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I. I. INTRODUCCIÓN DEL MODELO TEG

El Modelo que se presenta en este documento de trabajo es fruto de un  Proyecto  que busca la creación del servicio educación de carreras técnicas a distancia, integrando las industrias TIC y EDU. 

Su énfasis está en el diseño y validación de un Modelo integrado TEG: Tecnología, Educación y Gestión, tal como lo vemos en el siguiente esquema:
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Desarrollo e un sistema inegrado de gestion de educacion técnica





De acuerdo al Proyecto y a las premisas establecidas en su formulación, se constituyeron como  ejes estratégicos los siguientes aspectos del Modelo TEG:

· Es transferible a nuevas Unidades de Negocio en regiones del país para que puedan adoptar el modelo y desarrollar estos servicios localmente. Esto con el fin de abrir oportunidades a centro educativos y empresas TIC locales, así como para favorecer el acceso la Educación Superior en comunidades alejadas de los centros urbanos. 

· Surge a partir del trabajo concurrente de representantes de tres industrias que se unen para su desarrollo. Éstas son las Tecnologías de Información y Comunicación, la Educación y los Canales de Distribución Regionales, necesarios para asegurar el acceso a la población destinataria de lugares apartados y que resultan indispensables para la realización de actividades presenciales que requiere la formación técnica. El resultado es acortar el ciclo de desarrollo e implementación del modelo TEG y promover el trabajo asociado entre industrias.

· La innovación de este proyecto está en las carreras técnicas a distancia, producto en proceso de desarrollo en nuestro país y que es altamente valioso si consideramos que un 72% de la población que va de 18 a 24 años queda fuera del sistema de Educación Superior tradicional, probablemente por restricciones de distancia y presupuesto.

· Permite generar economías de ámbito a través de la utilización de capacidades e infraestructura existentes en las entidades que conforman la Unidad de Negocio, lo que redunda en la disminución del costo del nuevo servicio educativo. Es crucial para el éxito del proyecto que estas economías sean traspasadas en precios competitivos al cliente final, generando un impacto real en el aumento del acceso a la Educación Superior por parte de alumnos de escasos recursos, junto a la factibilidad económica de ofrecer carreras técnicas a un número más reducido de alumnos. 

Estos ejes estratégicos se constituyen como los elementos diferenciadores del Modelo respecto a otros modelos que pudieren existir o al solo intento de desarrollar carreras a distancia. Si bien el objetivo primordial del Proyecto en su inicio fue planteado así, en el desarrollo de la propuesta que constituye este documento de trabajo, se puede visualizar que el Modelo TEG va más allá, en virtud de que:

· El Modelo TEG podrá ser aplicado para el desarrollo de cualquier actividad o instancia educativa, llámese: carreras, cursos, seminarios u otros de la misma índole, en modalidad a distancia.

· El Modelo TEG podrá ser aplicado por una institución educativa o por cualquier organización, pública o privada, que desee impartir, por ejemplo, capacitación en modalidad a distancia a sus trabajadores.

· Todas las instituciones, sean educativas o no, podrán desarrollar instancias educativas formando consorcios con otros sectores o industrias. Tal como lo propone el Modelo TEG, frente a esta situación se abren posibilidades concretas y factibles de generar alianzas estratégicas entre los sectores.

· Dichas alianzas estratégicas entre instituciones de los sectores tecnológicos, educativos y de gestión, finalmente permitirán rentabilizar la actividad educativa en modalidad a distancia, en virtud de un uso eficiente de los recursos disponibles por cada una de ellas y en virtud del traspaso de las sinergias necesarias para el logro de los objetivos.

Teniendo presente estos grandes supuestos que forman parte de las bases del Proyecto, el Modelo se ha desarrollado en nueve grandes unidades temáticas que se conforman de la siguiente forma:

MARCO CONCEPTUAL

Se presentan los conceptos fundamentales relativos a cada uno de las unidades temáticas del Modelo. Su presentación tiene la forma de un glosario de término que han sido trabajados y desarrollados con prolijidad para una mejor comprensión y aplicación de los conceptos en el tema respectivo.

MODELO PEDAGÓGICO

Se presenta el diseño del  Modelo Pedagógico en función de las características del Proyecto, que tiene que ver con desarrollar actividades educativas en modalidad a distancia.  Asimismo, está fundamentado en el desarrollo curricular basado en competencias laborales y en la generación de estrategias pedagógicas insertas en ambientes de aprendizaje virtuales. 

MODELO TUTORIAL

Las actividades educativas en modalidad a distancia requieren el establecimiento de un Modelo Tutorial, en términos de la generación de instancias de apoyo y orientación a los alumnos, en todo tipo de ámbitos: cognitivo, afectivo, motivacional, entre otros.

Este Modelo establece los roles de los tutores y las competencias laborales que requieren quienes deben cumplir con dicho rol, incorporando los medios y el concepto de seguimiento.

MODELO DE PRODUCCIÓN

Constituye la instancia en que se genera el proceso del desarrollo y producción de materiales educativos, de cualquier tipo, incorporando criterios, las fases involucradas y los recursos, tanto humanos como tecnológicos.

MODELO DE GESTIÓN 

Establece las acciones y los parámetros involucrados en la Gestión Académica, Administrativo- financiera y Comercial.  Para cada una de ellas se han establecido elementos y subelementos que las conforman y que se deben tener en cuenta al desarrollar una actividad educativa en modalidad a distancia.

MODELO TECNOLÓGICO

Establece los elementos que deben constituir la infraestructura tecnológica de una organización que desee impartir actividades educativas a distancia, teniendo dicha plataforma tecnológica o solicitándosela a un tercero.  Asimismo, se definen los procesos del Modelo de Gestión que deberán ser soportados por el Modelo Tecnológico.

MODELO DE CALIDAD

Establece las características de la calidad educativa como un proceso cuyo énfasis debe ser en los productos finales como también en los procesos que lo soportan, llámese administrativos y académicos, en este caso.  El Modelo establece una serie de características que una organización debe tener en cuenta al desarrollar una actividad educativa a distancia.

[image: image4.png]TECNOLOGIA

IMPLEMENTACION

~Redy senvidores
- Sistomas do sequridad
~Sistama da cursos.
- Sistema da sdm. Alumnos
docenis
- Ganiro da racursos
educativos
~Vidsoconforanci y ovas
tecnologias
- Sistema electénico de pago

OPERACION  <——

- Soporte técnico alumnos,
docantes y administativos
“Maniencion Sistema do.
~Mantencion Sitarma de adm.
Aumnos y docentes.
~Mantencion Contro do
facursos aciucatvos
~Marencion Sstema
elecrénico de pago

EDUCACION

DEFINICION IMPLEMENTACION

—

- Carreras a impartir Desarrolodo conteridos

- Metodologia nscrpcion de cursos Sence

- Modelo de evaluacion Desarrolo de ovaluaciones
~ Modelo turial Disafo de materaios

- Seleccion de medios e

Pzl - an do capactacen a uores

Esténdares de seguridad

- Sistema de cursos.

- Sistema de Adm. y gestion

- Infraestructura fisica
- Estrategia comercial | OPERACION
Compana de markeling ‘Soporte técnico alumnas,
docontos y adminstativos
- Mantencen Sistema da cursos
~Mantancion Sistema de adm
Alumnos y docentss
- Mantancion Centro de
focursos oduoativos
GESTION - Mantencién Sistema
slscirénica da pago
IMPLEMENTACION

- Produccién matarisles
sducativos
- Capaciacién a ttores
~Produccion materisles
promocionales

OPERACION

- Venta dal producto.
-~ Proceso de mairicula
Distrbucin de matersies
Ausncion a clents
Mansio do rogistros
académicos
Gestion da actvicadas
prosenciales
Adm. Proceso evaluacion




Para una etapa posterior en el desarrollo del Modelo TEG, se incorporará una unidad temática referente a la implementación o puesta en marcha de un proyecto educativo, aplicando cada uno de los elementos del Modelo.

II. II. MARCO CONCEPTUAL        Glosario  conceptos fundamentales
Concepto
Definición

Ambientes de aprendizaje virtual
Los ambientes de aprendizaje virtual se definen como una forma de organizar el proceso de enseñanza-aprendizaje, que implica el uso tecnologías como soporte.

Un ambiente de aprendizaje es entonces la creación de una situación educativa centrada en el alumno que pretende fomentar en éste el autoaprendizaje, el desarrollo del pensamiento crítico y creativo y el trabajo en equipo, a través de un espacio virtual.

Este espacio virtual, es una interfaz de trabajo  donde el alumno interactúa, construye sus aprendizajes y logra objetivos pedagógicos.

Aprendizaje
Se podría afirmar que el aprendizaje sería "un cambio más o menos permanente de conducta que se produce como resultado de la práctica" (Kimble, 1971; Beltrán, 1984, citado en Beltrán, 1993).

Entonces, el  aprendizaje se define como el proceso que  ocurre cuando una persona analiza críticamente alguna actividad en la que ha tomado parte, obteniendo de este análisis, elementos que le permiten mejorar su desempeño futuro en la misma o en otras tareas.

Aprendizaje asincrónico
Se refiere a cualquier situación de aprendizaje en que la interacción profesor-alumno, está diferida en el tiempo, es decir, no es en tiempo real.  

Esta situación  permite que los alumnos planifiquen el uso de su tiempo de estudio y establezcan las posibilidades de desarrollar las actividades propuestas. Además pueden comunicarse con su tutor para resolver consultas y dudas  sin importar el horario ni la distancia geográfica que los separe.

Aprendizaje sincrónico
Se define como cualquier situación de aprendizaje en que la interacción entre docentes-alumnos ocurre simultáneamente en tiempo real  y requiere que los alumnos asistan o se conecten a clases según una programación planificada y predeterminada, por ejemplo, videoconferencias, foros-chat.

Aprendizaje en línea
Se define como e-learning por Internet, es decir, los contenidos de los cursos están en una plataforma tecnológica a la cual se accede mediante una conexión a Internet, para que la situación de aprendizaje ocurra.

Calidad educativa
El ofrecimiento de la mejor educación posible a los alumnos para contribuir, en última instancia, al bien de la sociedad.

La calidad debe verse como un proceso que pone énfasis no sólo en la calidad de los productos, sino también en el factor humano y en su capacidad para hacer las cosas bien y a la primera.

Ciclo de aprendizaje
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Se define como el proceso mediante el cual se produce el aprendizaje o cambio de conducta del aprendiz. Es decir, son las etapas o instancias identificables que suceden en forma ordenada y que permiten evidenciar la adquisición de habilidades y destrezas.

Así un individuo frente a un ambiente de aprendizaje puede experimentar (actividad personal significativa), publicar (compartir sus experiencias), procesar (analizar y discutir), generalizar y aplicar (transferir) en acciones futuras lo aprendido.




Competencias laborales


Según diferentes especialistas en el tema, se pueden entender como:

“Las actitudes, conocimientos y destrezas  necesarias para cumplir exitosamente las actividades que componen una función laboral, según estándares definidos por el sector productivo.” 

"Una capacidad laboral medible y necesaria para realizar un trabajo eficazmente, es decir, para producir los resultados deseados por la organización. Están conformadas por conocimientos, habilidades, destrezas y comportamientos que los trabajadores deben demostrar para que la organización alcance sus metas y objetivos." 

En el ámbito educacional, un proceso de enseñanza-aprendizaje basado en competencias laborales, debe cumplir los siguientes objetivos:
    1.-Definir perfiles de competencia (actualizados y ajustados a las necesidades del ambiente empresarial)

    2.-Organizar  procesos de enseñanza-aprendizajes orientados a la generación del saber, saber hacer y saber ser.

3.-Desarrollar capacidad de adaptación para enfrentar nuevas situaciones.

Educación  a distancia
Se puede entender la educación a distancia como una forma de educación en que el docente y el alumno están separados en el espacio y pueden también estar separados en el tiempo, por lo cual las situaciones pedagógicas dependen de él o los medios tecnológicos utilizados.

En la educación a distancia, se pueden establecer factores determinantes, tales como, las necesidades,  características y población objetivo a la cual se dirigirá el proyecto educativo propuesto. En este sentido, la elección de los recursos tecnológicos debe  ajustarse a  los objetivos del proyecto y a las características reales del público objetivo.

Un proyecto educativo bajo una modalidad a distancia, debe generar una combinación única de contenidos y estrategias pedagógicas, con una mediatización que permita el logro de los objetivos pedagógicos propuestos.


E-learning
Se entiende por e-learning a cualquier aprendizaje que utilice una red (LAN, WAN o Internet), para proveer la interacción y la facilitación.  
Esto podría incluir el aprendizaje distribuido, aprendizaje a distancia (salvo aquéllos por correspondencia). Puede ser sincrónico, asincrónico, conducido por un instructor o tutor, sólo a través de un computador o por una combinación de ambos.

Algunas de las  características del e-learning son:

· Se puede realizar a toda hora y en todo lugar, es decir, permite que los alumnos se conecten donde quieran y cuando quieran.

· Entrega una amplia oferta educativa a los posibles usuarios.

· Entrega atención flexible y personalizada a los alumnos, a través del sistema de tutoría.

· Promueve el aprendizaje activo en los alumnos, es decir, el alumno participa activamente en su  proceso de aprendizaje, eligiendo o seleccionando sus estrategias de estudio de acuerdo a su estilo de aprendizaje y experiencias previas.

· Reduce costos al alumno, por ejemplo, en el tiempo y traslado que implica asistir a una clase presencial, o dejar de lado compromisos personales, familiares o laborales.

Estilos de aprendizaje
Según Keefe (1988), “Los estilos de aprendizaje son los rasgos cognitivos, afectivos y fisiológicos que sirven como indicadores relativamente estables, de cómo los alumnos perciben interacciones y responden a sus ambientes de aprendizaje”

Los rasgos cognitivos tienen que ver con la forma en que los aprendices estructuran los contenidos, es decir, cómo forman y utilizan los conceptos, cómo interpretan la información, cómo resuelven los problemas, cómo seleccionan medios de representación (visual, auditivo, kinestésico).

Los rasgos afectivos, se refieren a las motivaciones y expectativas personales de los aprendices.

Los rasgos fisiológicos, tienen relación con el biotipo y biorritmo del estudiante.

Es decir, el estilo de aprendizaje se puede entender como las maneras preferidas de estudiar y aprender, tales como utilizar imágenes en vez de texto, trabajar solo o con otras personas, estudiar con música o sin música, elegir el tipo de silla a utilizar para estudiar, estudiar de día o de noche.

Estrategias pedagógicas
Las estrategias pedagógicas se definen como un conjunto de acciones planificadas que tienen como propósito lograr uno o más objetivos de aprendizaje, a través de la utilización de diferentes medios y/o recursos (humanos y materiales).

A través de estas estrategias, el docente puede establecer las condiciones necesarias para que sus alumnos alcancen los aprendizajes significativos propuestos, seleccionando los métodos, recursos y medios que se utilizarán para el desarrollo de las diferentes actividades pedagógicas.

Formación tradicional
La formación tradicional se entiende como el proceso de enseñanza-aprendizaje presencial, que se caracteriza por:

· Ser presencial, es decir, necesita un espacio y tiempo definido para desarrollarse.

· Ser de larga duración, por lo general, el proceso de formación está planificado para lograr los objetivos propuestos a largo plazo.
· Basarse en el saber del docente, es decir, parte de la premisa de que los alumnos “no saben o no conocen”, los contenidos a tratar.
· Entregar al alumno gran cantidad de información, convirtiéndolo en un receptor de contenidos.

Hábitos de estudio en la modalidad e-learning
Los hábitos de estudio son técnicas o métodos que pueden utilizar los alumnos para ordenar y potenciar el tiempo y ritmo de trabajo que utilizan en sus estudios. Estas técnicas constituyen una potente herramienta para generar el éxito académico. 

En la modalidad e-learning 
se pueden establecer estrategias (técnicas) que permiten generar un buen rendimiento académico, tales como:

· Leer atentamente los contenidos en línea y  realizar resúmenes.

· Listar preguntas y consultarlas al tutor a la brevedad.

· Buscar  el significado de palabras y conceptos que desconozca en libros y/o la red.

· Mantener comunicación permanente con el tutor.

· Familiarizarse con los recursos tecnológicos disponibles.

· Participar activamente en foros y/o discusiones que el material (plataforma) ofrezca.

Hardware
Se define como la parte dura de computador, es decir, son todas las partes que se pueden tocar y ver que permiten que un computador funcione, por ejemplo, monitor, gabinete, teclado, lector de CD, disquetera, etc.

Como el hardware es parte del  recurso tecnológico que se utiliza en e-learning, es importante definir las características que éste debe tener, para que un ambiente de aprendizaje virtual (campus virtual) pueda funcionar, así como los requerimientos de hardware de los respectivos usuarios (alumnos, docentes, administrativos).

Infraestructura tecnológica
Se entiende por infraestructura tecnológica el  hardware, el software, la conectividad, el acceso al equipamiento tecnológico e insumos que se necesitan para generar ambientes de aprendizaje efectivos. Es decir, la infraestructura debe estar al servicio de las interacciones pedagógicas diseñadas, para facilitar la comunicación entre los diferentes protagonistas del aprendizaje, en forma asincrónica y sincrónica.

Además la infraestructura debe permitir el seguimiento y evaluación  de las diferentes actividades pedagógicas.

Las condiciones que debe cumplir una buena infraestructura tecnológica son:

· Disponibilidad, rendimiento y capacidad

· Seguridad y privacidad

· Accesibilidad

· Usabilidad y navegabilidad

· Mantenimiento

Materiales de aprendizaje electrónicos o digitales
Un material u objeto de aprendizaje, es cualquier recurso digital, que es utilizado en una situación o medio de aprendizaje, con una intencionalidad pedagógica.
Dentro de éstos encontramos,  notas de clases, entrevistas, lecturas asignadas, simulaciones, evaluaciones en línea, softwares educativos, sitios web, cursos en línea.

Los materiales de aprendizaje electrónicos, deben tener las siguientes características:

· Deben poseer un tamaño suficiente para ser utilizados como parte de una clase o módulo.

· Deben ser reutilizables, es decir, pueden utilizarse en diferentes actividades de aprendizaje sin perder su valor.

· Deben permitir un acceso rápido y fácil a los alumnos.

· Deben permitir el complemento, es decir, ser utilizados junto con otros objetos de aprendizaje, en diferentes situaciones y/o actividades.

· Deben estar construidos para ser utilizados durante un tiempo considerable, sin adecuaciones o modificaciones.
· Deben permitir ser utilizados en diversas plataformas tecnológicas.

Medios tecnológicos
Los medios tecnológicos representan un soporte o vehículo para mediatizar el proceso de enseñanza-aprendizaje. En la mayoría de los casos se trata de medios con códigos similares, pero con distintos atributos.

Los medios tecnológicos más utilizados son:

· WEB

· Correo electrónico

· CD Interactivos y DVD

· Teleconferencias

Principios de enseñanza-aprendizaje


Los principios pedagógicos se definen como los ejes articuladores y orientadores del proceso de enseñanza-aprendizaje, pues ordenan y  determinan el trabajo pedagógico de una institución.

En el marco de la formación por competencias laborales, se proponen los siguientes principios orientadores:

1.-Estructurar el aprendizaje en los conceptos fundamentales: 

El desarrollo de una determinada competencia se debe estructurar en torno a un eje de contenidos claves pero mínimos. Éstos son fundamentales para adaptarse a diversas situaciones que reflejen que la persona tiene los conocimientos, habilidades y actitudes para llevar a cabo una determinada tarea con éxito. 

2.- Lograr emoción en los aprendizajes: 

Todo sujeto que aprende tiene necesidades, emociones y motivaciones propias. Estos factores juegan un rol clave mientras el individuo aprende. Si el alumno se siente involucrado y motivado durante su proceso de aprendizaje, su nivel de compromiso será mayor y por tanto, trascenderá a otros estímulos que pueden distraerle. De esta manera, el proceso de aprendizaje deberá centrarse siempre en el alumno y en sus motivaciones, relacionando el significado atribuido a los contenidos y a los aprendizajes adquiridos.

