulantes.

= Elaborar el consolidado de datos y enviarlo a la Coordinacién central dos
semanas antes del taller inicial.

FICHA DE INSCRIPCION
CONSOLIDADO DE DATOS
HOJA DE ORIENTACIONES N© 2
HOJA DE ORIENTACIONES N©°3
HOJA DE ORIENTACIONES N© 4

Planificacidon de
la labor tutorial

= Hacer un reconocimiento del curso, los materiales educativos y contenidos.

= Ingresar al aula virtual y verificar el funcionamiento de sus herramientas y
contenido.

= Coordinaciéon acerca de la metodologia de trabajo tutorial, forma de
comunicacion y resolucién de consultas con las Coordinacidn central.
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MATERIAL PARA DIFUSION:

1. AFICHE

CURSOS:

[ ESPECIALISTA EN GESTION SINDICAL
Il FORMADOR SINDICAL

[l PROMOTOR SINDICAL

INFORMES E
INSCRIPCIONES
INICIO

TUTOR /A

2. TRIPTICO

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION:

FECHA DE INSCRIPCION

‘www.plades.org.pe
 General Cordéva 1198 - Jests Maria - Lima 11 - Perd
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HOJA DE ORIENTACIONES N21

DIFUSION DE LOS CURSOS:

a. El Departamento Nacional hace la convocatoria a las regiones y sectoriales
participantes del proyecto.

b. El Secretario Regional de Educacién reitera la convocatoria a sus bases.

c. El tutor o tutora Regional y/o Sectorial brinda informacién detallada acerca de los
requisitos, contenido, metodologia, compromisos y beneficios a los interesados.

e Asistir al taller inicial vy a las sesiones presenciales que
acuerden con el tutor

¢ Repasar la guia del participante y del aula virtual.

e Estudiar el médulo del curso

e Participar en las actividades de evaluacion.

e Integrar un grupo de trabajo y participar en la elaboracion
COMPROMISOS$ del trabajo o proyecto.
g:lﬁ."cm ANTE ° Revisar su correo por lo menos dos veces a la semana.
e Comunicarse por lo menos una vez a la semana con su tutor.
e Comunicar cualquier dificultad o solicitud de apoyo al tutor.
e Dedicar 4 horas a la semana para el estudio del material
educativo.
¢ Ingresar al aula virtual como minimo una vez a la semana.
e Responder responsablemente a la encuesta del curso.
e Serd orientado y acompanado durante el desarrollo del curso
por el tutor y la coordinacién central.
e Recibird material didactico y tendra acceso al aula virtual
del curso.
e Recibird orientaciones metodoldgicas y entrenamiento para
el uso del aula virtual en el taller inicial.
e Sus consultas via correo electrénico serdn atendidas en un
plazo méaximo de 48 horas por el tutor y si se da el caso por la
BENEFICIOS 3
Coordinacién central.

e Un asesor experto atendera las consultas de orden académico
o de contenido del curso, via correo electrénico.

e Algunos participantes destacados participardn de un
Seminario Nacional al finalizar el curso.

e Recibird un Certificado de promovido aquél que haya
cumplido con realizar todas las actividades de acuerdo a los
criterios establecidos.
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HOJA DE ORIENTACIONES N¢ 2

INSCRIPCION DE PARTICIPANTES:

Los participantes sélo pueden llevar un curso por convocatoria y deben
pertenecer de preferencia a la region o sectorial beneficiaria del proyecto.
Tener en cuenta los requisitos para cada Programa Formativo.

1. Se pueden inscribir formadores o facilitadores de
las regiones o sectoriales beneficiarias del

proyecto.
2. Dirigentes sindicales que cumplan los siguientes
requisitos:
e Tener alguna experiencia como formador o
P facilitador.
SINDICAL
e Dominio de internet y computacion.
e Preferentemente tener grado de instruccién
secundaria.
3. Considerar que el 30% de los participantes deben
ser mujeres.
4. Promover la inscripcion de jovenes dirigentes.
1. Preferentemente ser dirigente sindical que
cumpla con lo siguiente:
e Dominio de internet y computacion.
ESPECIAL!“A e Preferentemente tener grado de instruccion
EN GESTION X
SINDICAL secundaria.
2. Considerar que el 30% de los participantes deben
ser mujeres.
3. Promover la inscripcion de jovenes dirigentes.
1. Se pueden inscribir los miembros de base que
cumplan con los requisitos:
e Dominio de internet y computacion.
PROMOTOR e Preferentemente tener grado de instruccién
SINDICAL secundaria.

N

Considerar que el 30% de los participantes deben
ser mujeres.
3. Promover la inscripcion de jovenes dirigentes.
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SETEMA DE FORMACION DARA LA .}%9 e k2l .ami ”
INNOVACKON DEL DESAEROLLO SNDICAL

FICHA DE INSCRIPCION - 2010
1. DATOS PERIONAILF$

N I O
moowooapewwo | | | | | | | | [ | | |
I O O I R

EXO [F] [m] FECHA NACIMIENTO

DOMICILIO [ Jeaus [ |aveana [ Jmmon
(e
w| | ||| vero || | | | w| | | | | wl |||
I Y O

mELEFoNOFIO | | | | CELULAR

GRADO INSTRUCCION Elmlmu Izlmlal UNEVERSITARA El“lm““l
seammu Elswallon TECNICA

IEXPERIENCIA EN COMPUTACION [ mucro [ ]moco [ |mapa

Il. DATOS LABORALES

onciopporesén | | | | | | [ [ | [ | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ || ]]

nomenepELceNTRoDoNETRABAIA | | | | | [ [ | [ [ | | | | [ | [ [ |||

TIPO DE EMPRESA EN LA QUE TRABAJA [ 1 |romuca [ 2 ]|Peivana [ 3 |pEPENDIENTE

SECTOR ECONOMICO EN EL QUE TRABAJA {Anotar cédigo correspondiente/ver atras de hoja)

Hl. DATOS DE LA ORGANIZACION SINDICAL A 1A QUE DERTENECE

e 1 5 I I
swoicaro| | | | | | | | [P
CONDICION SINDICAL [A |omcenTe MELITANTE DE BASE
camcoswosca | | | | | [ [ [ [ L]
CURSO AL QUE SE INSCRIBE REGIGN/SECTOR ALOLE DERTENECE
[ 1 |Formanor smntcaL [ A |amEoupa IEY[T [ G Jruwiine
Em‘n EN GESTION SINDICAL CAIAIAAIICA Elplm Eluc.n\mu

EI PROMOTOR SINDICAL E[Al.lm EI HIDROC ARBUROS




HOJA DE ORIENTACIONES N2 3

LLENADO DE FICHA DE INSCRIPCION

La ficha va en un archivo Excel, esta lista para imprimir en una sola hoja A4.
Se sugiere imprimir un original y fotocopiar las que sean necesarias.
Ser cuidadosos en el llenado de datos:

e Verificar que el companero o compariiera haya completado la informacién
solicitada.

e Sugerir se utilice letra de imprenta

e Solicitar una fotografia (para el aula virtual) que luego enviard escaneada o en
archivo digital a la Coordinacion central.
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FROTECTO: SISTEMA DE FORMACION FARA
LA INHOTACION DEL DESARROLLO SINDICAL ﬁ_‘l b F‘F

TT1 iy
Flagss CONSOLIDADO DE DATOS DE PARTICIPANTES 2010

nictémsicron|:| TUTOR/A |

B AFELLIDOS WOMEEES curse] sexe PECHA - CORRED ELEGTRONIGE TELEFOHO SRADG PROFESICN ¢ CEHTROLARORALL  gecTon FEDERACION [F)wte | coneicisn
FRIMERD SEGUNDOD HRciH o cewuar | METRUS QFICID bup | prre] e | ECtHERICH SINDICATO[E] wasE | DIRI

CARGO SINDICAL ACTUAL
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HOJA DE ORIENTACIONES N2 4

LLENADO DE DATOS EN EL CONSOLIDADO DE PARTICIPANTES

BwN S

El archivo ha sido elaborado en programa EXCEL.