3.-Promover diversidad de canales de comunicación:

Debido a que existen diferentes estilos de aprendizaje, la diversidad de canales de comunicación facilita que los alumnos se encuentren con la información en un ambiente de aprendizaje integral y variado. 
Algunos canales serán más apropiados para ciertos estudiantes y otros canales serán mejores para otros. Así al ofrecer una amplia gama de vías de acceso y comunicación (visual, cinestética, interpersonal, intrapersonal, lógica–matemática etc.) más posibilidades hay de lograr un aprendizaje efectivo en todos los estudiantes, por lo cual es fundamental utilizar una amplia y variada gama de medios y recursos didácticos.
4.- Buscar y valorar preconcepciones: 

Entendiendo el aprendizaje como el establecimiento de relaciones entre las nuevas informaciones y las experiencias y conocimientos previos de un sujeto, estos últimos cumplen un rol preponderante. A esto se agrega la idea de que el aprendizaje es esencialmente un proceso acumulativo, es decir, que los nuevos conocimientos se asocian a los conocimientos previos, ya sea para confirmarlos o modificarlos. 

5.- Promover instancias de conflicto: 

Lograr un desajuste o desequilibrio cognitivo en el estudiante es fundamental para modificar los esquemas mentales que éste ya posee respecto de un contenido, y de esta manera, facilitar la adquisición de un nuevo aprendizaje, mediante la necesidad de superar el desajuste. 
Las instancias de conflicto propician la actividad en los alumnos,  provocando variados efectos, tales como: 

· Cuestionarse y no aceptar toda la información sin validarla ni seleccionarla previamente.
· Proponer instancias que faciliten el logro de la competencia al encontrar sus propias respuestas.
· Encontrar más de una alternativa válida para lograr los objetivos.
· Motivarse e involucrarse en el proceso de aprendizaje.
· Hacer valer su punto de vista como una alternativa válida.
· Perder el miedo a opinar y ser descalificado por sus pares.
· Entrenarse y aprender a respetar y valorar los puntos de vista de los demás.
· Estar abierto a más visiones respecto de una misma cuestión.
6.- Propiciar la actividad: 

El alumno asume un rol activo y se hace responsable de su proceso de aprendizaje, en la medida de que tiene significado emocional para él, convirtiéndose así en un aprendizaje significativo. 

Por lo tanto, planificar la clase con alguna actividad práctica que le permita al alumno aplicar los elementos que debe integrar para el logro de la competencia, permite otorgar al aprendizaje un alto grado de significatividad, por lo cual es muy importante la calidad del diseño de las actividades de aprendizaje.
7.-Facilitar y promover la interacción con otros:

El aprendizaje se centra entre un eje individual y uno colectivo. En el proceso individual, el alumno negocia consigo mismo los nuevos conocimientos y esta negociación toma la forma de una interacción entre las estructuras de conocimientos elaboradas por el aprendiz y la reflexión crítica que realiza sobre sus propios conocimientos. 

En el proceso colectivo, el alumno realiza una negociación de tipo social, la que le permite revisar y reestructurar sus representaciones individuales en función de la cultura de su medio. En esta construcción colectiva, el alumno negocia y valida el conocimiento propio y el de los otros.
8.- Dar significado y contexto al aprendizaje:

Para que ocurra aprendizaje, el alumno debe darle un significado. Esto implica que la información que se selecciona debe ser organizada de manera tal que tenga un sentido y un significado para él. 

Para que haya un aprendizaje significativo y durable en el tiempo, deben establecerse relaciones significativas entre los nuevos conocimientos y los conocimientos previos que ya posee el alumno. De esta manera, el aprendizaje considera los conocimientos previos del alumno como base para construir nuevos conocimientos.

9.- Lograr conclusión y cierre de ideas y conceptos: 

Es importante que los medios utilizados, las actividades, las evaluaciones, orienten a los alumnos hacia los conceptos fundamentales para evitar la dispersión en el logro de los objetivos propuestos. 


Proceso de enseñanza-aprendizaje
La enseñanza y el aprendizaje forman parte de un proceso que tiene como finalidad la formación integral de la persona. Es decir, la adquisición de habilidades, destrezas, valores y competencias que le permitan desenvolverse en forma autónoma en los distintos ámbitos de la vida.

Se entiende el término enseñar como “señalar algo a alguien”. Es importante distinguir que se señala lo que se desconoce, no cualquier cosa. Es decir, hay un sujeto que conoce (que puede enseñar) y otro que desconoce (el que puede aprender) y es necesario que exista una disposición mutua entre ellos para enseñar y/o aprender. Además es importante que exista algo que enseñar:  contenidos e instrumentos o medios para entregar este contenido.

El proceso de enseñar es el acto mediante el cual un sujeto muestra contenidos (conocimientos, hábitos, habilidades) a otro,  a través de un medio específico, para lograr objetivos pedagógicos dentro de un contexto.

El proceso de aprender es complementario a enseñar. Aprender es el acto por el cual un sujeto intenta captar y elaborar los contenidos que recibió, a través de la experimentación, exploración y análisis de la situación educativa.

Portafolio virtual
Es una herramienta o recurso tecnológico que concentra todos los trabajos del alumno en una plataforma virtual.

Permite al profesor evaluar los trabajos individuales y colaborativos de los alumnos, pudiendo realizar comentarios del trabajo realizado. 

Rol alumno e-learning
En la modalidad e-learning, el alumno es el responsable de organizar sus trabajos, actividades y estudio, de manera de cumplir con los requisitos, trabajos y fechas programadas.
Deben ser alumnos altamente motivados, con hábitos de estudio, es decir, con un alto desarrollo de habilidades de comunicación escrita, de iniciativa y de un gran deseo de superación.

Rol docente e-learning
En una modalidad e-learning, el docente desempeña el rol de facilitador, es decir, es el mediador entre los alumnos, el contenido y el ambiente de aprendizaje. 

Su labor implica generar los espacios necesarios para que los alumnos interactúen, exploren y construyan sus aprendizajes, para lo cual el docente debe:

· Planificar, ordenar, orientar, diseñar, estructurar y facilitar la experiencia de aprendizaje de los alumnos.
· Guiar el aprendizaje individual y planear actividades colectivas para reforzar el autoaprendizaje.

· Planificar el uso efectivo de las sesiones de interacción de manera que se conviertan en una experiencia de aprendizaje y refuerzo para los alumnos.
· Entregar asistencia y guía a los alumnos en forma personal (aunque sea a distancia).

Rol tutor e-learning
El tutor es un facilitador que asume un papel de apoyo en la modalidad a distancia, en donde la presencialidad es escasa o nula.

El tutor representará para los alumnos un rol de mediador entre ellos y la institución educativa, desarrollando funciones tales como:

· Realizar seguimiento a la participación de los alumnos y profesores.
· Entregar apoyo cognitivo (metodológico y administrativo), motivacional, afectivo y tecnológico a los estudiantes.
· Atender dudas e inquietudes de los profesores.
· Brindar atención personalizada y diferida a los estudiantes a través de diferentes medios.

· Buscar soluciones oportunas a los problemas de los estudiantes y profesores, en forma rápida y autónoma.
Para una modalidad a distancia, cualquiera sea la situación de aprendizaje, se podrán establecer 2 tipos de roles tutoriales:
· tutor de contenidos

· tutor integral

Software
Se define como la parte blanda de computador. Es decir, son todos las programas que permiten que el computador pueda ejecutar tareas, por ejemplo, sistemas operativos, software de productividad, software de correo electrónico, programas de diseño, programas de imágenes,  etc.

Como el software es parte del  recurso tecnológico que se utiliza en e-learning, es importante definir las características que éste debe tener para que un ambiente de aprendizaje virtual (campus virtual) pueda funcionar, así como los requerimientos de software de los respectivos usuarios (alumnos, docentes, administrativos).

Tecnologías de la Información y Comunicación

TICs
Se definen como un conjunto de disciplinas científicas, tecnológicas, de ingeniería y de gestión, utilizadas en el manejo y procesamiento de la información, que utilizan el computador como medio.  

Su introducción a la educación, implica un replanteamiento  en el proceso de transmisión y construcción del conocimiento, ofreciendo como ventajas principales:
· La integración de medios (texto, audio, animación, video).

· Interactividad, es decir, el alumno puede intervenir el material y obtener una retroalimentación simultanea, por ejemplo, desarrollar un cuestionario en línea y saber inmediatamente sus resultados, con comentarios para enriquecer su trabajo.

· Acceso a grandes cantidades de información, (a través de Internet, correo electrónico)

· Planes de estudio y ritmos de trabajo personalizados.

· Respuesta inmediata a las acciones del alumno (retro alimentación).

Es decir, los procesos de transmisión y construcción de conocimientos, que utilizan TIC, deben entregar una formación integral, que abarque conceptos, aplicaciones y evaluación constante.   

El desafío es entonces, crear ambientes reales de trabajo, para que los aprendices puedan ejercitar y resolver problemáticas, logrando así  construir el conocimiento, es decir, aprender haciendo.

Tutor gestión contenidos
Es el docente experto en contenidos, que presta toda la asesoría pedagógica a los alumnos y puede responder y resolver las dudas, problemas y dificultades que existan con el contenido, las actividades, evaluaciones, discusiones y foros especializados.

Los medios de comunicación con los que se comunicará  con los alumnos son el e-mail, la web y/o el teléfono.

Tutor gestión 

integral
Es un facilitador que apoya y orienta a los alumnos en los procesos administrativos, tecnológicos y académicos que implican participar en un proceso a distancia.

Este tutor tiene la capacidad de derivar las consultas y dudas de los alumnos a las diferentes entidades encargadas de solucionar las dificultades y problemas que se puedan presentar.

Los medios de comunicación con los que se comunicará  con los alumnos son el e-mail, la web y/o el teléfono.

III. III. MODELO PEDAGÓGICO

El modelo pedagógico TIC-EDU se orienta hacia la necesidad de desarrollar determinadas competencias laborales, acogiendo las condiciones pedagógicas de la modalidad a distancia, en particular del e-learning. En función de esto, este modelo propone un procedimiento para realizar el levantamiento de competencias desde el mercado laboral y para realizar la definición de los aprendizajes esperados. Luego describe y explica las estrategias pedagógicas y el modelo de evaluación sugeridos. Finalmente, caracteriza el ambiente de aprendizaje virtual en el cual debe estar inserto para el éxito en su implementación.



1.- Desarrollo curricular basado en Competencias Laborales

La expresión “competencias laborales” constituye el estándar que progresivamente se ha ido imponiendo en los diversos modelos de medición de productividad, enfocados al desempeño concreto de un individuo en un contexto laboral determinado, especialmente utilizados en procesos de mejoramiento continuo y certificación de calidad.

Este modelo TIC-EDU parte de la base de que la formación de los estudiantes apunta a desarrollar en ellos determinadas competencias, las que son recogidas y definidas en función de las necesidades del mundo laboral específico. Para cumplir con esta premisa, es necesario realizar los pasos que a continuación se indican
:

FASE I: Levantamiento de Competencias

El Levantamiento de Competencias Laborales supone un proceso previo de Identificación del Perfil Profesional que constituye el contexto general dentro del cual se circunscribe el estudio a realizar. Expresa siempre una aspiración, que normalmente sólo se alcanza luego de algunos años de ejercicio laboral, en que la experiencia ha jugado un papel importante.

Cuando se trata de la elaboración de una propuesta curricular nueva, la identificación del Perfil Profesional corresponde a una prospección de los mercados educacional y laboral. La investigación del mercado educacional aporta información de la oferta educativa en el área y la detección de las oportunidades que justifican su incorporación a la propuesta de la institución. Este análisis comprende, además, el cotejo de otros modelos de formación para la especialidad tanto a nivel nacional como en el exterior. La prospección del mercado laboral debe, por su parte, recabar el máximo de información posible que permita identificar y dimensionar el campo laboral disponible para los egresados de la actividad curricular. 

Esta Fase I consiste en una metodología para identificar las competencias laborales asociadas a uno o más puestos de trabajo, que expresan el estándar de desempeño óptimo del profesional o técnico a cuya formación se orienta una actividad curricular determinada.

El o los puestos de trabajo a evaluar no se homologan necesariamente a una profesión, sino a un estándar de desempeño laboral reconocible en un organigrama (formal o informal) típico, atendiendo a un criterio polifuncional y de procesos. En el modelo propuesto esta asociación representa el grado de expectativa de inserción laboral de los egresados de la actividad curricular. 

Cuando no exista una definición clara del o los puestos de trabajo reconocibles como títulos técnico profesionales (o los grados o niveles de estudio que otorgue la actividad educativa), se procurará identificarlos en el Panel de Expertos.

El proceso completo establece un Diccionario con las Competencias Laborales asociadas a los puestos de trabajo evaluados e identificados con el Perfil Profesional que corresponda, cuyo contenido se desglosa en conocimientos, habilidades y actitudes.

Como resultado final del proceso, se establece un Perfil de Egreso para la actividad curricular que agrupa una síntesis de las competencias identificadas en familias afines, desagregando sus sub-competencias en distintos niveles de operatividad.




FASE II:  Incorporación al Proceso de Diseño Curricular.

La Fase II se inicia con los resultados de la Fase I (Diccionario de Competencias y Perfil de Egreso), que se someten a instancias de validación sucesivas.

El proceso de Diseño Curricular consiste, básicamente, en la definición de una estrategia formativa que permita alcanzar el Perfil de Egreso previamente establecido, en un contexto restringido de tiempo y recursos. Implica:

· La definición formal del Perfil de Ingreso.

· La definición de un Plan de Estudios y de los Programas de Cursos asociados a él.

· Determinar los niveles de logro y/o sistemas de promoción y egreso.

· Establecer los métodos de enseñanza-aprendizaje considerados para incorporar en el alumno los distintos conocimientos, habilidades y actitudes identificadas (Diseño Instruccional).

2.- Definición de Aprendizajes Esperados

Un Aprendizaje Esperado
 es el elemento que define lo que se espera que logren los estudiantes, expresado en forma concreta, precisa y visualizable. Es la desagregación operativa de una competencia para alcanzar su logro en forma sucesiva y ordenada.

En un sistema de e-learning, la adecuada formulación y utilización de los aprendizajes esperados constituye una herramienta fundamental de apoyo al estudiante. A diferencia de la modalidad convencional de formación, un estudiante a distancia, no cuenta con la orientación permanente entregada por el profesor que le indica lo que “se espera que él aprenda o haga bien” en el curso. Por esta razón, en el e-learning la formulación adecuada y una vinculación reiterada de los aprendizajes esperados a lo largo del proceso de aprendizaje, cobran un sentido relevante e irremplazable.

Si un aprendizaje esperado está bien construido, se caracteriza por:

· Estar compuesto de oraciones cortas que se inician con un verbo que permite expresar el aprendizaje en acción (ej: prepara, diseña, describe, identifica, etc.); seguido del proceso que se debe desarrollar (ej: un organigrama de una empresa); y termina con un complemento que indica finalidad y contexto de la acción (ej: de manera clara y ordenada según el tipo de empresa descrito).

· El verbo seleccionado para identificar el aprendizaje esperado debe reflejar el nivel de complejidad en el que se debe desarrollar la competencia.

· Debe escribir en forma clara y precisa los estándares de desempeño y logros esperados.

Es conveniente señalar un período de tiempo en que se deba lograr cada aprendizaje esperado. Esto permite organizar y planificar mejor el desarrollo de una determinada actividad curricular.

Los aprendizajes esperados deben estar claramente expuestos de manera que el estudiante entienda sin equívoco lo que se espera de él, lo que deberá aprender en la actividad e-learning y las etapas que atravesará para llegar a dichos objetivos. Así, también favorecen la autonomía de los alumnos, condición básica para abordar el aprendizaje en esta modalidad.
Un aprendizaje esperado no sólo es una herramienta indispensable para el estudiante a distancia, también es un apoyo para el diseñador instruccional o profesor experto, ya que cuando está formulado con claridad y precisión permite:

· Focalizar los contenidos y evitar la dispersión de información, y con esto, acotar la extensión del texto de apoyo.

· Orientar con precisión el diseño de las preguntas de evaluación, ya que impide preguntar de más o de menos.

· Organizar mejor el contenido.

· Seleccionar mejor las estrategias y métodos de aprendizaje, como también definir los medios y materiales necesarios.

· Definir los criterios de evaluación de las competencias laborales.

En relación a los aprendizajes esperados, para este Modelo se destacan como buenas prácticas las siguientes
:

· Los aprendizaje esperados de un curso expresan los conocimientos, habilidades y/ o actitudes que el estudiante deberá alcanzar al término de la actividad. Deben definirse a partir de las competencias del curso y deben abarcar, en su conjunto, todas las dimensiones de la competencia, así tenemos.

· Para el saber, los aprendizajes orientados al desarrollo de conocimientos van de desde un proceso simple de adquisición de conceptos, hasta aquéllos más complejos en la realización de una función.

· Para el saber hacer, los aprendizajes orientados al desarrollo de habilidades en la ejecución de una acción o procedimiento, permiten la adquisición de las destrezas necesarias para la actividades de un proceso.

· Para el saber ser, los aprendizajes orientados al desarrollo de actitudes apuntan al desarrollo de la formación personal y social para un desempeño adecuado en un contexto de trabajo determinado o un ambiente laboral.

· Los aprendizajes esperados de orden cognitivo comprenden diversos niveles de conocimiento – tanto básicos, como de orden superior - tales como la comprensión, la síntesis, el análisis y habilidades de resolución de problemas. Por lo mismo, deben ser precisos en el verbo utilizado (evitar el conocer o comprender, de manera de precisar el qué se hace para demostrar dicho conocimiento y/o la comprensión).

· Los aprendizajes esperados de un curso aparecen destacados desde su inicio y se aluden constantemente durante toda su ejecución, permitiendo con ello que el estudiante le dé sentido a su aprendizaje (contexto, significatividad). De este modo, deben llamar la atención del estudiante, pudiendo convocarlos a enfrentar un desafío. Deben estar asociados con las actividades y tareas de aprendizaje en forma permanente, para permitir al estudiante ir verificando su desempeño mientras avanza en su aprendizaje.

· Los aprendizajes esperados deben ser útiles al estudiante, redactados desde su perspectiva y que todos los estudiantes entiendan lo mismo. El lenguaje debe ser conocido por el estudiante. Hacia el final de la unidad se puede utilizar un vocabulario más técnico
. Idealmente deben incluir las condiciones y el estándar requerido para su logro ideal, pero sin que eso implique complejizar su descripción.
· Los aprendizajes esperados deben ser relevantes, claros y posibles de evaluar. Pueden estar formulados como afirmación, así como en preguntas. Su secuencia debe permitir que el estudiante inicie el aprendizaje con éxito (confianza). Deben ser pocos, 6 u 8, indicando solo los más fundamentales y/o los más difíciles (evitando el exceso de aprendizajes esperados). 

2.1.- Secuenciación de los Aprendizajes

Una vez definidos los aprendizajes esperados, éstos se deben someter a un proceso de secuenciación didáctica, a través de dos pasos:

1° Definición de criterios para la secuenciación:
· Definir el aprendizaje esperado que se constituirá como el eje fundamental de todos los demás.

· Generar una secuenciación sobre la base de determinar:

· Aprendizajes precedentes: cuáles deben ser abordados antes que otros, constituyéndose en prerrequisitos de otros.

· Aprendizajes simultáneos: cuáles se pueden trabajar al mismo tiempo.

· Aprendizajes prioritarios: cuáles son críticos y pueden retrasar todo el proceso.

· Aprendizajes que se pueden tratar en cualquier etapa del proceso sin retrasar a los otros.