Los datos para completar este formulario estdn en la FICHA DE INSCRIPCION.
Abrir el archivo, asignarle un nombre y guardarlo en su computador o USB.
Colocar el cursor en el recuadro al lado de Regidn/sector, escribir con letra
maydscula lo que corresponda

Ejemplo:

REGION/SECTOR o HIDROCARBUROS

De igual forma proceder para escribir el nombre y apellido en el recuadro
TUTOR/A

Completar los datos de los participantes:

a.

b.
c

o

~Fa ™

Apellidos, un casillero para cada apellido, no hay problema si sélo declaran
uno.

Nombres: en el mismo casillero van todos los nombres.

Curso: escribir N° 1 para el caso de Formador Sindical, N° 2 si se inscribe en

Especialista en Gestién Sindical y N2 3 para Promotor Sindical

Sexo: escribir sélo la inicial que corresponda F=femenino M= masculino
Fecha de nacimiento: 25-06-59, escribir la fecha de esa manera vy
automdticamente cambiard a la forma 25/06/1959.

DNI: Registrar el n? del documento.

Correo electrénico: Escribir con letra clara.

Teléfono: Fijo y celular

Grado de Instruccion: Escribir sélo la inicial segln corresponda:

P = primaria T = superior técnica
$ = secundaria N = ninguna
U = superior universitaria

Profesién/ocupacion: escribir lo que declara el participante.
Centro laboral, marcar con “X” lo que corresponda: Pablico (PUB); Privado
(PRIV); Independiente (IND)

Ejemplo:

PUB | PRIV | IND
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. Federacién y/o sindicato: escribir lo que declara el participante

m. Condicién en la organizacién sindical, marcar con “X” lo que corresponda: si es
dirigente (DIRIG) o es de base (BASE)
Ejemplo:

BASE | DIRIG
X

n. Cargo sindical actual: escribir el cargo declarado.

7. Es posible trabajar por partes, abrir muchas veces el archivo, lo Gnico que debe
recordar es grabar el archivo cada vez que se registren nuevos datos.
La diferencia con el programa word es que se deben utilizar las flechas o teclas
direccionales para pasar al recuadro en el cual se desea escribir, no se puede con la
tecla espaciadora.

Ejemplo: m

GALVEZ

Escribir GALVEZ, utilizar luego la tecla para avanzar a la derecha (de color
amarillo) para pasar al siguiente recuadro.

Se sugiere probar con las teclas y ver cdmo avanza. Otra forma es ubicando el
cursor sobre el recuadro en el que se quiere escribir y hacer clic con el mouse.

f

o ¢ —>

8. Para imprimir sombrear la hoja completa y proceder. Es cuestion de probar, tal vez
en una hoja no aparece todo, pruebe hasta tener lo que desea en la hoja. El archivo
esta configurado como hoja horizontal de tamario A-4.
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FASE N22 DURANTE EL DESARROLLO DEL CURSO

Planificacion
del
taller inicial

Elaborar y fotocopiar la carta de compromiso (cuando han decidido hacerlo).
Realizar las coordinaciones logisticas para el préstamo o alquiler de un
Laboratorio de computo, que cuente con los requerimientos técnicos para la
practica de uso del aula virtual.

Contratar los servicios de alimentacién para los participantes del taller.
Coordinar la participacion de dirigentes sindicales regionales en el taller de
inicio.

CARTA DE
COMPROMISO

Comunicar, con anticipacion, a los inscritos el lugar, fecha y hora del taller
inicial.

Elaborar y reproducir la presentacién de power point del taller.

Elaborar y fotocopiar:

Registro de asistencia y de entrega de materiales a los participantes.

Hoja con horario de atencidn.

Agenda del taller.

Contrasefa del aula virtual para cada participante.

Directorio de participantes.

Preparar para cada participante un félder con: hoja de horario de atencidn,
agenda del taller, contrasefia del aula virtual personal, directorio de
participantes, presentacién power point.

D N N N NN

Registro de asistencia

Registro recibo de
material

Horario de atencidn
tutorial

Agenda del taller inicial
Carta para asignar
contrasefia

Médulos didacticos

Utiles enviados por la
Coordinacién Central.
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COMPROMISO PERSONAL

Nombre:

Sindicato:

Companieros de la Secretaria Nacional de Educaciéon de la Confederacién General de
Trabajadores del Perti — CGTP y del Instituto de Estudios Sindicales - IESI:

Quiero manifestar:

a) Que conozco los objetivos del curso de

a desarrollarse durante las préximas dieciséis (16) semanas (entre abril y julio del
2010) y en el cual participaré.

b) OQue he recibido los materiales educativos e instrucciones para el desarrollo del curso.

Y por ello me comprometo a:

5.

6.

Redlizar mi mayor esfuerzo para elevar los conocimientos que me permitan
contribuir con mi organizacién en las acciones y tareas para fortalecer la accién
sindical.

Leer los materiales, analizarlos y profundizar sobre los contenidos de los mismos,
estableciendo una permanente relacién teoria-prdctica.

Solicitar a los Especialistas de los cursos sus aportes y opiniones.

Elaborar colectiva o individualmente las actividades de evaluacion (segdn
corresponda) y enviarlos oportunamente de acuerdo al cronograma fijado a través
del AULA VIRTUAL.

Asistir a las reuniones que convoque el Tutor regional/sectorial y comunicarme en
forma continua con él.

Participar activamente en el FORO y del CHAT.

En constancia de lo anterior suscribo el presente compromiso personal en la ciudad de

a los dias del mes de marzo de 2010

Atentamente,

Firma

EL formato es solo una
sugerencia. Cada tutor o
tutora puede modificar el
contenido de acuerdo a la

Nombre y apellido:

conveniencia de su region o
sector.
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FNV

REGIONSECTORIAL - JUNIN

ASISTENCIAATALLER INICIAL 2010
03 DEABRIL

M= MOMERES ¥ APELLIDGS Crml FIRMA

9:5 "\E W EE]ITITE 2554:,"’]"

ra

(%]

(=]

i

73]

11

Se sugiere preparar la hoja impresa con nombres y N° de DNI,
dejando en blanco solo el recuadro para la firma del participante.
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FNV

HORARIC DE ATENCION TUTCRIAL A PARTICIPANTES
=010

REGIOM/SECTORIAL JUNIN

TUTORTUTORA: VILMA ORDONEZ

DiA HORA CORRED ELECTRONICO TELEFOND

Lumes De 20100 a 22 100 boras

Mitrcoles | De 18200221 00boras | vioowllma &hoimall_com tmnﬂdﬁlﬂ

hado De 06208100 horas

SEOECTD FITEAS D ROERMAOM s
LA MO AN DN DNASSILLT  FMDGCRL FHL"-

HORARIQ DE ATENCIOM TUTORIAL & PARTICIP AMTES
=010

REGCICGN SECTORIAL JUNIN

TUTOR TUTORA: VILMA ORDONEZ

DA HORA CORRED ELECTRONICO TELEFOND

Lumes D 20000 2 22 100 boras

Miercoles | De 1300321 00boras | vioovllma&hoimall .com cmnﬂdﬁlﬂ

shaido D 06- 208100 hora=

El horario de atencion que publique el tutor o tutora debe
mantenerse hasta finalizar el curso. Por ello es necesario estar
seguro de la distribucion de su tiempo.
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CARTA PERSONAL PARA INFORMAR CLAVE
DE ACCESO AL AULA VIRTUAL

i A wi  FNV

Lima, 15 de Marzo del 2010
Eifmado comooizro
Alaxandar Cobballaro Huertes

Biarwenido (o) ol aula virftud del Proyacto *Sktama da Formacidn pars o novacidn de
desarrolo Sindical”, como particioants dal curso Fermader Sindical

Sus dotos dz accznion

HSHAFID,
santrasens

Parg nareiar o 15iemo 190 03 Houienta ook
o Inzrssz alopdgna web de PLADES wwwolodaioraos
o Szlaccion: o oncidn AULA VIRTUAL
o Inzreie los dotos de occeso que 2 l2 soican (Wuanio y contrasena)

Luzgo ustad visuozord o pato o d2 Diznendasiguiantz y podrdaccade o los divenos

-

opcionsas.