2° Construcción de red o flujo de aprendizajes

Una vez definidos y secuenciados los aprendizajes esperados de acuerdo a los criterios antes expuestos, se debe generar la red de secuenciación didáctica, que se construirá de la siguiente forma:

· Enumerar y categorizar los aprendizajes esperados en un cuadro.

· Graficar los aprendizajes utilizando diferentes nomenclaturas:

· “Nodo” representa el aprendizaje (se debe colocar el número correspondiente).

· Líneas o conectores diferentes para marcar las diferentes relaciones entre los aprendizajes.
En el ejemplo que se expone a continuación, se ha utilizado un sólo tipo de línea (continua). También se pueden establecer otros tipos de línea, para diferenciar las características de cada uno de los aprendizajes (precedentes, simultáneos, críticos, etc.). Asimismo se puede utilizar otro tipo de gráfica, símbolos e inclusive colores.

Para un desarrollo eficiente y una óptima planificación, se puede generar una tabla donde se establezcan los aprendizajes y sus precedencias:

Aprendizaje
Letra o Número
Precedencia

xxx
1
----

xxx
2
1

xxx
3
1

xxx
4
1

xxx
5
1 y 3

xxx
6
1, 3 y 5

xxx
7
1, 3, 5, 6

xxx
8
1, 3 , 5 , 6, 7

xxx
9
1, 3 , 5

xxx
10
1, 3, 5

xxx
11
1, 3 , 5

xxx
12
1, 3 , 5

Ejemplo de Secuenciación Didáctica de Aprendizajes Esperados:


En este ejemplo se puede establecer que el nodo (1) representa el primer aprendizaje esperado y que se constituirá en la base de todos los demás; sin embargo para la gráfica de la secuencia didáctica, diremos que después del (1), deberíamos desarrollar el (3) y éste se constituirá en el aprendizaje base para los siguientes. Sin embargo, el aprendizaje número (5) se visualiza como aquél que es crítico para este contenido educativo, pues si no se realiza no se podrán desarrollar los aprendizajes que van desde los números (6) al (12). Aprendizaje crítico será también el (6) puesto que para que se realice el (7) y el (8), se debe realizar éste. Vemos que en el caso de los aprendizajes (2) y (4), constituyen aquéllos que no retrasan ningún otro aprendizaje y que por lo tanto, se pueden desarrollar en forma independiente, en cualquier momento del proceso educativo.

3.- Estrategias Pedagógicas

Las estrategias pedagógicas utilizadas en un proceso de enseñanza-aprendizaje, se definen como un conjunto de acciones que tienen como propósito lograr uno o más objetivos de aprendizaje, a través de la utilización de diferentes métodos y/o recursos.

Estas estrategias señalan o establecen las condiciones necesarias para que los estudiantes alcancen los aprendizajes esperados, determinando los métodos, recursos (humanos y materiales) y medios que se tendrán a disposición para el desarrollo de las diferentes actividades.

En una modalidad e-learning, la estrategia debe facilitar los procesos cognitivos necesarios para alcanzar aprendizajes significativos, la puesta en práctica de la autonomía, los procesos de resolución de problemas de manera crítica y reflexiva, como también promover la interacción social.

Las estrategias pedagógicas utilizadas en este modelo pedagógico, de acuerdo a este planteamiento
 deberán:
· Aplicar las etapas definidas en el Ciclo de Aprendizaje Activo (ver marco conceptual del Modelo) para el desarrollo de cada aprendizaje esperado.

· Propiciar la participación activa del estudiante y no como de mero memorizador de información.

· Ser informadas al estudiante desde el inicio de la actividad curricular e-learning.

· Incorporar instancias de aprendizaje individual y colaborativo que favorezcan la reflexión individual y la interacción social. 

· Generar las condiciones que permitan al aprendiz tomar a su cargo el proceso de aprendizaje, proporcionando una estructura flexible en la actividad e -learning, la que el estudiante podrá explorar de acuerdo a sus intereses y estilos de aprendizaje. 

· Favorecer la interacción y el intercambio de información a través de las tecnologías, incorporando actividades de discusión y socialización durante el desarrollo de las actividades, posibilitando la creación de contextos favorecedores del aprendizaje colaborativo, tales como la formación de grupos de trabajo, la creación de diversos foros de discusión, la realización de chats.

· Propiciar aprendizajes contextualizados a través de métodos tales como, por ejemplo, el aprendizaje basado en problemas y el aprendizaje por proyectos.

· Promover la generación de un clima de aprendizaje basado en la distribución equitativa de roles, el respeto, la participación y la cooperación. 

· Incorporar recursos que estimulen la búsqueda y selección de información por parte de los estudiantes, tales como la presentación ordenada y jerarquizada de recursos dispuestos en Internet (contenidos, herramientas, aplicaciones concretas del contenido, etc.) y el acceso desde un sitio Web donde se ubican las actividades e-learning.

· Incorporar instancias presenciales (blended learning) destinadas a dar una inducción y contextualización del modelo y de los mecanismos de operación de la actividad curricular, como así mismo, destinadas a generar un necesario acercamiento de los estudiantes con la institución y con las personas que intervienen en su proceso de aprendizaje (especialmente tutores y pares). En estas instancias presenciales, además se realizan las evaluaciones sumativas finales de la actividad curricular.

Para lograr las finalidades descritas, las estrategias pedagógicas del modelo deberán articular de manera coherente sus elementos básicos constitutivos: contenidos, actividades de aprendizaje y recursos o medios didácticos. 

a) Contenidos

Los contenidos se entienden como lo que aprenden los estudiantes en una actividad de formación. La selección y estructuración que se haga de ellos, tanto para un curso presencial como en modalidad e-learning, debe responder a criterios de pertinencia, organización lógica y psicológica, y coherencia con la estrategia pedagógica. 

Para ordenar las actividades de enseñanza y aprendizaje, es necesario clasificar los contenidos según su naturaleza y según los procesos mediante los cuales se enseñan y se aprenden:

a) Contenidos conceptuales o declarativos: son contenidos referidos a hechos, conceptos y principios que designan conjuntos de objetos, sucesos y símbolos con características comunes o bien, definen relaciones entre conceptos. Con ellos se describen unidades de información como hechos específicos, clases, procesos, métodos, sistemas, etc..

b) Contenidos procedimentales o de habilidades: son contenidos que designan el conjunto de acciones que permiten desarrollar una tarea. “Son conocimientos que explicitan modos de actuación con actividades secuenciadas que tienen como objetivo el aprendizaje consciente y autónomo de una destreza o habilidad manual o intelectual”. 

c) Contenidos actitudinales o valorativos: son contenidos que reflejan una manera de pensar, sentir y reaccionar, con personas, grupos, resultados sociales o respecto de cualquier suceso en el ambiente de alguna persona y por tanto, hay en ejecución una potencialidad humana que es muy profunda y relevante. 

La naturaleza de una actividad curricular e-learning permite estructurar y presentar los contenidos de una manera dinámica y flexible, de tal forma que pueda responder a la diversidad de estilos de aprendizaje que presenta el público objetivo a quien éstas se dirigen. 

Es posible presentar los contenidos combinándolos en múltiples formatos, entre los cuales se pueden mencionar el texto, el sonido, la imagen fija y animada, el video y las simulaciones. Esto permite por una parte, favorecer la comprensión potenciando el aprendizaje y por otra, mantener la motivación de los estudiante sobre éstos.  

Por este motivo, el modelo pedagógico TIC-EDU presenta los contenidos de la siguiente forma: 

· Su estructura es asociativa y relacional, permitiendo al estudiante navegar por los conceptos anteriores relacionados o ampliar un concepto mediante enlaces a otros recursos tales como, simulaciones, casos reales, problemas, auto evaluaciones, bibliografía, páginas de interés, etc..

· Usa unidades pequeñas y fácilmente manejables. 

· Existen contenidos de profundización, a través de enlaces a centros de recursos, librerías virtuales, entre otros.

· Se proporcionan medios alternativos, como CDS o material impreso, por ejemplo, que permitan poner los contenidos a disposición de aquellos estudiantes que no cuenten con acceso permanente a Internet o tengan conexiones de baja velocidad. 

· Se presenta la información en diversos formatos (recursos multimedia que combinan sonido, texto e imágenes) con el fin de favorecer su comprensión. 

· Deben incluir ejemplos cercanos a la realidad de estudiante.

· Las unidades de contenidos son consistentes a lo largo de toda la actividad curricular, es decir, que en cada unidad se presenta el mismo formato, similar extensión de contenidos y mismo tipo de recursos. 

b) Actividades de aprendizaje on-line

Las actividades son un conjunto de acciones organizadas que permiten ordenar el trabajo que deben realizar los alumnos para el logro de los aprendizajes esperados definidos.

En la modalidad e-learning, así como en el blended-learning es fundamental planificar, organizar y estructurar muy bien las actividades on-line, pues deben ser efectivas y aplicables en cualquier momento y lugar, con o sin intervención directa del docente o tutor.

Se debe tener presente que la mayor parte de las veces, el alumno en esta modalidad se encontrará realizando sus actividades on-line de manera autónoma; por lo tanto, cada una de ellas debe ser autosuficiente, o dicho de otra forma, debe explicarse por sí sola, pues el alumno no estará en una clase presencial con un profesor, el cual podrá explicarle o aclararle sus dudas.
En este sentido, las actividades on-line propuestas deben abarcar y considerar en su diseño, los siguientes factores:

· Sentido del aprendizaje: hacia qué tipo de situación apunta o cómo está planteado el aprendizaje hacia el alumno: es un problema, un tema, se aborda en forma interdisciplinaria, etc..

· Nivel de exigencia:  debe ajustar el tipo de acciones o tareas solicitadas a las capacidades y conocimientos previos de los alumnos, como también a las expectativas de aprendizaje que tenga el docente sobre sus estudiantes.

· Interacción: debe explicitar claramente con qué tipo de recursos y/o personas necesitan interactuar los estudiantes para resolver la tarea y lograr el aprendizaje esperado.

· Apoyo al estudiante: es necesario señalar qué tipo y frecuencia de ayuda debe y puede recibir el alumno para resolver adecuadamente la actividad.

· Organización de los alumnos: debe explicar de qué manera se espera que los alumnos actúen para resolver las tareas encomendadas, por ejemplo, en forma grupal (indicando la cantidad de alumnos y sus roles) o en forma individual.

· Contexto: un aprendizaje significativo permite que el objeto de estudio adquiera un sentido y un significado particular en cada caso y siempre a partir de una asimilación activa. Así es posible modificar ideas, ampliar conocimientos y establecer relaciones entre conocimientos, es decir, construir aprendizajes.

· Amenidad y cercanía con el estudiante: parte del éxito de los modelos formativos flexibles está en el interés, la motivación y la constancia del estudiante. Por lo tanto, las actividades on-line deben apuntar a mantener estas actitudes en el estudiante.

· Anticipación de necesidades y dificultades: se debe prever las dificultades en que se puede encontrar el estudiante frente a la realización de la actividad on-line y disponer de elementos que le faciliten en cada momento la manera de superarlas.

La estructura propuesta en este modelo especifica los siguientes aspectos para un adecuado diseño de una actividad on-line:

· Nombre actividad: nombre de fantasía que presente en una frase el tema de la actividad on-line.

· Aprendizaje esperado: indica el propósito de aprendizaje que la actividad on-line apunta a desarrollar en los alumnos, orientando su autoaprendizaje.

· Motivación: breve introducción a la actividad on-line  donde se contextualizan los aprendizajes y el contenidos a tratar y se plantea la tarea como un desafío  de interés relevante para el estudiante. 

· Instrucciones para realizar la actividad on-line: secuencia de tareas ordenadas temporalmente, que explica paso a paso las acciones que el alumno debe realizar para desarrollar adecuadamente la actividad on-line.
· Ejemplos: espacio en donde el alumno encontrará breves ejemplos o ejercicios desarrollados que clarifican las instrucciones que debe seguir para realizar la actividad on-line. 

· Vinculaciones con el mundo del trabajo: se explica al alumno cuál es la importancia de los contenidos tratados en la actividad on-line y cómo se visualiza su aplicación real en el mundo laboral futuro.
· Criterios de éxito: para las actividades de aprendizaje, si bien no serán calificadas necesariamente, se requiere indicar los criterios de éxito de la misma, de manera que el estudiante pueda orientar su desarrollo en forma correcta.

c) Recursos Didácticos

Los recursos didácticos se definen como cualquier medio (impreso, virtual, tecnológico) que se utilice con una intencionalidad pedagógica, es decir, como un apoyo para realizar las diferentes actividades planificadas por el docente, para lograr los aprendizajes esperados definidos. 
En general, este modelo utiliza componentes tecnológicos que tienen la posibilidad de ser reutilizados en diversos contextos de aprendizaje.

Algunos de los recursos que se sugieren para este modelo pedagógico, son:

· Módulos o cápsulas de contenido en línea

· Actividades on-line

· Sitios web de interés

· Foros de discusión

· Correo electrónico

· Simulaciones

· Animaciones

· Software educativos (DEMOS)

· Lecturas o apuntes en línea

· Test en línea (formativas o sumativas)

· Portafolio Virtual

Otro recurso, que si bien no es tecnológico ni propiamente didáctico, pero que sí es un eje fundamental en el apoyo al estudiante en la realización de sus actividades de aprendizaje, es el tutor, cuyos roles y funciones se describen en detalle en el modelo tutorial 

4.- Evaluación de Aprendizajes
La evaluación de aprendizajes es fundamental en el desarrollo del proceso educativo.  
Cambios en los estilos y estrategias pedagógicas, difícilmente ocurren si al mismo tiempo no se impacta la forma en que los aprendizajes son evaluados.  
La formación profesional basada en competencias se facilita, si junto al desarrollo de nuevas prácticas docentes, se implementan nuevas formas de evaluación de aprendizajes consistentes con ese enfoque. 
Dentro de los cambios de orientación que supone la formación por competencias respecto de la educación tradicional, está el concepto de evaluación. En nuestro medio, la evaluación supone una situación tensa donde se sanciona (mediante notas, conceptos, actitudes posteriores) nuestra persona. Por lo tanto, el individuo inconscientemente rechaza dichas situaciones y las coloca fuera del proceso de aprendizaje, como un elemento externo del que sería bueno prescindir.

En un modelo de formación por competencias, lo más importante se sustenta en que se insta a que la evaluación sea creativa y flexible para detectar las competencias que un individuo debe adquirir o potenciar cuando su entorno laboral lo exija.

Entonces, una situación evaluativa implicará una instancia donde el alumno suministre evidencias del nivel de adquisición de una competencia o subcompetencia determinada. Dichas evidencias deben dar la información necesaria para que tanto el alumno como el educador tomen las medidas pertinentes para mejorar el proceso de enseñanza-aprendizaje y se logre la competencia deseada. 

Esta nueva metodología de evaluación habla de constituir un Portafolio de evidencias que además de pruebas y exámenes, incluya la observación, análisis de tareas, procesos y productos con la finalidad de medir conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes. Este Portafolio debe dar cuenta de una evaluación de proceso, información necesaria para el Examen final. A continuación se señalan tipos de evidencias que podrían ser recogidas a través de un Portafolio
.
Evidencias Directas
Evidencias Indirectas

Aquéllas que se generan  en forma presencial entre el evaluador y la persona
Aquéllas que se generan en forma secundaria a través de un tercero o por documentos que la persona acumula

· Observaciones en terreno

· Entrevistas

· Test orales o escritos

· Simulaciones

· Informes de desempeño

· Cartas de  recomendación, currículum Vitae
· Cursos acreditados, diplomas, certificaciones y licencias.
· Fotografías, videos 

· Órdenes y solicitudes de trabajo

· Facturas y boletas pagadas, contratos y finiquitos

· Premios, condecoraciones, medallas

· Publicaciones (diarios, revistas, libros, etc)

· Proyectos entregados 

· Testimonios de pares, clientes y superiores

En general, este modelo asume que los instrumentos de evaluación por competencias se pueden dividen en tres categorías según el tipo de contenido preferente que evalúan. Sin embargo, es importante tener en cuenta que algunos instrumentos pueden servir para la medición de más de un tipo de contenidos:

Instrumentos para evaluar Conocimiento: su objetivo es evaluar el grado de adquisición de conocimientos que el alumno posee para desempeñar una competencia determinada.

Instrumentos para evaluar Procedimientos: su objetivo es evaluar el grado de adquisición de las habilidades y destrezas necesarias para desempeñar una competencia determinada por parte del alumno. 

Instrumentos para evaluar Actitudes: su objetivo es evaluar el grado de adquisición de las actitudes y valores necesarios para desempeñar una competencia por parte del alumno. 

El siguiente cuadro
 señala algunos instrumentos de evaluación que pueden ser utilizados para evaluar los diferentes elementos de una competencia (o contenidos):

Instrumento
Conocimiento
Habilidad
Actitud

A)Test y Pruebas

A.1 Item de respuesta extensa

A.2 Item de respuesta breve: 

· de selección múltiple

· de correspondencia o asociación de columnas

· de verdadero-falso / correcto-incorrecto

· de completación

· de respuesta corta

· disertativos

· de ordenamiento
X

X

X

X

X

X

X

X
X


B) Mapa conceptual
X



C) Prueba operatoria
X
X


D) Proyectos
X
X
X

E) Análisis y solución de casos
X
X


F) Observación 

F.1 Registro anecdótico o registro de ocurrencia  
F.2 Check-list  (pautas o listas de cotejo)
F.3 Escala de clasificación (escalas de valoración o apreciación )

X

X

X

X
X

X

X

X

G) Pruebas de realización de tareas  prácticas
X
X
X

H) Entrevistas

X
X

I) Portafolio
X
X
X

J) Cuestionario de opinión

X
X

K) Inventario


X

L) Escala de Lickert

X
X

M) Diario de clases


X

4.1 La Evaluación en modalidad e-learning

Al igual que en la modalidad tradicional, la evaluación está presente durante todo el desarrollo de una actividad curricular e-learning y, en términos generales, proporciona información para la toma de decisiones mientras ésta se desarrolla. 

No obstante lo anterior, para asegurar un adecuado seguimiento y evaluación del desempeño de un estudiante e-learning, es necesario considerar los siguientes aspectos
:

· El sistema de evaluación propuesto debe ser congruente con los aprendizajes esperados y con la estrategia pedagógica seguida. En este sentido, los instrumentos seleccionados deben poder evaluar los diversos tipos de aprendizajes, y el tipo de tareas solicitado, debe ser de naturaleza similar a las actividades y al material de aprendizaje presentado durante el desarrollo de la actividad e-learning.

· Se utilizan diversos instrumentos para evaluar el proceso y los productos de aprendizaje, tales como pruebas en línea (principalmente de tipo objetivo), actividades evaluativas de aplicación práctica de conocimientos, portafolios, evaluación entre pares, etc..

· Se deben crear estrategias evaluativas para cada tipo de aprendizaje implicado en la adquisición de la competencia: manejo de habilidades intelectuales o motrices, incluir aspectos relativos a la detección de actitudes, como también a la asimilación, aplicación y transferencia de los contenidos conceptuales.

· Es necesario incluir más de un evaluador, dando una mirada más integral y diversa al producto del aprendizaje. De esta manera, se incorpora la evaluación del propio estudiante, la de sus pares, así como la de los docentes expertos en cada materia.
· Desde el inicio se informa a los estudiantes acerca del tipo de evaluación que se aplicará, así como los criterios de evaluación y calificación. El alumno debe conocer los criterios y los instrumentos de evaluación usados por el profesor. En este sentido, idealmente la evaluación debe indicarle al alumno lo siguiente
:

Condición (dónde): espacio físico-ambiental donde se ejecuta la competencia (lugar determinado con características especiales).
Situación (cómo / haciendo qué): descripción de los aspectos y tareas específicas de la competencia, en una condición dada, en uno o más escenarios posibles.
Herramientas (con qué): instrumentos (herramientas y equipos) específicos que debe utilizar para cumplir con lo requerido en las distintas situaciones y bajo las condiciones determinadas. 
· La evaluación es continua. Se retroalimenta cada evaluación de manera oportuna y constructiva durante el proceso de formación. Detectar las ideas previas y erróneas de los alumnos para propiciar la construcción de nuevas conceptualizaciones. En este aspecto las Pruebas de Retroalimentación Automáticas (PRA) son herramientas de evaluación que cumplen un rol fundamental en esta modalidad.