)
PR 1)

i ememb s ywee  [Geettes | @tentgeme [O oo S— et | S0

Imprimir una carta para cada participante, verificar, antes del taller
inicial que los datos de acceso al aula virtual estan activos y

corresponden al participante.



HOJA PARA REGISTRO DE EQUIPOS DE TRABA)O

Equipa N2

CURSO: REGION /SECTOR:

COORDINADOR:

Corren electrinicn:

Teléfonos:

Integramtes Comen Electrinico Teléfono

TEMA:
COPIA PARA EQUIPD

SISTEMA DE FORMACION PARS LA
INMOVACION DEL DESARROLLO SINDICAL

Equipa N2

CURED: REGION /SECTOR:

COORDINADOR:

Comren electrinico:

Telefonos:

Integramtes Comen Electrinico Teléfono

TEMA:
COPIA PARATUTOR O TUTORA

El tutor o tutora indicara que el nimero maximo de participantes por
equipo es de cinco, incluido el Coordinador del equipo.
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ACTIVIDAD TAREA RECURSO

* Presentacién Power
= Dirigir el taller. Se sugiere contar con un asistente para el registro de la Point
asistencia y entrega del material para el taller. * Hojas para formar
* Presentar a los participantes la metodologia de educacion a distancia equipo de trabajo.
mixta adoptada por el proyecto. = Laboratorio de cémputo
= Formar equipos de trabajo y registrar los datos de los integrantes de | = Contrato alimentacion
Ejecucién del cada equipo.
taller inicial = Repasar el cronograma de actividades con los participantes el
cronograma de actividades.
= Entregar a cada participante el Mddulo del curso y los materiales que se
envien desde la Coordinacion central.
= Apoyar el taller informatico.
» Cerrar la sesion.
*» Elaborar informe del taller y enviarlo a la Coordinacion central | = INFORME DE
Al finalizar el adjuntando copia de registro de asistencia, entrega de materiales y ACTIVIDADES
taller inicial programa.




EJEMPLO DE LA SECUENCIA A SEGUIR EN UNA SESION DE TALLER
INICIAL

INTRODUCCION: Al inicio del taller

e Dar la bienvenida a los participantes y presentarse como tutor o
tutora.

e Entregar la agenda del taller para orientar a los participantes sobre
lo que vamos a trabajar.

e Si fuese posible, realizar una dindmica que permita crear un
ambiente fraterno y de confianza

DESARROLLO: Durante el transcurso del taller
¢ Presentar el proyecto de Educacion a distancia y las instituciones que
apoyan y financian.
e Presentar los cursos (objetivos, metodologia, etc.)
e Formar grupos de trabajo

CONCLUSION: Al cierre del taller
¢ Recapitular las ideas principales y concluir
e Entregar los materiales (Médulo, CD y otros).
e Agradecer la colaboracion y participacion de los asistentes.
e Cerrar el taller.

oo les he dicho,
lnizaimente pueden
usariorg*

ES IMPORTANTE COMENZAR PUNTUALMENTE
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Programa/Curso:

Regibn/Sector:

Nombre del Tutor/a:

Fecha de ejecucion:

INFORME TUTORIAL DEL TALLER INICIAL
Abril — 2010

DESCRIPCION DE ACCIONES REALIZADAS

Los objetivos de la Primera Sesién Presencial fueron:

a)

b)

Fomentar la integracion entre los y las participantes y constituirse en punto
de partida de la relacion tutor/a -participantes.

Explicar la modalidad y metodologia de los cursos, sus caracteristicas y
exigencias.

Familiarizar a los y las participantes en el uso del Aula Virtual.

Conformar los grupos de estudio y planificacién del trabajo final del curso.
Aclara dudas e inquietudes de los y las participantes sobre el desarrollo de los
cursos

COORDINACIONES (s6lo hacer una relacién de las acciones sin detalles,
salvo que lo consideren necesario)

=  Con la Coordinacion del proyecto

= Con las organizaciones sindicales

= Con los participantes

= Otros

ACCIONES REALIZADAS

= Antes del taller

=  Durante el taller

=  Después del taller

Incluir detalle de entrega de materiales
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Material enviado por la Coordinaciéon Cantidad No
del Proyecto recibida entregados

Médulo I, ll y Il del curso Formador Sindical

Médulo |, Il y 1l del curso Especialista en Gestion
Sindical

Médulo I, Il y 1l del curso Promotor Sindical

Blocks

Folders

CD del curso Formador Sindical

CD del curso Especialista en Gestion Sindical

CD del curso Promotor Sindical

Lapiceros

ASPECTOS RELACIONADOS CON LA TUTORIA
a. Logros

b. Dificultades

APRECIACION GENERAL DEL DESEMPENO DE LOS Y LAS
PARTICIPANTES Y DE OTROS ASPECTOS

ACCIONES SUGERIDAS PARA PROXIMAS CONVOCATORIAS

ANEXOS
Se adjunta:

Registro de firmas de asistencia al taller

Registro de firmas de recibido el material
Relacién de grupos con integrantes y coordinador
Agenda programada

Fotografias

Lima, XXXXXXXXXXXX de 2010

NOMBRE DEL TUTOR:
REGION/SECTOR
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ACTIVIDAD TAREA RECURSO

Seguimiento y
Acompafamiento

Comunicarse periédicamente con los participantes (al menos cada 15
dias).

Orientar a los participantes en el uso de las herramientas del aula
Virtual.

Evitar que el participante se sienta solo.

Atender al participante con cordialidad y amabilidad.

Actualizar los datos de los participantes (cuando cambian los datos).
Canalizar las consultas académicas, enviar a Coordinacion Central
(PLADES).

Hacer seguimiento de las respuestas a las consultas enviadas.
Recordar a los participantes las actividades a realizar, las fechas de
envio o entrega, por lo menos con una semana de anticipacién y
todas las veces que sea necesario.

Organizar encuentros presenciales cuando lo estime necesario.
Tomar en cuenta las observaciones de los participantes.

Llevar al dia el expediente del participante, registrando los datos
significativos propios del proceso; y los resultados que va
adquiriendo.

Apoyar a los participantes en el proceso de elaboracién del Trabajo
de Aplicacién.

TELEFONO
CORREO ELECTRONICO
ENTREVISTA PERSONAL
O GRUPAL

HOJA
ORIENTACIONES N° 5

DE

1/
N

El seguimiento de los participantes puede

,,}’.‘A‘Rt_\.\ . i
(HEEE}} hacerse con una comunicacion continiia a
\NSEmEEy, través del teléfono, correo electronico o

entrevistas personales.

k1012893 www.fotosearch.com
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HOJA DE ORIENTACIONES N2 5

ACCIONES SUGERIDAS:

Antes de la actividad:

1.

2.

En el taller inicial incluir una hoja con el cuadro de evaluaciones y fechas de
entrega o envio.

Una semana antes del cumplimiento de alguna actividad escribir un correo a
los participantes recordando el tipo de actividad y la fecha de envio o entrega.
Solicitar respuesta de recibido el mensaje.

Escribir nuevamente a aquellos participantes que no respondan el primer
mensaje.

Si persiste el silencio, comunicarse telefénicamente. Si no se habla
personalmente con el participante, dejar un mensaje a quien responda,
registrar el dia, hora y parentesco.

La medida extrema es una vista a su domicilio para informarse acerca de su
alejamiento o silencio.

Revisar las indicaciones que se dan para desarrollar la actividad y si fuese
posible resolverla. Asi se dardn cuenta del grado de dificultad y puede
preparar algunas orientaciones complementarias o solicitarlas a la
Coordinacién central.

Durante el desarrolla de la actividad:

1

Revisar diariamente su correo para absolver consultas respecto a la actividad.
Si no puede solucionar la duda del participante derivarla a la Coordinacion
central.

Revisar el foro de consultas, en el aula virtual. Hacer seguimiento a la
respuesta del especialista.

Elaborar un registro de cumplimiento de la actividad, en el aula puede
visualizar el registro de envio de actividades.

Brindar orientaciéon y apoyo en la resolucién de la actividad, asi como de su
envio por el aula virtual o correo electrénico segin corresponda.