Las Preguntas de Retroalimentación Automática (PRA)

Este tipo de test o preguntas son aquéllas en las cuales el estudiante responde en forma independiente y recibe una respuesta automática de parte del sistema, obteniendo de inmediato una retroalimentación a su desempeño. Pueden ser parte de la evaluación formativa como también de la evaluación sumativa. 

Independiente de eso, las PRA son importantes en la medida que permiten que el alumno haga algo, como por ejemplo, que tome decisiones, aplique lo aprendido, extienda su aprendizaje, esquematice o ilustre lo aprendido, diagnostique sus falencias, etc..

Las respuestas directas y automáticas en la evaluación, tienen diversos beneficios para el estudiante, como por ejemplo
:

· Avisarle qué respondió correctamente, reforzando su aprendizaje y autoestima (motivación por el aprendizaje).

· Avisarle qué respondió incorrectamente. El estudiante debe sentir que cualquier error es razonable. El sistema debe indicarle por qué cometió el error y cuál es la respuesta correcta, al igual que si el docente estuviera frente a él cuando comete el error.

· El e-learning ofrece la comodidad de la privacidad en cuanto al error, ya que el estudiante puede equivocarse sin el temor de quedar en evidencia de su error, y más aún, puede repetir un ejercicio tantas veces como requiera hasta lograrlo con éxito. Esto le ayudará en su autoestima como también en la preparación para la instancia de evaluación formal del desempeño.

De esta manera, cuando las PARA son utilizadas como una instancia de evaluación formativa, sirven para:

· Dar oportunidades para aprender–haciendo.

· Confirmar al estudiante lo que realmente ya sabe o aprendió, libre del error.

· Ayudar al estudiante a descubrir lo que aún no sabe o no ha aprendido.

· Reforzar y asimilar lo nuevo antes de que se olvide.

· Mostrar al estudiante lo que es verdaderamente importante de aprender.

· Apoyar la autoconfianza del estudiante.

· Practicar y preparar la evaluación de desempeño.

· Motivar y activar el aprendizaje

· Permitir al estudiante conocer su nivel de desempeño actual para poder planificar mejor su proceso de aprendizaje.

Respecto de este tipo de preguntas, Race (1999) recomienda usarlas lo antes posible en el proceso, usarlas muy a menudo, que incorporen la mayor diversidad de formas de preguntar y hacer en el alumno, y por último, que incluyan errores típicos y probables entre las alternativas de respuesta.

El modelo TIC-EDU contempla las siguientes estrategias de evaluación para cada curso o asignatura de la actividad curricular:

a) Evaluación formativa

Como se mencionó, una evaluación formativa permanente, directa y oportuna representa el mejor canal de retroalimentación académica con cada estudiante. Es este sentido, el modelo considera las siguientes instancias de evaluación formativa sobre el aprendizaje:

· Preguntas de retroalimentación automática (PRA): el sistema debe proveer al estudiante de este tipo de test, al menos uno para cada aprendizaje esperado.

· Comentarios y correcciones a las actividades de aprendizaje on-line: luego de realizar y enviar las actividades al tutor, éste debe enviar de vuelta sus comentarios y correcciones al estudiante.

· Portafolio Virtual: este instrumento corresponde a un contenedor de evidencias de aprendizaje de cada estudiante. Puede ser calificado o sólo utilizado como evaluación formativa.

b) Evaluación sumativa

Para la calificación del desempeño académico de cada estudiante, el modelo contempla dos tipos de evaluaciones sumativas: las on-line y las presenciales.

Acciones evaluativas virtuales (on-line), pueden ser:

· Pruebas y trabajos parciales: éstos pueden ser individuales o grupales. Deben ser coherentes con el tipo de actividades de aprendizaje realizadas; deben indicar claramente las instrucciones y las fechas y modalidad de entrega, como también los criterios de evaluación utilizados para su calificación. Son calificadas por el tutor de contenido, y también pueden considerar la co-evaluación de pares cuando son trabajos grupales.
· E-Test: corresponde a una variedad de las preguntas de retroalimentación automática (PRA), pero con la diferencia de que el estudiante sólo puede responderlo una vez ya que se califica el resultado obtenido. La calificación puede ser arrojada directamente por el sistema o puede requerir la intervención del tutor de contenido.
· Portafolio virtual: en esta instancia de evaluación sumativa, debe quedar muy claramente definido por anticipado su contenido y la forma en que se irá completando durante el proceso. Es evaluado por el tutor y por el propio estudiante como autoevaluación.

Examinación final (presencial)

· Trabajo práctico (demostración de habilidades y actitudes): puede ser individual o grupal.

· Prueba de conocimientos teóricos: necesariamente se aplica en forma individual.

Algunas consideraciones importantes para la aplicación del modelo de evaluación TIC-EDU, son:

· Para presentarse al examen, el estudiante debe haber realizado el 75% de las actividades on-line y el 75% de las PRA.

· La ponderación de las acciones evaluativas virtuales debe ser equivalente al 60% de la nota final, mientras que la ponderación de la examinación final debe ser equivalente al 40% de la nota final

· En cuanto a los agentes evaluadores, el modelo TICEDU considera la heteroevaluación (corresponde a la evaluación realizada por el tutor de contenido respectivo), la co-evaluación (cuando la evaluación es realizada por los pares), y la auto evaluación (cuando es el propio estudiante quien evalúa su propio desempeño frente a una tarea).

· Independiente de los procedimientos utilizados para la calificación de la actividad curricular, tanto los instrumentos como los criterios de Evaluación deben estar identificados desde el inicio, en un espacio donde se especifique la forma en que serán evaluados los aprendizajes y además se especifiquen los indicadores que se medirán con sus respectivos puntajes.

Los requisitos de aprobación de cada curso o asignatura de la actividad curricular son:
· Haber realizado el 75% de las actividades de aprendizaje on-line.

· Haber realizado el 75% de las preguntas de retroalimentación automática (PRA).

· Obtener un 4.0 o superior en la nota final, calculada en función del 60% de las notas parciales (acciones evaluativas virtuales) y el 40% del examen final.

· Haber asistido al 90% de las instancias presenciales definidas en el modelo.

5.- Ambiente de Aprendizaje 
Los ambientes de aprendizaje virtual corresponden a una forma de organizar el proceso de enseñanza-aprendizaje que implica el uso de tecnologías.

Un ambiente de aprendizaje, es entonces un espacio virtual que recrea una situación educativa centrada en el alumno que pretende fomentar en éste el autoaprendizaje, el desarrollo del pensamiento crítico, creativo y el trabajo en equipo, como también mantener un vínculo permanente entre el estudiante y los otros actores relacionados con la actividad curricular y la institución, especialmente para sostener la motivación inicial y el sentimiento de inclusión y pertenencia a un grupo por parte del estudiante, en la modalidad e-learning.

Este espacio virtual, es una interfaz de trabajo en donde el alumno interactúa, construye sus aprendizajes y logra aprendizajes esperados.

Este modelo pedagógico considera que el ambiente de aprendizaje virtual que lo acoja esté formado por o presente la disponibilidad de contener los siguientes espacios:

a) ESPACIOS DE APRENDIZAJE 

En este espacio, el alumno debe poder acceder a todos los recursos metodológicos necesarios dispuestos en el modelo para su buen desempeño académico. Puntualmente debe contemplar espacios para:

· La presentación, interacción y publicación de las actividades de aprendizaje on-line contempladas.

· Acceder a los contenidos propios de la materia tratada en cada actividad on-line.

· Acceder a recursos complementarios para profundizar o nivelar los conocimientos abordados en las unidades de aprendizaje.

· La presentación de los procedimientos de evaluación, con sus respectivos instrumentos y criterios de evaluación. Asimismo, debe contemplar un espacio para que el alumno tenga un permanente acceso a su estado de avance académico.

· Iniciar y mantener el indispensable intercambio y retroalimentación académica permanente con sus tutores y sus pares.

b) MÓDULOS DE AYUDA 

Estos módulos están pensados como un espacio de ayuda integral, es decir, como un espacio de ayuda metodológica, técnica, administrativa, motivacional y afectiva, al cual el alumno podrá acceder libremente, cuando lo requiera. Los módulos que debieran estar a disposición de los alumnos son:

· Hábitos de estudio en e-learning: los hábitos de estudio son técnicas o métodos que constituyen la mejor y más potente herramienta para generar el éxito académico en un sistema de autoaprendizaje. El ambiente de aprendizaje debe proveer al alumno de pistas sobre cómo organizar su tiempos, distribuir sus esfuerzos, enfocar su estudio y cuidar sus ritmos de aprendizaje. 
· Nivelación en TIC: dada la naturaleza de la modalidad e-learning, el uso eficiente de las TIC es una necesidad y requisito indispensable en este modelo, por lo mismo y considerando que pueden existir falencias en este ámbito por parte de los estudiantes, se hace necesario incluir un módulo de ayuda tecnológica básica dentro del ambiente de aprendizaje.
· Conocimiento del propio estilo de aprendizaje: debido a que el autoaprendizaje y la autonomía en el estudio son dos elementos fundamentales para el éxito de los alumnos, este Modelo sugiere un espacio en el cual se oriente al alumno respecto de su particular estilo de aprendizaje, de manera que él priorice la utilización de herramientas adecuadas a sus capacidades, durante su proceso de aprendizaje.
· Servicios Académicos y Administrativos: a través de este espacio, los alumnos y  tutores podrán acceder a todos los servicios que estén disponibles, por ejemplo, matrícula, toma de ramos, solicitud de certificados, justificación a pruebas, acceso a calificaciones, de acuerdo a su rol o status.
c) ESPACIOS DE ESPARCIMIENTO

Estos espacios no tienen una aproximación metodológica ni de ayuda formal, sin embargo, son indispensables para mantener la motivación, el compromiso y la pertenencia de los estudiantes e-learning con la actividad curricular. Entre otros, los espacios de esparcimiento pueden contemplar:

· Guía de las personas que participan de la actividad curricular e-learning (fotos, datos anecdóticos, información personal, etc.).

· Sección de chat o similar en donde los estudiante puedan encontrarse para conocerse y conversar en el ámbito personal.

· Testimonios de ex-alumnos, profesores, tutores, autoridades, personalidades del mundo nacional, etc..

· Noticias de eventos deportivos, artísticos, actos culturales, fiestas, etc..

· Sección de chistes, adivinanzas, puzzles, juegos en general.

· Llamados a concursos virtuales (campeonatos, publicaciones, etc.)

Esquema para implementación del modelo pedagógico TIC-EDU


[image: image2]
IV. MODELO TUTORIAL

Para el desarrollo de contenidos, refiérase a todos los elementos que pueden estar involucrados en una actividad educativa que será impartida por e-learning. Por la naturaleza de la misma, se hace imprescindible el contar con un equipo de profesionales de diversas especialidades, desde docentes expertos en contenido, profesionales informáticos, diseñadores gráficos, entre otros.

Destacando la importancia de todos estos profesionales y los roles y funciones que cumplen, debemos evidenciar la presencia de un nuevo rol, más que de un profesional en particular. Es así como estableceremos la relevancia de generar un rol que denominaremos desde ahora de tutoría y que lo explicaremos dentro del Modelo Tutorial.

Para este Modelo Tutorial, lo primero que se requiere es describir los objetivos que se le asignarán dentro de todo el Modelo Pedagógico. Es así que podemos establecer en forma genérica,  que el Modelo debería cumplir con :

· Orientación e inducción a los procesos administrativos y académicos de la institución, especialmente en el Proceso de Matrícula.

· El asesoramiento y seguimiento académico y el apoyo motivacional.

· El apoyo en el desarrollo de habilidades para enfrentar el proceso de enseñanza- aprendizaje, incluidas las habilidades tecnológicas.

· La orientación y apoyo en el proceso de egreso y titulación.

Asimismo, este Modelo Tutorial se relaciona con un enfoque de seguimiento, que corresponde  al proceso que vivirá el alumno mientras dure la actividad educativa. En este sentido y coincidente con el Modelo de Calidad, se pueden establecer algunos parámetros a tomar en cuenta y que servirán finalmente para retroalimentar también a todos los elementos del Modelo, en términos de la eficiencia de sus procesos.  En este sentido el seguimiento podrá ser evaluado, según:

· Procesos asociados al curso: indicadores de forma y de fondo.

· Aprendizajes de los alumnos: a través del profesor, los compañeros, el mismo alumno.

· Satisfacción de los alumnos: evaluación docente, índices de deserción, seguimiento a los egresados.

· Cultura de calidad : en equipos docentes, relaciones cliente- proveedor.

A continuación se desarrollarán cada uno de los elementos que se establecieron en el índice como parte del Modelo Tutorial.

1. Tipos de tutores

Desde esta perspectiva, hemos establecido que para nuestro Modelo Pedagógico será recomendable generar dos tipos de tutores con funciones claramente definidas, pero cumpliendo cada uno de ellos, según sus características, las funciones genéricas antes descritas:

a. Tutor de contenidos

b. Tutor integral

Analizaremos cada uno de los roles tutoriales desde dos perspectivas: las funciones que cumplirán y las competencias laborales necesarias para cumplir dicho rol.

2. Funciones y competencias

a. Tutor de Contenidos

También lo reconoceremos como el docente experto en los contenidos, que puede no necesariamente ser el profesional que realizó el diseño de los contenidos.  Dependiendo de la naturaleza, complejidad y envergadura, se definirá un tutor por cada contenido. 

· Funciones a desarrollar:

· Aplicar el proceso de aprendizaje definido en el Modelo Pedagógico.

· Asegurar y reforzar, si es necesario, con acciones concretas, el proceso de aprendizaje de los alumnos en las materias pertinentes.

· Diagnosticar las dificultades de los alumnos, en referencia a los aspectos de contenidos de materias de estudio, definir aspectos críticos.

· Monitorear los progresos de los alumnos en términos de los aprendizajes esperados.

· Asesorar a los alumnos en el uso eficiente de los recursos, tales como: bibliografías, artículos en páginas web, publicaciones digitales, apuntes virtuales, y cualquier otro recurso que posea la institución.

· Realizar proceso de evaluación, formativa y  sumativa, así como el proceso de examinación.

· Competencias laborales requeridas:
· Haber participado en Proceso de Capacitación para Tutores.

· Conocer al menos, en su generalidad, los procesos administrativos y académicos de la institución.

· Comprender la estructura de la carrera, mallas y programas de estudio.

· Estar capacitado para trabajar en acciones educativas a través de modalidad e-learning.

· Manejar la plataforma tecnológica de la institución y poseer por defecto, habilidades tecnológicas que le permitan navegación en Internet y manejo de correo electrónico.

· Poseer los conocimientos técnicos asociados a los contenidos de la asignatura.

· Comprender la estructura de o las asignaturas en las que apoyará a los alumnos, en términos de contenidos y prerequisitos.

· Desarrollar una clara orientación al servicio, manejar habilidades comunicacionales y empatía, y ser capaz de comprender las necesidades de su contraparte (alumno).

b. Tutor Integral

Este tutor enfoca su función, tal como su nombre lo indica, a apoyar y orientar al alumno frente a la mayor gama de requerimientos que podría experimentar, considerando todas las instancias emanadas de los procesos académicos y administrativos,  y de los soportes tecnológicos correspondientes.

· Funciones a desarrollar:

· Participar en el proceso de matrícula de los alumnos entregando información pertinente a la actividad educativa. El fin es lograr un vínculo afectivo desde el principio con el alumno.

· Participar activamente en el proceso de inducción a la actividad educativa que se realice a los alumnos, luego de matriculados. Nuevamente se reforzará el vínculo entre tutor y alumnos.

· Realizar apoyo afectivo- emocional. Tiene que ver con las emociones que sobre todo puede experimentar un alumno de un curso a distancia, en términos de que puede tender a sentirse solo frente a su tarea de aprendizaje.  

· Motivar y estimular en los alumnos el desarrollo de su proceso de aprendizaje, tanto individual como en grupo.

· Hacer un seguimiento constante de la evolución de los alumnos, de su rendimiento y actividad académica, logrando identificar el ritmo de trabajo de cada alumno, apoyándolos en sus estilos de aprendizaje.

· Detectar a aquellos alumnos susceptibles de desertar, generando acciones de apoyo individualizadas.

· Identificar los motivos o factores que en mayor medida generan dificultad en los alumnos para continuar sus estudios, pudiendo diferenciar aquéllos de índole institucional o administrativo y aquéllos de índole académico.

· Actuar como un mediador entre la institución y toda la estructura organizacional y jerárquica que ella implica, y el alumno.

· Acoger en general toda la problemática que pueda presentar el alumno, aún si es de contenidos, actuando como mediador frente al tutor de gestión de  contenidos.

· Orientar a los alumnos para enfrentar las diferentes etapas establecidas en cada semestre: toma de ramos, pago de cuotas, acceso a beneficios, entrega de documentos.

· Mantener actualizada la información sobre aspectos administrativos en la plataforma.

· Derivar información relevante para los alumnos para que sea publicado como noticias en campus virtual.

Derivar a la instancia tecnológica, los requerimientos de:

· Realizar el enrolamiento de los alumnos, generando claves de usuario y password.

· Desarrollar acciones de aprendizaje orientadas al manejo de tecnologías e Internet, llámese: instructivos, talleres prácticos, manuales.

· Resolver todas las consultas que el alumno pueda presentar en términos tecnológicos: conectividad, navegación plataforma, uso de software o herramientas multimediales.

· Competencias requeridas:
· Haber participado en Proceso de Capacitación para Tutores.

· Conocer en detalle los procesos administrativos y académicos de la institución.

· Estar capacitado para trabajar en acciones educativas a través de modalidad e-learning.

· Manejar la plataforma tecnológica de la institución y poseer por defecto, habilidades tecnológicas que le permitan navegación en Internet y manejo de correo electrónico.

· Conocer los elementos que constituyen la estructura de la carrera, mallas, asignaturas, planes de estudio, para así comprender mejor las dificultades que enfrentarán los alumnos y desarrollar estrategias de apoyo.

· Desarrollar una clara orientación al servicio, manejar habilidades comunicacionales y empatía, y ser capaz de comprender las necesidades de su contraparte (alumno).

Una vez definidos los dos roles tutoriales, debemos referirnos a la forma en que se realizará ese apoyo, pudiendo establecer cuatro modalidades o medios para soportar la tutoría:

3. Medio de soporte a la tutoría

a. Tutoría presencial
Desde el momento de la atención al postulante, ya estamos realizando la primera tutoría presencial.  La siguiente se deberá realizar una vez finalizado el proceso de matrícula y días antes del inicio de clases: corresponde al Proceso de Inducción de los alumnos, y se enmarca dentro de lo que estará establecido como el Módulo Inicial dentro del primer semestre de la Carrera. Éste proceso debe considerar:

· Aspectos generales de la institución: reglamentos, políticas, procedimientos, tanto en los ámbitos académicos como administrativos.

· Comprensión de la malla de la carrera, del objetivo de cada una de las asignaturas, planes de estudio, procesos de egreso, práctica y titulación.

· Desarrollo de habilidades tecnológicas básicas para enfrentar un curso e-learning.

· Desarrollo de hábitos y estrategias para enfrentar exitosamente el proceso de enseñanza- aprendizaje.

· Actividades motivacionales y de conocimiento entre los alumnos, para generar vínculos y redes de apoyo.

· Taller sobre reconocimiento de los estilos de aprendizaje por parte de los alumnos.

· Comprensión de la modalidad de estudio en e-learning.

· Reconocimiento y navegación al campus virtual.

· Reconocimiento y navegación de una asignatura y sus recursos: contenidos, actividades, evaluaciones, etc..

· Aprendizaje  para el uso de los recursos de la plataforma: comunicacionales, biblioteca, procesos académicos- administrativos.

b. Tutoría telefónica
El teléfono es un medio eficaz y compatible sobre todo con los apoyos en línea, pues permite una relación directa e interpersonal con la misma inmediatez y calidez de una relación presencial, con la ventaja además de que será uno a uno con el tutor, sin que nadie más intervenga.

c. Tutoría por correo electrónico- e-learning
Esta modalidad de apoyo consiste en que el alumno envía sus preguntas o consultas al tutor a cualquier hora del día, y éste, de acuerdo a un plazo establecido generalmente de 48 horas, debe responder al alumno, según la problemática presentada.

d. Tutoría a través de foros de discusión
Este tipo de apoyo permite que varias personas emitan sus opiniones en un sitio especialmente destinado para ello en la web.  A modo de un diario mural, en este lugar los alumnos pueden plantear sus dudas o inquietudes que surjan en el curso, intercambiar experiencias, emitir opiniones, discutir temas o leer los comentarios de otros.

A modo de resumen, podemos establecer que todas las modalidades o medios de apoyo son compatibles entre sí y es más, se complementan, pudiendo utilizar eventualmente todas,  en forma simultánea, o bien eligiendo una en particular para cada caso.


4.
Proceso Capacitación Tutores

Establecimos que los dos tipos de tutores, entre las competencias relevantes, deberán haber participado en una proceso de capacitación, que tiene que ver con los siguientes temas:

· Aspectos generales de la institución: reglamentos, políticas, procedimientos, tanto en los ámbitos académicos como administrativos.

· Programa educativo de la institución, desarrollo del currículum.

· Comprensión de la malla de la carrera, el objetivo de cada una de las asignaturas, planes de estudio, procesos de egreso, práctica y titulación.

· Hitos relevantes del calendario académico.

· Desarrollo de competencias en las áreas de: comunicación, relaciones humanas, motivación, acciones tutoriales y de orientación.

· Desarrollo de habilidades tecnológicas básicas para apoyar y comunicarse con los alumnos.

· Taller para reconocer  los estilos de aprendizaje de los alumnos.

· Comprensión de la modalidad de estudio en e-learning.

· Reconocimiento y navegación del campus virtual.

· Reconocimiento y navegación de una asignatura y sus recursos: contenidos, actividades, evaluaciones, etc.
En este proceso de capacitación se deben entregar a los tutores manuales e instructivos que apoyen los temas tratados en la capacitación.

Asimismo, se debe generar un programa sistemático con reuniones periódicas de retroalimentación, para detectar la percepción de ellos como profesores y las que han recogido de los alumnos, en torno al proceso educativo.

V. MODELO DE PRODUCCIÓN

1. Producción del material didáctico para e-learning

Hablaremos de materiales de aprendizaje electrónicos, por aquéllos que son el eje estructural de un proceso de aprendizaje a distancia y poseen un tamaño suficiente para ser utilizados como parte de una clase o módulo.

En este momento nos centraremos en el diseño de los contenidos y la producción de éstos, en los recursos humanos que se requieren, la tecnología y principalmente en cómo, con qué criterios construimos material de aprendizaje en soporte digital adecuado para e-learning. 


a. Material impreso & material digital

Los documentos electrónicos, como nuevos formatos de aprendizaje, han provocado un cambio en el hábito de estudio del cual  en ocasiones, no somos conscientes. Si realizamos un recorrido por los soportes educativos, comprobamos rápidamente que el papel ha sido el gran protagonista hasta la década de los noventa en el aprendizaje, superando a otros soportes de almacenamiento como la microficha, el microfilm, la banda magnética, el vinilo, el casete, etc.. Pero el texto, audio e imagen en formato electrónico están desbancando esa homogeneidad del soporte papel como material de estudio. 

Algunas de las características del documento electrónico en un soporte digital frente a un documento en soporte papel, son las siguientes:

Material impreso
Material Digital

Lectura directa
Lectura indirecta (requiere computador)

No requiere conocimiento especial para usar el soporte.
Requiere conocimientos básicos para usar el soporte ( TIC).

Escasa  capacidad de actualización.
Actualizable



Cantidad de información limitada
Gran cantidad de información

Estructura lineal
Estructura flexible

No permite feedback personalizado.
Permite feedback al usuario  del sistema y de personas.

Medios visuales estáticos.
Medios visuales dinámicos.

Canal perceptual visual, táctil.
Varios canales preceptúales, visual , auditivo, táctil, 

Uso en cualquier espacio físico.
Uso en  un espacio físico que tenga un computador conectado a Internet, mediado por:

1. Entorno virtual 

2. Plataforma

Experto en contenido conoce muy bien el medio en el cual llega el material al usuario.
Expertos en contenido no necesariamente expertos en tecnología: puede desconocer cómo recibe el material el alumno.

Permite apoyo presencial directo (profesor).
No permite apoyo presencial, siempre será mediado por tecnología y puede ser sincrónico o asincrónico.

No circula información (el usuario no puede comunicarse directamente con el autor y viceversa).
Circula información multidireccional.

No requiere aprender a usar el soporte.
Necesidad del usuario de  aprender a usar el soporte para acceder al contenido.

No requiere instrucciones específicas de cómo realizar las tareas.
Requiere instrucciones específicas de cómo realizar las tareas.

La revisión del material es más corta (pocas variables que intervienen).
El tiempo de revisión y prueba del material es más largo y completo (muchas variables que intervienen).

No existen variables externas que impidan el funcionamiento del material.
Existen variables que intervienen, no controlables por el creador del contenido ( sistema caído, etc.).

Tiene una única forma propuesta de revisar, por lo cual la percepción del alumno es más controlable.
Se debe intentar controlar la percepción del usuario para que entienda los pasos que debe  realizar sin sentirse controlado.

El diseño del material es único.
El diseño del material será percibido de acuerdo a las carácter iátricas del computador en que se use.

La percepción directa del profesor permite dar información del progreso del alumno.
Necesidad de instrumentos y sistema a distancia  de medición del progreso de los alumnos.

Si un contenido está erróneo no necesariamente impide revisar el siguiente.
Si algún elemento no funciona  (vínculo) puede  quedar información sin acceso.

Para identificar las variables que se tienen del desarrollo del material de aprendizaje electrónico, es necesario conocer las diferencias con el soporte que tradicionalmente se ha utilizado  para enseñar, ya que debido al desconocimiento de sus capacidades, debilidades, y las diferencias de estos soportes, surgen las necesidades especificas que condicionarán el diseño y producción del material de aprendizaje electrónico.

Entre los primeros aspectos que requerimos tener en cuenta, es la necesidad física de que el usuario utilice un computador para acceder al material. Esto nos presenta dos necesidades prioritarias, por un lado, que la mediación entre el alumno y material debe ser facilitadora y no interruptora; vale decir, que el aparato y la forma de uso de éste debe tener el menor nivel de complejidad posible. El segundo aspecto es la necesidad de que el alumno tenga conocimientos previos a lo menos a nivel de usuario de computación.

El material será percibido de acuerdo a las características del computador en que se use, por lo tanto, el diseño del material debe permitir acoger las diferencias  propias de la tecnología que utilice el alumno, sin perder  su estructura y función.  Por ejemplo, un computador que no permite visualizar imágenes.

La gran cantidad de información a la que permite dar acceso este medio y la flexibilidad con la que se puede explorar,  crea la necesidad de categorizar y jerarquizar los contenidos;  de planificar todas las posibles secuencias o caminos que el usuario puede tomar para acceder a ella y  de rentabilizar el tiempo de búsqueda de los contenidos e información.

La cque tiene este medio de permitir al usuario interactuar con el material, requiere de planificar detalladamente todas las posibles interacciones y respuestas o retroalimentaciones que el alumno requerirá  para informarle del efecto de su acción,  impidiendo así  provocar en el estudiante incertidumbre o frustración.
La gran capacidad de incorporar múltiples medios visuales, auditivos y dinámicos provoca el riesgo de que su atractivo distraiga del  contenido fundamental, sature de información o interrumpa, debido a lo cual es necesario  administrar  la utilización de éstos en función de los objetivos de aprendizaje.

Una fortaleza de este medio es la capacidad de permitir circular información entre los diferentes actores  y el material, de manera sincrónica o asincrónica. Estos flujos de comunicación deben ser bien modelados, de manera que siempre se produzca la comunicación y cada actor sepa cuándo, cómo y dónde  producirla.

En este medio, el alumno puede ser activo, realizar actividades, evaluaciones y otros. Al estar en este medio se requieren  instrucciones claras y precisas, no sólo respecto a qué es lo que debe hacer,  sino también a cómo. Por ejemplo: luego de realizar el ejercicio, el alumno debe saber hacer clic en el botón “enviar”. A su vez, este medio permite evaluar y hacer seguimiento y control de las acciones y  avances del alumno,  lo cual debe ser planificado rigurosamente, previo al desarrollo, para identificar qué se va a medir y de qué forma.

Por último, el material  siempre va a estar afectado por el contexto de uso. En este caso el entorno virtual, y dependiendo de la confiabilidad, estabilidad, claridad y sencillez de éste, afectará positiva o negativamente el cumplimiento de los objetivos del material de aprendizaje electrónico.

b. Conceptos que es necesario incorporar en el diseño del material

· Usabilidad

Técnicas que ayudan a realizar tareas en entornos gráficos del computador. Son conceptos muy importantes: trabajamos para personas, que quieren realizar una tarea de una forma sencilla y eficaz, y en este caso particular, la deben realizar frente a un computador en un entorno grafico,  la web. 

La usabilidad ayuda a que esta tarea se realice de una forma sencilla, analizando el comportamiento humano, y los pasos necesarios para ejecutar la tarea de una forma eficaz. Podemos hacer de Internet un sitio mejor donde la gente no se sienta perdida o extraviada o sencillamente defraudada.

· Reglas para asegurar  la usabilidad 

1. En Internet el usuario es el que manda.
Esto quiere decir que sin usuarios la página muere: hay que darle al usuario lo que está buscando.

2. En Internet  la calidad se basa en la rapidez y la fiabilidad.
En Internet se cuenta con que la página sea mas rápida que bonita, más fiable que moderna, más sencilla que compleja, y directa. 

3. Seguridad.
Hay que procurar que todo funcione como un reloj para que el usuario pueda fiarse del sitio. 

4. La confianza es algo que cuesta mucho ganar y se pierde con un mal enlace.
Es mejor publicar algo sencillo y poco a poco ir haciéndolo más complejo. Las versiones 1.0 son buenas mientras lo que esté publicado esté bien asentado y genere confianza. Poco a poco y con el feedback de los usuarios, se podrá ir completando la página: asegurar antes de arriesgar. 

5. Si quieres hacer una página usable: simplifica, reduce, optimiza.
La gente no se va a aprender de memoria un sitio,  por mucho que insistamos, así es que por lo menos debemos hacerlo sencillo, reutilizar todos los elementos que se pueda, para que de este modo, los usuarios se sientan cómodos y no se pierdan cada vez que necesiten encontrar algo en el sitio.

6. Poner las conclusiones al principio.
El usuario se sentirá mas cómodo si ve las metas al principio. De esta forma no tendrá que buscar lo que necesita y perderá menos tiempo en completar su tarea. Si completa su tarea en menos tiempo, se sentirá cómodo y quizás se dedique a explorar el sitio.

7. No hagamos perder el tiempo a la gente con cosas que no necesitan.
Procurar no distraer al alumno con informaciones o servicios que no necesita; no importunarlo en su recorrido.

8. Buenos contenidos.
Escribir bien en Internet es todo un arte. Pero siguiendo las reglas básicas: primero, poner las conclusiones al principio y, segundo, escribir sólo el 25% de lo que pondrías en un papel, 

se puede llegar muy lejos. Leer en pantalla cuesta mucho, por lo que es necesario reducir y simplificar todo lo que puedas.

2. Etapas para la construcción de un material didáctico

Uno de los mayores retos que presentan los proyectos e-learning, es la creación de contenidos que respondan eficientemente a las particularidades de esta forma de enseñanza. Para el desarrollo y producción del material educativo digital, hemos establecido 4 etapas que se van traslapando:

I. Planificación

II. Desarrollo y prueba

III. Evaluación

IV. Renovación y actualización











I: PLANIFICACIÓN Y DISEÑO

La elaboración de material didáctico, en general, y específicamente el electrónico, es una acción pedagógica que requiere el desarrollo de un proceso permanente de planificación o diseño del material, de uso o experimentación del mismo y de revisión y actualización para mejorarlo. Esta tarea debe desarrollarla el experto en contenido apoyado por un asesor metodológico experto en tecnologías.

1. Definición

Para definir el material de aprendizaje a desarrollar en un soporte electrónico, se requiere  comenzar con la definición inicial del material, para lo cual hemos subdividido en tareas concretas que realizar:

· Definir las características de la audiencia a la que se dirigirá el curso. 

· Definir los objetivos a alcanzar con el curso  virtual.

· Diseñar  la malla de contenidos curso.

· Desarrollo de los contenidos. 

· Desarrollo de actividades.

· Definir jerarquías y secuencias.

· Definición de  información actualizable y sistema de actualización.

· Acotar los contenidos (extensión, cantidad de información, tipo de contenido, tipo de actividad, tipo de aprendizaje, etc.).

· Reunir los contenidos información complementaria y medios.

· Adaptar los contenidos (generar todo aquello que surge como información o contenido producto de ser utilizado a través del computador).

Producto: Listado detallado de los contenidos y actividades (Malla de Contenido)


2. Organización del contenido:

Una vez definido el contenido y actividades es fundamental organizar éste considerando los requerimientos del contenido, de los alumnos y del medio desde el cual va a ser accesado.

· Planificación de cómo y cuándo  se presentan los contenidos y actividades y relacionarlos a otros recursos.

· Planificar qué apoyos requerirá, en qué momentos y cómo se le darán.

· Definición  y planificación de  las interacciones.

· Diseño del formato del material  didáctico a crear como soporte del curso con todos los elementos propios de éste.

· Prever la información mínima suficiente para el que lo usa por primera vez.

· Dividir o segmentar el contenido de manera que sea lógico para el usuario y deseablemente modular. 

· Definir qué respuesta debería poder dar el usuario, cómo lo voy a retroalimentar, qué rango de libertad le doy para moverse y responder.
· Definir durabilidad de la información.

Producto: Esquema o Mapa de Navegación
3. Definición de los requerimientos de interfaz y  tratamiento del contenido

Es necesario también definir qué otros elementos y medios se deben incorporar para hacer    usable  el material:
· Especificar (visualizar) cómo debiera ser tratado el contenido (la forma visual).

· Especificar qué funcionalidad debe permitir o qué debe suceder.

· Definir qué medios se van a incorporar y dónde lo haremos.

· Definir qué elementos se va a contener cada pantalla.

Producto: Maqueta (esquema de las pantallas, story board, etc.) que permite verificar si es coherente, si funciona o si aparecen otras necesidades de orientación.

II. DESARROLLO Y PRUEBA 
En esta etapa debe trabajar el experto en contenido para validar que en la construcción del material se están  respetando los énfasis  o características del material para cumplir su objetivo. El diseñador  y el programador apoyados por el asesor metodológico desarrollan el material 

1. Diseño de la interfaz.

2. Diseño y diagramación del contenido.

3. Diseño de recursos visuales ( botones, viñetas, etc.).

4. Producción de los medios: retocar imágenes, hacer fondos, construir animaciones, etc..

5. Construcción del producto: integración de los medios, programación de las interacciones, formularios, navegación vínculos etc. todo en la maqueta digital.
6. Aplicación de piloto.
Producto: Material electrónico en línea
III. EVALUACIÓN

En esta etapa se debe trabajar en la revisión del producto en línea. Se debe  testear que todos los elementos funcionen y se debe  revisar si la mediatización aporta y apoya los objetivos de aprendizaje del material. Se debe validar  idealmente con el usuario final, si es clara la forma de acceder a los contenidos  y si están todos los elementos que requiere el alumno para ser autónomo.

1. Navegación: la navegación es un concepto nuevo, que aún no ha sido asimilado  por todos los usuarios. Es vital para el cumplimiento del objetivo del material, validar si ésta  es orientadora y permite acceder o llegar donde el usuario requiere, ya que será a través de la navegación, la forma en que el alumno se podrá desplazar en los contenidos e informaciones.
2. Funcionamiento : funcionamiento de todos los elementos ( vínculos, animaciones,                comunicaciones, etc.) y pruebas del material en la plataforma en el entorno.
 

3. Usabilidad: validar todos los aspectos que permiten que el usuario acceda al material de forma clara , amigable y eficiente.
Producto: Check list

IV. RENOVACIÓN Y ACTUALIZACIÓN

Al definir el presupuesto y los costos de un proyecto, debemos considerar el costo de su mantenimiento, actualización y renovación, para no encontrarnos en una situación de limitaciones operativas e imposibilidad de alcanzar los objetivos en el corto plazo y obsolescencia, en el mediano plazo.

Debe hacerse un análisis exhaustivo que permita detectar y prever costos ocultos y costos futuros del proyecto e integrarlos en el presupuesto.

Asimismo deben definirse escenarios cambiantes del entorno y el impacto de dichos cambios para elaborar de antemano planes de contingencia, con costo definido, que permitan lidiar con ellos y evitar que pongan en peligro la consecución de los objetivos del proyecto.

Si bien cada proyecto es único y la infraestructura y tecnologías poseen sus características particulares, se recomienda proyectar un costo de mantenimiento, renovación y actualización anual que ronde por el 25% al 35% del costo inicial del proyecto.

Un buen ejercicio, para evaluar y ver si se justifica la inversión, es estimar los costos totales del proyecto a 3 y 5 años y los beneficios esperados. No vale la pena proyectar más allá, ya que la tecnología generalmente supera nuestras expectativas y cambian los entornos, herramientas y paradigmas en formas que hoy no podemos imaginar y en plazos tan reducidos como 5 años. Por ello, debe tenerse en cuenta que los proyectos de tecnología, a menos que cuenten con una buena estrategia de renovación y actualización, y aún implementándola, deben renovarse por completo al menos cada 3 años y máximo cada 5.

3. Roles y funciones en el desarrollo de material didáctico en e-learning

Para el desarrollo de material de aprendizaje ha ido surgiendo la necesidad de contar con personas con ciertas competencias específicas en diseño, planificación y uso de material educativo a través del  medio tecnológico.

Tradicionalmente, el experto en contenido era capaz autónomamente de diseñar un material educativo. En estos tiempos, en el diseño de material educativo, para ser utilizado a través de tecnología,  los expertos en contenido no necesariamente son expertos en ella y muchas veces conocen básicamente sus capacidades. Lo anterior provoca  que el profesor experto requiera de otros especialistas que le apoyen en el diseño y producción del material.

Otro aspecto que interviene en el diseño de los materiales educativos digitales, es que éstos requieren de tratamientos distintos a otros  materiales de aprendizaje: diferencias en su diseño, organización, construcción y su uso. En consecuencia, surge la necesidad de una persona que lidere, planifique y organice el trabajo de distintos expertos que deben interactuar coordinadamente para el desarrollo de estos materiales.

Un tercer elemento es la necesidad de desarrollar una matriz para el desarrollo del contenido de aprendizaje que permita identificar, definir, ordenar, estandarizar, etc.  todos los elementos que un material de aprendizaje digital debe contener, de manera de guiar al profesor experto en  el desarrollo de contenidos y actividades, de acuerdo a una estructura definida. Por ejemplo, este material permite al alumno interactuar con el contenido, el cual puede entregar como respuesta una retroalimentación, la cual puede ser de diferentes tipos. Estas retroalimentaciones deben ser previamente planificadas en cuanto a duración, extensión, lenguaje, forma visual, momento, etc.. La matriz le permitirá al experto poder definir todos los aspectos antes mencionados de manera de poder traspasar  esta información a las personas que construyen digitalmente este recurso (diseñador y programador). El diseño de esta matriz debe ser desarrollado por  personas que tengan conocimiento de educación y de diseño de material para ser usado con tecnología.