Si algan participante informa que envié la actividad y no aparece registrada
en el aula, solicitar su reenvio. Si persiste el problema comunicarse con la
Coordinacién central.

Si encuentra algdn error o irregularidad en la redaccion de las actividades o de
las calificaciones, comunicar el hecho a la Coordinacién central a la brevedad
posible.

Después de la actividad:

1.

2.

Verificar que el reporte de actividades del aula virtual coincida con su reporte
personal.

Envie mensajes motivadores felicitando o animando al participante para la
siguiente actividad.

Comunicarse con los participantes que no enviaron la actividad.

Si alguno de los participantes no esté conforme con su puntaje, puede solicitar
a la Coordinacién central una revision.

I



LA DESERCION EN LA EDUCACION A DISTANCIA

Una de las problematicas que enfrentan los sistemas de educacion a distancia es la
desercion.

Todos los adelantos tecnologicos en comunicacion e informacion resultan
herramientas insuficientes ante la pérdida de la motivacion que inicialmente
conduce a un individuo a la decision de estudiar.

La desercion se produce de modo siibito y, por lo general, irreversible. Se interrumpe
abruptamente la comunicacion, en la mayor parte de los casos, sin la precedencia
de una explicacion causal, que tampoco se obtiene posteriormente.

En aquellos casos en que finalmente se consigue una respuesta, esta suele ser de
caracter general y evasivo, en base a argumentos entre los que se destaca la falta de
tiempo. Esto resulta poco creible si se tiene en consideracion que, hasta el momento
del quiebre, la persona contaba con la misma disponibilidad temporal y se mantenia
activa dentro del sistema.

La comunicacion es la forma de interaccion humana por excelencia (Watzlawich,
1997), que en educacion a distancia aparece mediatizada en diferentes formatos.
Es la comunicacion entonces el camino por el cual transita la interaccion entre el
alumno y el sistema. Esa relacion tiene, fundamentalmente para el estudiante, dos
interlocutores cuales son el area administrativa y el area de apoyo pedagégico y
seguimiento tutorial.

Pero el protagonismo de la comunicacion, lo tiene el contacto con el tutor. Porque es
éste quien acompaiia en forma directa y personal al participante en su transito hacia
el aprendizaje.

De alli que cuando la comunicacion entre el participante aprendiz y el tutor falla,
porqué esta viciada de errores o resulta insuficiente, se reduce radicalmente ese
acompainamiento, con lo cual se produce en el participante una insatisfaccion y una
reduccion de estimulos externos que pone en peligro su continuidad como tal.

En tal sentido es admisible sostener que cuando la motivacion de estudiar esta
férreamente estimulada desde lo interno, la propension a la desercion sera baja,
mientras que, por el contrario, resultaran necesarios mayores estimulos externos
para la retencion en el sistema de aquellos individuos con reducidos estimulos
internos.

Adaptado de éInteraccién motivadora o comunicacién en crisis? Por Jorge Padula Perkins




¢COMO DIRIGIRNOS A LOS PARTICIPANTES EN EL CORREO ELECTRONICO?

A través del correo electronico podemos conseguir una relacion “personalizada”. Esto es
importante porque al faltar el lenguaje coloquial que nace del trato presencial, es nuestra
mision como tutores y tutoras lograr que el participante sienta que no es una linea de
teléfono o una pantalla de computadora la que se pone en contacto con él o ella, sino una
persona que trata de ayudarle, que esta pendiente de su progreso y de su situacion
personal, e incluso animica.

Para conseguir esa personalizacion, se sugiere hacer lo siguiente:

= Dirigirnos a la persona por su nombre. Por ejemplo: “Hola Ana” y no dudar en volver a
nombrarla a lo largo del mensaje alguna vez mas.

=  Cuando se trate de la respuesta a una consuilta, aludir a fragmentos de su mensaje. Es
deseable, en caso de consultas, utilizar la opcion “responder”, para que aparezca en
nuestro mensaje el contenido de sus dudas y, finalmente, la respuesta dada en cada
caso.

= Ensuredaccion se sugiere:

Emplear un lenguaje correcto (ortografia y redaccion).