Un cuarto elemento es la necesidad de incorporar una serie de recursos visuales semánticos que son propios del uso de esta tecnología, como son los botones de navegación, botones de funciones, las ayudas, los formularios, etc.; recursos que cumplen funciones principalmente de orientar, dar un servicio y /o vincular informaciones. Estos elementos son nuevos para la mayoría de los expertos en contenido. A simple vista no se dimensiona su importancia, sin embargo, la acertada o errónea aplicación de éstos puede  provocar el éxito o fracaso del funcionamiento del material. Por lo tanto, es indispensable incorporar al diseño conceptual aquellos elementos estructuradores que requiera el material. El asesor metodológico debe tener la visión global que le permita prever dónde se requiere  que estos elementos se incorporen.

Un quinto elemento es la necesidad de planificar y organizar el contenido de manera flexible y jerarquizada.  La capacidad de este medio de acceder a mucha información, la capacidad de vincular estas informaciones o contenidos, la capacidad de dar libertad al alumno de  tomar decisiones, las posibles interacciones, hacen que se requiera  segmentar la información en cantidades más pequeñas, muy bien jerarquizadas y lógicamente organizadas. Se requiere también establecer todos los posibles caminos que el alumno pueda tomar para resolver sus necesidades de aprendizaje. Se requiere definir todas las interacciones que se le proveerán, todas las ayudas que requerirá, etc. En resumen, es necesario tener visualizadas las variables que intervendrán en el logro del aprendizaje por parte de los alumnos. Esta función la debería realizar el profesor experto en contenido apoyado por el asesor metodológico principalmente.

Considerando estos aspectos que intervienen en el desarrollo  y producción de los materiales de aprendizaje electrónico, es necesario el trabajo de un equipo interdisciplinario que vaya desarrollando las diferentes etapas coordinadamente,  y que las decisiones acojan las diferentes perspectivas que afectarán  el cumplimiento del objetivo del material. Para lograr estos objetivos se requieren los siguientes especialistas o en su defecto, personas que puedan realizar las siguientes funciones:

· Coordinador: persona con conocimientos de educación y tecnología que organice el trabajo de los diferentes especialistas y  guíe el proceso de desarrollo en sus diferentes fases.

· Experto en contenido: persona experta en la asignatura o tema de enseñanza que desarrolle el contenido de acuerdo a las necesidades de aprendizaje y factibilidad técnica. Si esta persona carece de conocimientos de tecnología será necesario  darle un backgraund de las posibilidades del medio (interacciones, retroalimentaciones, incorporación de medios, flexibilidad de navegación , etc.) para que pueda diseñar el contenido adecuadamente.  Es necesario que utilice la matriz previamente desarrollada para el diseño de contenidos

· Asesor Metodológico: idealmente profesor con gran conocimiento de educación con materiales de aprendizaje electrónicos. Persona que deberá  proponer estrategias metodológicas y formas de desarrollo y aplicación del material para que cumpla su objetivo.

· Diseñador: especialista en desarrollo de material digital,  que tendrá la función de crear una interfaz clara y funcional para el alumno destinatario. Será su función interpretar adecuadamente las necesidades de comunicación de los contenidos. Será también él el que cree, adapte e incorpore recursos de distintos medios al material de aprendizaje (animaciones, videos, sonidos, etc). Será responsable de  mediar el contenido.

· Programador: en ocasiones será requerido un especialita que pueda programar interacciones o servicios más complejos o expertos que el material requiera: será el responsable del buen funcionamiento del material , sus vínculos, interacciones, etc.

· Editor: se recomienda contar con un especialista editor que revise y corrija todo el contenido y otros elementos. Cabe destacar que este material en su proceso de producción, pasará por  varias instancias, con diferentes personas, lo que hace más probable la aparición de errores.
· Evaluador:  persona especialista en tecnología quien tendrá la indispensable función de revisar la mediatización del contenido. Esta persona será responsable de validar el funcionamiento correcto de todos los elementos, tanto en la claridad de éstos para ser entendidos por los usuarios (ayudas, instrucciones, orientación, etc.) como del funcionamiento técnico propiamente tal ( vínculos, interacciones, comunicaciones etc.).
4. Criterios para el diseño de  material educativo en sitos web

DEL CONTENIDO
· En  relación a la motivación, el material debe procurar despertar interés por aprender; sentir que se está aprovechando el tiempo; permitir equivocarse al alumno; provocar cuestionamiento en el alumno; debe permitir fácil acceso a materiales y a recursos que le permitan responder sus cuestionamientos.

· Vinculación con el currículo y resto de contenidos: debe llevar siempre un preámbulo y/o un epílogo que lo vincule con el resto de los contenidos o lo contextualice en el currículo.  Debe contar con  objetivos claros (para el docente y el estudiante) y permitir tener noción clara sobre lo que está aprendiendo y lo que deberá alcanzar al terminar la unidad.

· Lenguaje a emplear: debe motivar y generar interés. No debe extenderse en largas exposiciones y cuando sea necesario, se debe  dividir  en unidades y subunidades claramente identificables y jerarquizadas. 

· Presentación y Medios: Debe tratar de incluirse la mayor diversidad de medios para poder llegar mejor a todos los tipos de usuarios.

· Anticipación: el material debe anticiparse a las necesidades del usuario. 

· Autonomía: los usuarios deben tener el control sobre el sitio web. Los usuarios sienten que controlan un sitio web si conocen su situación en un entorno abarcable y no infinito.

· Consistencia: las aplicaciones deben ser consistentes con las expectativas de los usuarios, es decir, con su aprendizaje previo.

· Eficiencia del usuario: los sitios web se deben centrar en la productividad del usuario, no en la del propio sitio web. Por ejemplo, en ocasiones tareas con mayor número de pasos son más rápidas de realizar para una persona que otras tareas con menos pasos, pero más complejas. 

· Reversibilidad: un material debe permitir deshacer las acciones realizadas.

· Reducción del tiempo de latencia:  debe hace posible optimizar el tiempo de espera del usuario, permitiendo la realización de otras tareas mientras se completa la previa e informando al usuario del tiempo pendiente para la finalización de la tarea. 

· La protección del trabajo de los usuarios: es prioritario. Se debe asegurar que los usuarios nunca pierden su trabajo como consecuencia de un error. 

· Los usuarios no deben sufrir sobrecarga de información: cuando un usuario visita un sitio web y no sabe dónde comenzar a leer, existe sobrecarga de información.


· El material  debe proveer de un feedback a los usuarios de manera que éstos siempre conozcan y comprendan lo que sucede en todos los pasos del proceso.

· Debe promover la asociación de conceptos y el desarrollo de habilidades y destrezas planteadas por el modelo pedagógico seleccionado. Debe vincular los contenidos.

DE LA  HERRAMIENTAS 

· Deben ser intuitivas: los materiales en web deben requerir un mínimo proceso de aprendizaje y deben poder ser utilizados desde el primer momento.

· Se debe poder  navegar por el sitio sin mayores dificultades hasta desde un PC estándar (especialmente respecto a su velocidad).

· Debe existir un servicio de información y apoyo fácilmente accesible al usuario.

· Los usuarios deben poder controlar el grado y modo de interactividad.

· La plataforma debe poder llevar un registro de los usuarios, en términos de control de actividades de aprendizaje y los resultados obtenidos.

· Los materiales visuales y de audio deben ser adaptables a la tecnología de los beneficiarios. 

· Los medios se deben desplegar con la rapidez suficiente.
· Los vínculos e interacciones deben funcionar correctamente.

DEL DISEÑO GRÁFICO
· El uso adecuado de metáforas facilita el aprendizaje de un sitio web, pero un uso inadecuado de éstas puede dificultar enormemente el aprendizaje.

· Interfaz visible. Se deben evitar elementos invisibles de navegación que han de ser inferidos por los usuarios: menús desplegables, indicaciones ocultas, etc.

· Los colores han de utilizarse con precaución para no dificultar el acceso a los usuarios con problemas de distinción de colores (aprox. un 15% del total).

· Un sitio web debe ser consistente en todos los pasos del proceso. Aunque pueda parecer apropiado que diferentes áreas tengan diseños diferentes, la consistencia entre los diseños facilita al usuario el uso de un sitio.

· El diseño gráfico debe ser motivador, atractivo y pertinente para el público objetivo. El diseño gráfico debe ser armónico y consistente en la totalidad de las pantallas.  

· 
El diseño gráfico debe apoyar la comprensión de los contenidos.

· El diseño gráfico debe dar pistas claras de cómo navegar para encontrar  lo que se busca. 

· 
El diseño gráfico debe permitir distinguir las diferentes funcionalidades de los botones e hipervínculos. 

· El diseño gráfico debe presentar jerarquías que apoyen la comprensión del contenido. 

· 
Los medios utilizados (video, fotos, esquemas, etc.)  y su calidad deben ser consistentes en su tratamiento visual. 

· 
La cantidad de estímulos por pantalla debe ser la adecuada al público objetivo. 

· 
El uso de colores y fondos debe  facilitar la lectura.

· El tamaño de la tipografía debe ser el adecuado a las necesidades del público objetivo. 

· 
El diseño gráfico debe funcionar en otra resolución que no sea la indicada, ya que la diversidad de computadores que puede tener el alumno no la conocemos.

· 
El uso de medios (imágenes, esquemas, animaciones, etc.) debe apoyar  la comprensión de procesos o conceptos complejos. 

· 
Los iconos y símbolos deben ser fácilmente comprensibles e intuitivos.

· 
El diseño  gráfico debe permitir navegar por el material sin mayores dificultades desde un PC estándar (especialmente respecto a su velocidad).

· 
Los formatos recomendables para incorporar medios son aquéllos que tienen mayor capacidad de compresión, sin demasiada pérdida de calidad. Se recomiendan los siguientes:

· Jpeg, gif, png,  para imágenes, fotos, ilustraciones, esquemas etc..

· Gif ó PNG animados; Flash; Applets JAVA, para animaciones.

· .avi, .mov, .mpg, .asx, .asf, .rm son los formatos más usuales, para videos.
· .wav, .mid, .au, .aiff, .mp3, .rm, .ra, .asf, son los formatos más usuales, para sonidos.
IV. VI. MODELO DE GESTIÓN

El Modelo de Gestión representa uno de los tres pilares del Modelo integrado TEG, el cual contempla todas las variables de gestión, entendidas éstas como las actividades que apoyan los procesos de enseñanza-aprendizaje, la producción de materiales educativos, la implementación de infraestructura tecnológica, y en particular, la planificación y coordinación de un plan de trabajo que integre los elementos anteriores, así como todos  las instancia de soporte a alumnos, entendidos para estos efectos como clientes.

Desde esta concepción, hemos dividido el Modelo de Gestión en 3 grandes áreas de acción:

· Gestión Académica: dice relación con la coordinación y registro de todas las actividades académicas que suceden antes, durante y al finalizar el proceso de enseñanza-aprendizaje. Básicamente se refiere al proceso en el manejo de información que se requiere y que se genera, en la organización y coordinación de hitos y actividades académicas, en los procesos de reclutamiento, contratación y capacitación de equipos de trabajo, así como en la recolección y análisis de información del proceso enseñanza-aprendizaje relevante para la toma de decisiones.

· Gestión administrativo financiera: apoya todo el proceso de enseñanza-aprendizaje en cuanto a la generación de ingresos y administración de recursos. Para esto, se definen y generan los canales de venta, políticas de precio, procedimientos de aceptación y facturación, emisión de certificados, así como toda la relación con los alumnos/clientes respecto de estas materias. 

· Gestión Comercial: tiene directa relación con las tareas de definición de productos, canales, promoción y precio, con el fin de apoyar la creación de oferta educativa valorada, así como velar por su correcta difusión y venta.
Cabe mencionar que en el presente apartado se mencionan los criterios a considerar para el desarrollo y toma de decisiones respecto de la gestión de proyectos educativos a distancia, no obstante, cada proyecto y en especial, cada institución que lo ejecute, tendrá diferentes definiciones, políticas y por lo tanto, distintas aplicaciones de estos criterios. De esta forma, se aborda el presente capítulo entendiendo que la flexibilización de estos criterios es fundamental para su correcta implementación.
1. GESTIÓN ACADÉMICA

a. SISTEMA DE REGISTROS ACADÉMICOS

El objetivo es definir los datos que deben ser registrados durante el proceso enseñanza-aprendizaje, su proceso de captura y registro, así como su posterior administración, de manera que quede claramente establecido un único procedimiento de almacenamiento y administración de esta información, que sea utilizable y accesible por todos quienes posteriormente necesiten los datos.

Cabe mencionar que el sistema de registro puede diseñarse con diversos grados de complejidad: desde la utilización de planillas electrónicas organizadas como base de datos (BD), hasta sistemas integrados que utilicen información registrada en sistemas ya disponibles en la institución. Esta decisión es tema de decisión del ámbito tecnológico; en este apartado sólo mencionamos la información que será relevante registrar.
Programas

Conjunto de cursos con una estructura curricular definida, conducentes a la obtención de un grado, título o diploma académico. Se debe definir:

· Nombre (código)

· Período académico 

· Cursos que contiene

· Unidad a la que pertenece o que lo dicta (en caso de una institución de educación: sede, campus, facultad, carrera)

Cursos

Unidad básica de formación o capacitación, conducente a la obtención de ciertas competencias asociadas a los objetivos de aprendizaje de ese curso. Se debe definir:

· Nombre (sigla)

· Duración (créditos)

· Profesor (tutor)

· Programa al que pertenece

· Fechas de inicio y término

· Período académico

· Programa académico

· Ficha curso

· Malla curricular a la que pertenece

· Posición en la malla curricular (requisitos previos)

· Secciones (geográficos, empresas, unidades dentro de una empresa o por diferencias de funcionarios)

· Código Sence

Catálogo de cursos

Alumnos

Identificación del alumno de un curso y/o programa académico. Se debe registrar:

· Nombre completo

· Rut

· Fecha de nacimiento

· Nacionalidad

· Dirección (particular y/o comercial)

· Teléfonos (fijo y/o celular)

· Fax

· e-mail

· Curso al que se inscribe

· Sección a la que pertenece

· Usuario y contraseña inicial de acceso al sistema

· Datos de boleteo y/o facturación

· Historial académico (cursos rendidos, aprobados, reprobados, notas, promedios, Programas o títulos obtenidos)

Profesores

Identificación del profesor o docente de un curso y/o programa académico. Se debe registrar:

· Nombre completo

· Rut

· Fecha de nacimiento

· Nacionalidad

· Dirección (particular y/o comercial)

· Teléfonos (fijo y/o celular)

· Fax

· e-mail

· Curso que dicta

· Sección que dicta

· Usuario y contraseña inicial de acceso al sistema

· Curriculum académico

· Historial académico (cursos dictados, evaluaciones docentes obtenidas)

b. ESTABLECER HITOS

Definir Calendario Académico

Estructura central de organización y coordinación de actividades académicas, administrativas y financieras para uno o más programas educativos que se dicten en un período de tiempo común en una infraestructura o espacio virtual común. 

A su vez, se deben definir cuáles serán los canales formales de información de estas fechas a alumnos, profesores y administrativos a cargo de procesos.

Los hitos más relevantes son:

· Período de promoción y ventas

· Período de matrícula

· Inicio del curso

· Reuniones o instancias presenciales con alumnos

· Reuniones o instancias presenciales con profesores

· Solicitudes y/o casos especiales

· Evaluaciones académicas más importantes

· Entrega de resultados académicos

· Certificación

Comunicación cursos

Establecer cuáles son las fechas máximas para la comunicación de cursos o programas educativos a ofrecer en cierto período, teniendo en cuenta los plazos de desarrollo del material promocional, plazos para la obtención de código Sence (en caso de ser requerido), plazos para la contratación de profesores y otros actores, plazos necesarios para realizar la venta y matrícula.

Definir cuáles son los aspectos mínimos que se deben comunicar referido a los cursos, para que se puedan ejecutar todos los procesos posteriores como ventas, inscripción en Sence, etc..

Definir todas los equipos y/o personas que deben manejar la información generada para desarrollar sus procesos.

Canales de comunicación de hitos

Establecer los medios de comunicación oficiales a alumnos, profesores y staff: la información que debe ser provista, quiénes generan la información oficial, quién actualiza los medios informativos.

Estos medios de comunicación deberán estar integrados y/o contenidos en el ambiente virtual de aprendizaje de los alumnos y en el ambiente virtual de trabajo de los profesores y staff.

c. PROCESO DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN TUTORES- DOCENTES

Definir  fuentes de reclutamiento y selección

Para el proceso de selección y reclutamiento de profesores desarrolladores de contenidos, así como tutores para la atención y seguimiento de alumnos, será crucial definir:

· Áreas temáticas de conocimiento.

· Nivel profesional requerido para la formulación del curso (según su público objetivo y grado de profundidad en las materias).

· Experiencia previa requerida, ya sea en desarrollo de materiales educativos o en atención de alumnos.

· Si el profesor representa una figura crucial para la promoción y venta del programa, éste tendrá que ser reconocido en el mercado en cuestión.

Dentro de las instituciones educativas, se maneja cierta información histórica que será relevante para la selección de profesores:

· Docentes mejor evaluados en años anteriores

· Docentes con competencias tecnológicas

· Docentes con perfil de competencias para atención de alumnos (se relaciona con las competencias requeridas en Modelo Tutorial)

Contratación  docentes

Es fundamental establecer contratos especiales para los programas de educación a distancia, que tengan consideraciones especiales respecto de:

· Condiciones de trabajo flexibles, que permitan trabajar desde múltiples lugares, sin definir lugar de trabajo o dependencia fija; jornada de trabajo variable, sin necesariamente definir horarios ni turnos de trabajo; así como rentas asociadas a finalización de un proyecto o tarea específica. 

· Estructura de pago variabilizada según costos o ingresos del programa. Por ejemplo, en función del número de alumnos inscritos, o el número de alumnos retenidos (no desertores), en función del número de veces que se usa el material, etc..

· Incentivo por cumplimiento de objetivos, por ejemplo: tareas o metas de ventas, disminución de deserción, estándar de atención de alumnos u otros indicadores.

· Definir en el contrato, la propiedad intelectual de los contenidos. Por ejemplo: transferencia completa a la institución, derechos compartidos, participación de las ganancias, etc..

Sistema de pago a docentes

Es fundamental definir un sistema de registro y seguimiento de las tareas que se le encomiendan y que realiza el docente, para relacionarlo con el pago de sus remuneraciones, honorarios y/o comisiones.

d. TRAMITACIÓN DE CÓDIGO SENCE

· Es un trámite administrativo presentar las actividades de capacitación a Sence para obtener su código Sence.

· Esta actividad debe ser realizada una vez desarrollado los formularios (tarea del equipo académico) y una vez desarrollados los materiales y/o producido el curso, ya que para la modalidad a distancia, Sence pide todos los recursos educativos para su evaluación, incluyendo el curso totalmente producido y sobre una plataforma que administre alumnos y registre la participación individual en el curso.

· El plazo habitual de revisión de formularios y cursos a distancia es de un mes, pudiendo luego ser rechazada la actividad, lo que requiere nuevamente un mes de evaluación desde que se vuelve a ingresar la actividad corregida.

· Se recomienda preparar a una persona especial en tramitación Sence, pues se debe especializar en la forma en que se debe llenar el formulario, así como los habituales motivos de rechazo y las personas a cargo de la evaluación en Sence quienes pueden dar algún feedback.

· Cabe mencionar que hay diversos requerimientos no formalizados como: 

· Presentar curriculum vitae completo de los relatores (además del resumido del formulario Sence), especialmente para diplomados o postítulos.

· Presentar curriculum de todo el equipo: diseñador, programador, tutores que atenderán alumnos, etc..

f. CLASIFICACIÓN E INDEXACIÓN DE RECURSOS EDUCATIVOS PRODUCIDOS

Con el fin de tener control sobre todos los cursos y/o materiales educativos que se van produciendo, se recomienda generar un sistema de clasificación, registro y consulta de estos recursos educativos.

Esto permitirá reutilizar recursos para nueva oferta educativa, conocer con mayor exactitud el estado de los materiales producidos (antigüedad, calidad, recursos asociados, interactividad, formato, etc.).

g. SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y TUTORÍA ALUMNOS

Planificar gestión de tutores

· Definir quiénes serán los tutores (ver competencias en Modelo Tutorial y proceso de selección en Contratación de Docentes).

· Asignar cursos o secciones a cada tutor.

· Definir estándares de atención, horarios de atención, lugar de trabajo, reuniones periódicas, sistemas de reporte, indicadores de gestión.

· Definir tareas de seguimiento y criterios de apoyo al estudiante.

Evaluaciones

· Según el calendario académico y la planificación de cada curso, definir el lugar donde se tomarán las evaluaciones presenciales, el horario y dependencias para la actividad, el equipo humano encargado.

· Definir un plan de contingencia o fecha alternativa para quienes no puedan asistir a la fecha programada.

Certificación, Diplomación

· Definir instancias de certificación: por curso, programa, título, diploma, participación, aprobación, certificación.

· Gestionar la emisión de diplomas y/o certificados, contemplar diseño y producción de diplomas.

· Solicitud firma de certificados.

· Mecanización y despacho o entrega en ceremonia presencial.

· Seguimiento del despacho.

· Registrar la nómina de alumnos certificados y/o diplomados, actas de cierre.

2. GESTIÓN ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

Dice relación con los procesos de ingreso, administración y salida de alumnos del programa educativo, asociados a asuntos financieros y administrativos.
a. MATRÍCULA

Se entiende por matrícula al proceso de postulación de los alumnos al curso o programa educativo, hasta su enrolamiento, bienvenida y entrega de materiales del curso. Se debe definir:

· Lugares, horarios, período de matrícula

· Requisitos de postulación / ingreso

· Equipo de trabajo

· Formulario de inscripción

· Procedimientos de inscripción

· Registro en sistema de alumnos

· Creación de cuenta alumno

· Enrolamiento en curso determinado

· Entrega de materiales

· Bienvenida al sistema

b. ATENCIÓN DE ALUMNOS

Abarca toda la atención y entrega de información a alumnos desde la promoción, hasta la finalización y cierre del programa educativo.

Se detectan así al menos 3 etapas de atención y entrega de información de alumnos, que se distinguen por el tipo de información requerida o el tipo de problemas a solucionar.

Pre-venta: solicitud de información respecto de cursos, precios, requisitos, fechas, profesores, metodología.
Venta: solución de dificultades de pago, solución de problemas con cuentas de usuario y contraseña.
Post-venta (mantención): recepción y derivación de consultas académicas (tutoría), solución de temas administrativos (cambio de datos, pérdida de contraseñas, aplazamientos,) y soporte técnico, ayuda en utilización del sistema, solución de caídas o dificultades del sistema.
Para todas ellas, se debe definir:

· Canales de contacto y/o atención (teléfono, mail, fax, web) según sean los más utilizados y de mejor acceso para los alumnos.

· Protocolos de atención: identificar preguntas frecuentes, definir tipos de respuestas, definir tiempos de respuesta, persona responsable y posibles derivaciones de problemas.

· Administración de atenciones al cliente (Customer Relationship Managment): es recomendable establecer un sistema de registro de atenciones a alumnos, profesores y potenciales clientes, guardando un historial de ellos, permitiendo el seguimiento de las atenciones realizadas y supervisar que no se generen casos pendientes. En el largo plazo, un sistema de estas características permitiría segmentar muy bien a la base de clientes y potenciales clientes, orientando bien las actividades de marketing y promoción.

· Generar instructivos y capacitación a equipo de personas que atienden alumnos (Contact center).

c.  ESTADÍSTICAS DEL PROCESO

Una de las actividades más relevantes del todo el proceso de gestión, es el registro y administración de datos generados en el proyecto. Esto permitirá obtener indicadores de gestión, analizar información y establecer medidas correctivas, generar políticas de mejora permanente, conocer los factores críticos de éxito y fracaso del proyecto.

Lo más importante a definir para el proceso estadístico es:

· Cuáles son los indicadores relevantes.

· Cómo se pueden relevar esos datos.

· Quién se encargará de relevar y registrar los datos.

· Cómo y cada cuánto tiempo se van a analizar.

· Cuáles son los planes de acción o medidas correctivas ante cada indicador.
A continuación sugerimos levantar los siguientes indicadores de gestión, divididos en las siguientes áreas:

· Área educativa o académica

· Área tecnológica

· Área gestión 
Para cada área, se clasifican los indicadores para la infraestructura, para los procesos y para los resultados:

Indicadores Académicos
Infraestructura

· Cantidad de profesores

· Cantidad de tutores

· Puestos de trabajo para tutoría de alumnos

· Medios de conexión y soporte: fonos, fax, e-mails, etc.

· Sitios de información y contenidos

Proceso

· API: registro de entradas y salidas de los alumnos al sistema (este dato lo pide Sence)

· Estadísticas de seguimiento tutorial

· Informes de avance en las actividades del curso
Resultado

· Alumnos matriculados: perfil de alumnos inscritos en un curso o programa educativo. Cantidad, distribución etárea, género, región, ocupación, fechas de inscripción, acceso a Internet, nivel educativo, etc.

· Alumnos desertores (motivos): detección de las principales causas de deserción y tomar acciones preventivas. Cantidad, seguimiento (fechas de seguimiento y canales), causas, cuánto usó el sistema, situación económica, período de deserción, características de perfil de ingreso, nivel de reprobación/aprobación.

· Alumnos aprobados: cantidad, promedio de aprobación, evaluación docente, cuánto usó el sistema, primera o segunda vez, cuánto se comunicó con el tutor, cuándo usó recursos (biblioteca, actividades, etc), cuánto participó en foros. 

· Alumnos reprobados 

· Encuestas de percepción de cursos (docentes-alumnos)Gestión de profesores (por asignatura: aprobación, reprobación, deserción de alumnos).

Indicadores Tecnológicos
Infraestructura

· Servidor

· Redes

· Cantidad computadores conectados

· BD utilizada
Proceso

· Utilización de campus (entradas, interacciones, sitios)

· Log del sistema (caídas de la plataforma) 

· Estadísticas de soporte tecnológico

· Cursos activos: datos de un curso (Pissani)

· Estadísticas de visita a los sitios web
Resultados

· Cursos cerrados

· Lugares, horarios de conexión 

· Registro política de respaldos

· Registro de usuarios, claves y roles en la plataforma

· Diccionario y esquema de la BD
Indicadores Gestión 

Infraestructura

· Presupuesto de operaciones e inversión: determina punto de equilibrio y flujos de caja.

· Puntos, canales de venta

· Sistema admnistrativo-financiero: sistema y personas

· Puestos de trabajo para atención de alumnos

Proceso

· Estadísticas de atención de alumnos

· Estadísticas de flujos de venta

· Estadísticas de boleteo o facturación

· Estadísticas de morosidad y cobranza

· Registro de pago a profesores

· Registro de costos

Resultados

· EERR del programa educativo

· Desviaciones frente al presupuesto

d.  REGISTROS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS

Esta actividad consiste en recolectar y registrar todos los comprobantes administrativos y financieros del proceso. Éstos pueden ser:

· Documentos de requisito para postulación a programas educativos, ejemplo título profesional, licencia de Enseñanza Media, concentración de notas, PSU, contrato de trabajo en la empresa, certificado de contratación, etc.

· Documentos de solicitud de postulación. Éste suele ser un formulario electrónico o impreso llenado por el alumno.

· Medio de pago: recepción de dineros, cheques, órdenes de compra u otros documentos que financiaron la matrícula.

· Copia del documento contable que avala la transacción, boleta, factura.

Se recomienda utilizar algún sistema electrónico financiero contable, donde se registre la información e idealmente se integre con los sistemas financieros de la empresa o institución. De esta forma, se facilitan las consultas posteriores, así como la gestión financiera y de resultados.

e.  FACTURACIÓN

Para la facturación o boleteo se requiere definir:

· Definición de empresa o razón social que dictará la actividad educativa.

· Definición de centros de costo o cuentas contables o presupuestarias que registrarán los movimientos (ingresos y egresos) del proyecto.

· Flujo información (desde la matrícula, datos financieros). Explicar cómo accede.

· Sistema de cuadraturas, chequeo y cruce de información: es crucial cuadrar la información registrada entre los canales o fuerza de ventas, los alumnos registrados y enrolados en el sistema de cursos en línea, el dinero o documentos recaudados en la venta. Esta tarea debe ser realizada apenas finalizado el período de matrícula.

Nota: en las empresas los alumnos matriculados o enrolados, pueden estar asignados por una nómina de capacitación, modelo en el cual probablemente no se recaudarían ingresos. En este caso, se debe corroborar que la nómina de alumnos está correctamente enrolada en sus cursos.

· Proceso de emisión facturas y boletas: definir si éstas se emitirán directamente en el punto de venta al momento de pago o documentación del programa, o si se entregará sólo un comprobante de ingreso, para luego emitir boletas o facturas centralmente.

Nota: en caso de que el programa o curso utilice franquicia Sence, deben incluirse ciertos datos en la factura (para que la empresa pueda liquidar esa acción de capacitación). Nombres completos alumnos, RUT, curso, código Sence curso, fecha inicio, fecha fin, porcentaje de aprobación o asistencia. Se deben generar facturas separadas para distintos cursos.

· Entrega o despacho de documentos: en caso de posterior emisión y entrega de boletas o facturas, se debe coordinar el despacho de documentos, así como la confirmación de la correcta recepción.

· Seguimiento y cobro: definir alertas para los casos no pagados y un sistema de cobro o suspensión del servicio. Estas condiciones deben estar claramente estipuladas en los términos y condiciones de venta del programa educativo.

Nota: en caso de programas educativos conducentes a grados académicos o postítulos, se sugiere diseñar diversas alternativas de pago o puesta al día en las cuotas, para evitar la pérdida del alumno y la finalización de su carrera. Así también se pueden buscar políticas de financiamiento flexible con instituciones financieras.

f.   EMISIÓN DE CERTIFICADOS ADMINISTRATIVOS

Para facilitar la emisión y verificación de datos, se recomienda desarrollar un proceso electrónico de solicitud, emisión y despacho de tal documentación, especialmente pensando en facilitar el trámite a alumnos que se encuentran distanciados. Algunos certificados son:
Alumnos

· Alumno regular

· Certificado de notas

· Certificado de egreso

· Otros
Profesores

· Certificado renta

· Certificado antigüedad

g.   SISTEMA DE CIERRE

· Cierre nóminas de alumnos: registro y cierre nóminas de notas alumnos, registro de alumnos aprobados, diplomados y/o certificados. 

· Cierre financiero: registro de todos los gastos e ingresos del programa, calculando indicadores de rentabilidad del proyecto. 

· Cierre de cursos: dar de baja cursos en sistema de cursos en línea, desenrolamiento alumnos y profesores.

· Cierre proceso remuneración profesores y tutores: cálculo y liquidación de honorarios, remuneraciones, comisiones.

GESTIÓN COMERCIAL

a.   OFERTA ACADÉMICA

Oferta de cursos o programas académicos

· Fortalezas de la institución educativa.

· Análisis de mercado, nichos vacíos/atractivos, competencia, bienes sustitutos.

· Público objetivo, análisis de mercado, segmentos de mercado, necesidades específicas.

· Valor agregado de la oferta educativa.

· Detección de necesidades de capacitación.

Evaluación económica del proyecto

· Identificación y estructura de costos: variabilizar lo más posible.

· Determinar punto de equilibrio: número mínimo de alumnos requeridos.

· Determinar precio de ventas y condiciones de pago: descuentos, facilidades, acciones frente al no pago.

b.  PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN

· Definir mensaje comunicacional (promocional): revisar cuidadosamente que se informen en forma clara y precisa la metodología de estudio, condiciones de estudio del programa, estándar de servicio ofrecido, precio, duración, requisitos de ingreso y certificación otorgada, datos de contacto y más información.

· Selección de medios de promoción: éstos pueden ser una mezcla de varios canales, según el público objetivo. Sitio web, publicación en medios impresos, radio, mailing masivo, contacto telefónico, a través de Otic’s, desayunos, eventos, charlas, etc.

Nota: es importante destacar que para un servicio prestado por Internet, será fundamental contar al menos con un sitio web informativo y que permita postulación y matrícula en línea. Estos servicios refuerzan y dan credibilidad al producto vendido.

· Diseño y producción de materiales promocionales (folletería, avisos, paletas, lienzos)

· Ejecución y supervisión campaña promocional: llevar seguimiento de la aparición de publicidad, así como seguimiento y estadísticas de los contactos originados por esas vías.

· Capacitación del personal que atenderá los contactos surgidos de la promoción (atención de alumnos).

c.  EQUIPO DE VENTAS

· En caso de trabajar con equipo de ventas, definir procesos de selección y capacitación acorde al público objetivo, características del producto, plan de ventas.

· Definir condiciones contractuales (usar figura de comisiones variabilizando sus ingresos), así como metas de venta, sistema de reportes, premios e incentivos.

· Capacitar al equipo especialmente en:

· Contenidos del curso o programa educativo

· Público objetivo

· Metodología de estudio

· Ventajas para los alumnos

· Precio, condiciones de pago, descuentos

· Utilización de franquicia tributaria

· Posibles adaptaciones del producto para compras de programas cerrados.

· Acceso y uso del sistema de cursos, entregar cuenta de usuario para que navegue y muestre el producto.

d.  PUNTOS Y CANALES DE VENTAS

Definición de puntos de venta y pago. Éstos pueden ser:

Presencial

· Puntos de venta físicos en dependencias de la empresa o institución que dicta el programa educativo, dependencias de un socio que realiza esta función en lugares apartados (actúa como Canal de Distribución). Por ejemplo: telecentros regionales, alianza con universidades regionales, sucursales de una empresa, etc.

· Definición de protocolos de atención y operación: información que se entrega, cómo se cierran las ventas, cómo se comunican y con qué periodicidad, cómo se registran los nuevos alumnos, dónde se guardan sus datos o documentos de postulación, qué días se atiende, en qué horarios, qué medios de pago se aceptan.

Virtual

· Página web con información completa. 

· Formulario de matrícula y/o postulación en línea. 

· Sistemas de venta en línea (ejemplo WebPay de Transbank, transferencias electrónicas bancarias, inscripción previa al pago, generación de Orden de Compra).

· Sistema de venta conectado con enrolamiento al sistema de cursos, que genere un mail de bienvenida al alumno entregando su cuenta de acceso, información respecto de cómo ingresar y cómo funciona el curso, así como canales de contacto por eventuales dudas.

e.  POST VENTA

· Diseñar estrategias de fidelización de alumnos. 

· Es recomendable trabajar y hacer seguimiento y limpieza a la BD de alumnos que se va generando, de manera de conservar sus datos personales vigentes y situación laboral al día. Esta información puede ser muy bien utilizada para diseño y venta de nuevos programas educativos.

· Hacer gestión de venta cruzada de nuevos productos. Ofrecer nuevos programas educativos, según perfil y nivel de estudios de alumnos.

· Generar una red de beneficios como alumno o ex alumno, como convenios, rebajas, eventos especiales, etc.

VII. MODELO TECNOLÓGICO

1. Infraestructura tecnológica

La infraestructura tecnológica que debe contemplar una institución que desee difundir cursos a distancia, debe incorporar los siguientes  elementos: 

a. Hardware 

· Servidor(es) propio(s) en la institución

· Equipos de los clientes o alumnos

b. Software

· Requerido en el servidor

· Requerido en los equipos de los clientes o alumnos

c. Conexión Internet

d. Definición de procedimientos y respaldos 

Se procederá a continuación a explicar en detalle cada uno de estos elementos y sub-elementos que los integran.

a. Hardware:

· Servidor

La institución capacitadora que dicte cursos a distancia, debe contar a lo menos, con un servidor de producción y un servidor de desarrollo.

El servidor de producción, por una parte debe cumplir con estándares que requiere el software a instalar, y por otra parte, debe ser lo suficientemente robusto en capacidad de almacenaje de material (esto incluye, plataforma, material educativo desarrollado, otros posibles sistemas relacionados, etc.). Debe tener capacidad de conexión de usuarios conectados simultáneamente, rapidez del procesador, que dé rápida respuesta a las consultas generadas y memoria RAM suficientemente rápida para los procesos requeridos.

Es importante destacar que las características que debe tener el servidor, deben estar definidas por las proyecciones de la empresa en lo que se refiere a las expectativas de número de alumnos y su crecimiento.

El servidor de producción es el lugar donde el alumno accede para revisar el material disponible para su aprendizaje, por lo tanto, el material publicado en dicho servidor, debe ser la versión final y no debe hacerse ninguna modificación sobre dicho servidor, ya que en él se encuentran publicados todos los contenidos para los usuarios.

Es importante que el servidor de producción esté disponible las 24 horas del día. Esto implica contar con los equipos necesarios (humanos y técnicos, UPS, capacidad eléctrica, etc.) para ello. De acuerdo con la capacidad de la entidad capacitadora, existen dos posibilidades: pagar a una empresa que tenga la capacidad de acoger el servidor y dar el servicio de mantener disponible el servidor las 24 horas, 365 días del año, o si la entidad educativa tiene la capacidad de tener un grupo de personas y equipos en sus instalaciones que permitan la disponibilidad de los servicios en sus propias dependencias.

Existe también la posibilidad del arriendo de espacio en servidores de empresas que dan hosting, lo cual debe evaluado de acuerdo a los costos y necesidades. 

El servidor de desarrollo tiene como función ser el lugar donde los diseñadores, programadores, editores, etc., producen, desarrollan, revisan y prueban el material que va a ser publicado en el servidor de producción. Por lo tanto, este servidor debe ser un computador menos potente desde el punto de vista de capacidad, que el servidor de producción, pero con los mismos software  básicos (sistema operativo, plataforma, base de datos) del servidor de producción. Además debe contar con los software propios para el desarrollo del material que debe realizarse en él.

Debido a que el servidor de desarrollo no es accesado por el cliente o alumno objetivo, no requiere obligatoriedad de mantenerse disponible las 24 horas del día, pero si es importante, que tenga los respaldos adecuados, para que ante cualquier eventualidad de cortes de luz, subidas de voltaje u otros eventos que puedan dañar la información o el equipo, esté soportado.

Al igual que el servidor de producción, la capacidad del servidor de desarrollo, va a estar dado por las proyecciones de la entidad capacitadora y su crecimiento en cursos y alumnos.

Es importante destacar, que al proyectar la compra de un servidor de desarrollo y/o de producción, es esencial un estudio de necesidades y los objetivos de la entidad capacitadora y las proyecciones a corto, mediano y largo plazo de los cursos a dictar, las características que van a tener y el número de alumnos esperados.

· Equipos de clientes o alumnos

Los requerimientos computacionales de los alumnos, desde sus casas o lugares de trabajo, para poder seguir los cursos, no deben ser elevados, dado que la masa de equipos y conexiones de red instalados, son de capacidades intermedias, es decir, 128 MB de Ram, Pentium III o equivalente, por lo tanto, los requerimientos solicitados a los alumnos, deben adecuarse a la realidad de las capacidades instaladas.

Es importante que en la información promocional de los cursos, aparezcan las características mínimas necesarias para el buen funcionamiento del curso en el equipo del cliente y en la entrada de la plataforma de cursos, reiterar los requerimientos mínimos de hardware y software necesarios para funcionar.