Usar un lenguaje apropiado, sencilloy claro.

Evitar mensajes muy cortos (parcos) pero tampoco vayamos al otro extremo de

hacerlos muy extensos.

= Usar con cautela las mayisculas continuas con varios signos de admiracion y/o
intercalados con signos de interrogacion (jPUEDEN DAR LA IMPRESION DE QUE
USTED ESTA GRITANDO! 0 ;ESTA REACCIONADO EN EXCESO!)

= Preguntar a los participantes que quisieron decir cuando dijeron...(preferiblemente

citando textualmente sus palabras)

oy

RECUERDE:

Es importante ser cuidadoso (a)
en la redaccion del mensaje para
evitar malentendidos.

rco0028 www.fotosearch.con
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FASE N23 AL FINALIZAR EL CURSO

ACTIVIDAD

Taller final

TAREA

Coordinar con la oficina central - PLADES los aspectos logisticos.

Invitar a los participantes promovidos.

Verificar la escritura de nombres y apellidos para la elaboraciéon de
Diplomas.

Comprometer la asistencia de la Dirigencia sindical.

RECURSO

Reporte de los
Promedios finales.

Elaboracion
de informes

Motivar a los participantes a responder la encuesta que se encuentra
en el aula virtual.

Elaborar Informe Final de su labor como tutor o tutora.

Informe final de
actividades
tutoriales.
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INFORME TUTORIAL FINAL
Abril = Julio 2010

Programa/Curso:

Regidn/Sector:

Nombre del Tutor/a:

Fecha de ejecucion:

I. DESCRIPCION DE ACCIONES REALIZADAS

Los objetivos de la tutoria fueron:

e Fomentar la integracién entre los y las participantes y la tutora o tutor.

e Guiar a los participantes en la modalidad y metodologia de los cursos, sus
caracteristicas y exigencias.

¢ Familiarizar y apoyar a los y las participantes en el uso del Aula Virtual.

e Orientar a los grupos de estudio en la planificacién del trabajo de aplicacién del
curso.

e Aclara dudas e inquietudes de los y las participantes sobre el desarrollo de los
cursos.

e Otros

a) COORDINACIONES (sélo hacer una relacion de las acciones sin detalles, salvo
que lo consideren necesario)
= Con la Coordinacién del proyecto
= Con las organizaciones sindicales
= Con los participantes
= Otros
b) ACCIONES REALIZADAS
=  Antes del curso
=  Durante el curso
=  Después del curso

II.ASPECTOS RELACIONADOS CON LA TUTORIA
c. Logros

d. Dificultades

III. APRECIACION GENERAL DEL DESEMPENO DE LOS Y LAS
PARTICIPANTES Y DE OTROS ASPECTOS



IV. ACCIONES SUGERIDAS PARA PROXIMAS CONVOCATORIAS

V. ANEXOS
Se adjunta:
e Cuadro estadistico

e Otros
ima, XXXXXXXXXXXX de 2010

NOMBRE DEL TUTOR:
REGION/SECTOR
Ejm.: Anexo Estadistico

Detalle de participantes matriculados

Curso F$ EGS Ps
Total Ne % N2 [ % N2 | %
Matriculados 104 | 100% 215 | 100%
Retirados 64 62% 13 | 53%
Promovidos 43 41% 92 | 43%
No Promovidos 66 | 63% 129 | 60%

IMPORTANCIA DEL INFORME TUTORIAL

Al finalizar las actividades tutoriales es necesario redactar un informe en
el cual se relata los resultados de las actividades desarrolladas, este
documento es uno de los principales canales que sirven para testimoniar
la consecucién de los objetivos previstos, los obstaculos, la evaluacion
del mismo asi como recomendaciones para acciones futuras.

Sus apreciaciones seran tomadas en cuenta para futuras acciones
formativas.

Y DE LA ENCUESTA AL PARTICPANTE

La encuesta busca recoger informacion sobre los diferentes aspectos
que intervienen en el desarrollo de los cursos. Por ello, es importante
que el participante responda con la mayor sinceridad, a fin de que
podamos corregir las posibles deficiencias o dificultades que hayan
surgido en el proceso de formacion.
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