En la decisión de compra de una plataforma de cursos en línea, deben contemplarse los requerimientos de hardware que implican para los usuarios finales el uso de dicha plataforma.

b. Software:

· Requerido en el servidor
El servidor debe tener un sistema operativo acorde con la base de datos que soporta la plataforma y con los sistemas complementarios instalados en él. 

Hay una gran variedad de plataformas disponibles en el mercado para almacenar cursos a distancia. Es importante para definir la compra de la plataforma, tener claro la base de datos que usa, ya que es un elemento importante en el costo y complejidad de administración que debe contemplar la entidad capacitadora.
Es importante contemplar dentro de los requerimientos de software, el contar con un sistema de seguridad, que permita evitar ataques de agentes externos que dañen los contenidos e información almacenados en los servidores.


Es importante señalar, que la prioridad para la incorporación de un sistema de seguridad, es el servidor de producción que queda abierto a Internet; en cambio, el servidor de desarrollo, puede quedar protegido a través de una intranet de la empresa, del que solo puede ser visualizado a través de los equipos de la entidad capacitadora.

Aparte de los software propios requeridos para el funcionamiento de los servidores y los cursos a distancia o semipresenciales, en ellos se podrían almacenar distintos sistemas administrativos y académicos que conversan y comparten información. Algunos de estos sistemas son: Sistema de Matricula, Sistema de Registro Académico, Sistema de Notas, etc.. 

Es aconsejable mantener en servidores distintos, los cursos en línea de los sistemas administrativos, financieros y académicos con el fin de asegurar estabilidad en el servicio de los cursos. A su vez, dependiendo del tamaño de los sistemas, muchas veces es necesario tenerlos en servidores distintos con el fin de asegurar el servicio en cada uno de ellos. Por ejemplo, Duoc UC que tiene 23.000 alumnos aproximadamente, 1.300 docentes y 6.000 cursos-sección, tiene en servidores distintos su plataforma en línea, su sistema DARA, los portales y el sistema financiero.

· Requerido en los equipos de los clientes o alumnos
Los equipos de los clientes o alumnos, pueden tener diferentes sistemas operativos, Windows, diferentes versiones, Mac OS o Linux, entre los mas conocidos. Lo más importante es que cuenten con un browser que visualice el material disponible en la plataforma de cursos. Los browser mas conocidos son Explorer y Netscape, disponibles para los distintos tipos de sistemas operativos más comunes. Las versiones requeridas para visualizar el material, deben especificarse claramente en los requerimientos del curso y no debieran ser mayores a los estándares instalados en el mercado.

Es importante informar a los alumnos los plug-in adicionales que deben tener instalados en sus equipos, para visualizar los diferentes elementos que pueden encontrar dentro del material entregado a través de la plataforma, por ejemplo: archivos en PDF, películas en diferentes formatos, animaciones en Flash, Director, Authorware, etc.. Es obligación del desarrollador, informar los requerimientos para el cliente y debe facilitar la bajada de dichos plug-in, a través de direcciones, puestas en el sitio web, a las empresas donde estén disponibles los programas, que en general son gratuitos.

c. Conexión Internet:

Existen distintos tipos de conexión a Internet, disponibles que pueden tener los alumnos e instituciones. Es importante, que la institución capacitadora, cuente con una buena conexión a Internet que permita un acceso y envío de información a un buen nivel de transferencia de datos. A continuación se especifican los distintos tipos de conexión disponibles:

· RTC

La Red Telefónica Conmutada (RTC) es la red original y habitual (analógica). Por ella circulan habitualmente las vibraciones de la voz, las cuales son traducidas en impulsos eléctricos que se transmiten a través de dos hilos de cobre. A este tipo de comunicación se denomina analógica. La señal del computador, que es digital, se convierte en analógica a través del módem y se transmite por la línea telefónica. Es la red de menor velocidad y calidad.


La conexión se establece mediante una llamada telefónica al número que le asigne su proveedor de Internet. Este proceso tiene una duración mínima de 20 segundos. Puesto que este tiempo es largo, se recomienda que la programación de desconexión automática no sea inferior a 2 minutos. Su coste es de una llamada local, aunque también hay números especiales con tarifa propia.


Para acceder a la Red sólo necesitaremos una línea de teléfono y un módem, ya sea interno o externo. La conexión en la actualidad tiene una velocidad de 56 kbits por segundo y se realiza directamente desde un PC o en los centros escolares a través de router o proxy.

Ventajas: Precio, se paga sólo el tiempo que se usa.

Desventaja: Velocidad lenta y poco confiable de conexión.

· RDSI

La Red Digital de Servicios Integrados (RDSI) envía la información codificada digitalmente. Por ello necesita un adaptador de red, módem o tarjeta RDSI que adecua la velocidad entre el PC y la línea. Para disponer de RDSI hay que hablar con un operador de telecomunicaciones para que instale esta conexión especial que, lógicamente, es más cara pero que permite una velocidad de conexión digital a 64 kbit/s en ambos sentidos.

La RDSI integra multitud de servicios, tanto transmisión de voz, como de datos, en un único acceso de usuario que permite la comunicación digital entre los terminales conectados a ella (teléfono, fax, computador, etc.).

Sus principales características son:

· Conectividad digital punto a punto.

· Conmutación de circuitos a 64 kbit/s.

· Uso de vías separadas para la señalización y para la transferencia de información (canal adicional a los canales de datos).

Ventajas: Mejor velocidad de conexión

Desventajas: Dificultad en la instalación y mantención.

· ADSL
Asymmetric Digital Subscriber Line o Línea de Abonado Digital Asimétrica, es una tecnología que, basada en el par de cobre de la línea telefónica normal, la convierte en una línea de alta velocidad. Permite transmitir simultáneamente voz y datos a través de la misma línea telefónica.

En el servicio ADSL el envío y recepción de los datos se establece desde el computador del usuario a través de un módem ADSL. Estos datos pasan por un filtro (splitter), que permite la utilización simultánea del servicio telefónico básico (RTC) y del servicio ADSL. Es decir, el usuario puede hablar por teléfono a la vez que está navegando por Internet. Para ello se establecen tres canales independientes sobre la línea telefónica estándar: 

· Dos canales de alta velocidad (uno de recepción de datos y otro de envío de datos). 

· Un tercer canal para la comunicación normal de voz (servicio telefónico básico).

Ventajas: Mayor velocidad y confiabilidad en la conexión

Desventajas: Alto precio

· Cable

Normalmente se utiliza el cable coaxial que también es capaz de conseguir tasas elevadas de transmisión, pero utilizando una tecnología completamente distinta. En lugar de establecer una conexión directa, o punto a punto, con el proveedor de acceso, se utilizan conexiones multipunto, en las cuales muchos usuarios comparten el mismo cable. 

Ventajas: Posibilidad de conseguir mejores precios a través de mejores precios por la TV por cable.

Desventajas: Tecnología menos confiable que ADSL

· Satélite

El sistema de conexión que generalmente se emplea es un híbrido de satélite y teléfono. Hay que tener instalada una antena parabólica digital, un acceso telefónico a Internet (utilizando un módem RTC, RDSI, ADSL o por cable), una tarjeta receptora para PC, un software específico y una suscripción a un proveedor de satélite. 

El usuario envía sus mensajes de correo electrónico y la petición para acceder a las páginas Web,  mediante un módem tradicional que consume muy poco ancho de banda. La recepción se produce por una parabólica, ya sea ésta de programas informáticos, vídeos o de cualquier otro material que ocupe muchos megas. La velocidad de descarga a través del satélite puede situarse en casos óptimos en torno a 400 Kbps.  

Ventajas: Gran Velocidad

Desventajas: Precio

· LMDS

Local Multipoint Distribution System, es un sistema de comunicación de punto a multipunto que utiliza ondas radioeléctricas a altas frecuencias, en torno a 28 ó 40 GHz. Las señales que se transmiten pueden consistir en voz, datos, Internet y vídeo.

El LMDS ofrece las mismas posibilidades en cuanto a servicios, velocidad y calidad que el cable de fibra óptica, coaxial o el satélite. La ventaja principal respecto al cable consiste en que puede ofrecer servicio en zonas donde el cable nunca llegaría de forma rentable. Respecto al satélite, ofrece la ventaja de solucionar el problema de la gran potencia de emisión que se dispersa innecesariamente en cubrir amplias extensiones geográficas. Con LMDS la inversión se rentabiliza de manera muy rápida respecto a los sistemas anteriores. Además, los costes de reparación y mantenimiento de la red son bajos, ya que al ser la comunicación por el aire, la red física como tal no existe. Por tanto,  este sistema se presenta como un serio competidor para los sistemas de banda ancha. 

Ventajas: Gran Velocidad

Desventajas: Precio alto

d. Definición de procedimientos y respaldos

Una empresa que cuenta con una infraestructura tecnológica, debe contar con una serie de procedimientos y políticas que permitan el normal y controlado funcionamiento de los distintos componentes del área tecnológica.

En este informe se van a nombrar los procedimientos y definición de políticas más importantes. Quedan otras que dependen de los criterios de la institución capacitadora y sus políticas institucionales.

· Procedimientos propuestos (servidor de producción)

a. Actualización de versiones de sistema operativo e instalación de parches

b. Limpieza de datos y archivos anual

c. Carga de alumnos (masiva e individual)

d. Carga de cursos (masiva e individual)

e. Bajada de cursos (masiva e individual)

f. Carga de profesores (masiva e individual)

g. Bajada de profesores (individual, masiva)

· Procedimientos propuestos (servidor de desarrollo)

a. Limpieza de archivos una vez terminada la producción de un material, posterior al respaldo mensual que almacena toda la información

b. Limpieza anual de softwares instalados no usados, archivos respaldados que ya no se usan diariamente, logs y archivos temporales.

· Respaldos (Servidor de producción)
a. Sistemas de respaldos diarios:

Respaldo solo de la información nueva o actualizada en el día

b. Sistema de respaldos mensuales:

Respaldo completo de la base de datos (export) que permita bajar el respaldo completo en caso de pérdidas (import).

c. Sistema de respaldos  anuales:

Respaldo completo de la base de datos (export) que permita bajar la base de datos, afinarla y subirla de nuevo limpia para recibir la carga anual de datos.

Estos respaldos deben realizarse sistemáticamente en dispositivos de almacenamiento seguros, debidamente rotulados con fecha, hora y persona que realizó el respaldo. Deben quedar bajo la responsabilidad de una persona, en un lugar seguro.

· Respaldos (Servidor de desarrollo)
a. Sistema de respaldos diarios:

Se justifica si se encuentran en una etapa de fuerte producción de material, donde cualquier pérdida es significativa es importante. En este caso, se recomienda, hacer respaldos sólo de los archivos modificados y nuevos, generados en el día.

b. Sistema de respaldo mensual:

Debe realizarse mensualmente, a todas las carpetas de datos, excepto programas, con el fin de tener copia de lo realizado en el mes y poder recuperar información en caso de pérdidas.

Estos respaldos deben realizarse sistemáticamente en dispositivos de almacenamiento seguros, debidamente rotulados con fecha, hora y persona que realizó el respaldo. Deben quedar bajo la responsabilidad de una persona, en un lugar seguro.

2. Requerimientos de una plataforma 

· Debe cumplir con el formato estándar AICC, Scorm, NetG que faciliten el cambio de plataforma.

· Debe contar con un sistema de enrolamiento masivo e individual de alumnos y profesores.

· Debe contar con un sistema de monitoreo de uso de parte de alumnos y profesores: generación de reportes específicos para los profesores para monitorear el estado de avance de los alumnos; generación de reportes globales con el uso del sistema; utilización de un sistema de almacenamiento flexible de datos que permita generar informes a medida.

· Debe tener diferentes niveles de acceso, administrador, alumno, profesores, tutores, etc..

· Debe permitir trabajar off line.

· Debe contar con un sistema de registro básico de uso por parte del usuario: 

· Username

· Día de conexión

· Hora de conexión

· Debe ser flexible: definición de diferentes estructuras de cursos, basado en secciones, etapas, nodos, clase a clase, con mapas de navegación flexibles. Posibilidad de insertar animaciones, videos, sonidos y otros medios, producidos en otras plataformas,  como parte del material didáctico.  

· Debe tener un módulo de comunicaciones, sistema de mensajería simple e interno al curso. Creación de múltiples grupos de discusión por curso.  Debe permitir adjuntar archivos a los mensajes. Herramientas de comunicación tales como: chat, audioconferencias o videoconferencias, diarios murales, etc., herramientas para el desarrollo de actividades colaborativas on line.

· Debe contar con un buen sistema de evaluación: diversas posibilidades de evaluaciones para los alumnos (pruebas objetivas, de respuestas abiertas, etc.).  Posibilidad de pruebas formativas de retroalimentación inmediata.

· Debe tener un sistema para entrega de tareas y publicación de trabajos para los alumnos y poder ser visualizados por los profesores.

· Debe tener disponibilidad de recursos tales como: importación y exportación de documentos Office, secciones de biblioteca, recursos de apoyo, diccionarios, calendarios, agendas y material complementario.  Debe permitir la impresión de parte del material publicado.

· La base de datos debe ser abierta para el almacenamiento de información del monitoreo de los cursos, de manera que puedan generarse reportes a medida.
· Debe contar con mecanismos de seguridad que minimicen los riesgos de que un agente ajeno a los cursos altere el normal funcionamiento de éstos.
· Debe contar con mecanismos que faciliten la migración de los cursos de una plataforma a otra.

· Debe tener la facilidad de definición de niveles de acceso. Facilidad de desarrollo de sistemas de enrolamiento automático.

3. Sistemas Administrativos y Académicos

Dentro de los sistemas administrativos podemos enumerar los siguientes sistemas básicos que se deben contemplar:

· Sistema de Matrícula

Debe comprender sistemas diferenciados para alumnos nuevos y antiguos.

En el caso de los alumnos nuevos, debe contemplar todo el proceso de inscripción, cumpliendo los requisitos mínimos como:

· Cédula de Identidad

· Licencia de Educación Media

· Certificado de nacimiento

· Fotocopia de la cédula de identidad

· Documentación del sostenedor

· Pago de matrícula y firma de pagaré semestral.

En el caso de alumnos de continuidad, deben cumplir con el pago de su matrícula, firma del pagaré semestral y retiro de documentación de pago del resto del semestre.

Existen alumnos con situaciones especiales, que deben ser resueltas de acuerdo al reglamento de la institución educativa.

-
Pagos de Aranceles

Sistema de pago de alumnos normales, es decir, al día y alumnos morosos, con cuotas pendientes.

Puede realizarse directamente a través del banco o a través del WebPay haciendo uso de una tarjeta de crédito y actualizándose directamente en los registros de pagos de la institución.

Dentro de los sistemas académicos podemos enumerar los siguientes sistemas:

· Sistema de Admisión y Registros Académicos

Este sistema es neurálgico en una institución educativa, dado que son bases de datos donde se lleva todo el sistema de admisión (datos personales del alumno, datos de su sostenedor, antecedentes académicos de estudios secundarios, antecedentes de pagos, etc.).  El sistema de registro es un sistema donde se lleva el avance dentro del curriculum, almacenando todo el historial académico de un alumno, asignaturas cursadas y vigentes, notas históricas y vigentes, estados en que el alumno se ha encontrado durante su estadía (Reprobado por inasistencia, Suspendido, Nota pendiente, Aprobado, etc.). 

· Sistema de Inscripción de Cursos

Este sistema es usado solo por los alumnos de continuidad, los cuales de acuerdo a su avance dentro de la malla académica, pueden tomar cursos nuevos o repetir alguno de acuerdo a su situación académica. 

Los alumnos nuevos tienen definidas las asignaturas a cursar durante el  primer semestre de su carrera.

· Sistema de Seguimiento (estadística)

Sistema que permite recopilar información sobre el uso de la plataforma en línea por parte de los alumnos, tutores, etc..

· Sistema de Administración de Cursos

Este sistema debe contemplar los siguientes procesos:

· Enrolamiento de asignaturas (individual y masiva)

· Enrolamiento de docentes (especialistas en asignatura) y tutores

· Enrolamiento de alumnos (individual y masiva)

· Creación de cuentas de mail para docentes, tutores y alumnos (individual y masiva)

· Bajada de asignaturas (individual y masiva)

· Bajada de docentes (individual y masiva)

· Bajada de alumnos (individual y masiva)

· Sistema de Biblioteca

Este sistema debiera contemplar los siguientes sub sistemas:

· Sistema de préstamo

· Sistema de catalogación

· Digitalización de documentos

· Sistema de Egreso y Titulación

Este sistema debe procesar toda la información necesario para el egreso y titulación de un alumno. Se basa en la información proveniente del sistema de admisión y registro y entrega como resultado los certificados y títulos correspondientes.

· Sistema de Comunicaciones

Puede estar compuesto de los siguientes servicios:

· Correo

El correo electrónico o e-mail es uno de los servicios de comunicación asincrónica disponibles para alumnos, profesores, tutores y administrativos. Este servicio, generalmente está instalado en un servidor independiente de los otros sistemas académicos y administrativos, y además de proveer el servicio de comunicación entre personas, entrega una cuenta personal de correo por usuario definido y una casilla donde el usuario puede almacenar los correos recibidos y enviados.

· Foro de discusión

Este servicio de comunicación asincrónica, permite a dos o más personas comunicarse y conversar de acuerdo a uno o mas  temas comunes puestos a discusión. Bien administrado y usado es una herramienta muy útil e interesante.

· Chat

Servicio de comunicación sincrónica, es decir en línea entre dos o mas personas. Hay muchos software de libre distribución disponibles en el mercado, que permiten una comunicación instantánea entre personas, sin importar distancias ni horarios.

· Sistema de Ex - Alumnos

Sistema que debe ser alimentado por el sistema de registro y el sistema de egreso y titulación. Este sistema debe llevar un registro de todos los alumnos egresados y titulados de la institución e idealmente, hacer un seguimiento y registro de ellos en su ámbito laboral. Es importante destacar que toda la información recopilada en este sistema es de gran importancia, si la entidad educativa dicta cursos de continuidad de estudio.

ESQUEMA DE SISTEMAS Y SU INTERACCIÓN











 
VIII.  MODELO DE CALIDAD

El Modelo de Calidad que se expondrá a continuación para este Proyecto está basado en el documento de trabajo denominado “La evaluación de la calidad en la educación a distancia” del señor Jaime Ricardo Valenzuela González.

El término calidad educativa no alude a una definición precisa. Distintas definiciones pueden ser obtenidas de cada libro que sobre calidad educativa se consulte, y pronto nos daríamos cuenta que cada quien entiende este término de una manera distinta. Mucho se ha escrito al respecto, tanto desde la perspectiva de una gestión para la calidad, como de la evaluación de la calidad en la educación. 

Los temas de gestión y evaluación educativa son cosa de todos los días en cualquier institución educativa. Bajo el término calidad educativa, profesores, directivos y demás miembros de las comunidades académicas, debaten con frecuencia sobre cómo hacer una buena educación y sobre cómo pueden verificar que la están haciendo. Si esto es un tanto obvio en los sistemas presenciales de educación, no lo es tanto en los sistemas de educación a distancia.

1. Calidad como Proceso

Si en un principio, las teorías de calidad se enfocaban a que los productos que se producían en una fábrica cumplieran con ciertos estándares, en la actualidad las teorías sobre el tema ponen más énfasis en el factor humano y en su capacidad para hacer las cosas bien y a la primera. Esta concepción amplía la idea original de ver a la calidad como un producto, y subraya que la calidad debe verse también como un proceso. Esto se sabe bien en el terreno educativo y, en ese sentido, las ideas administrativas no son del todo incompatibles con lo que ha sido la praxis educativa a lo largo del tiempo.

Entonces se definirá la calidad educativa como el ofrecimiento de la mejor educación posible a los alumnos para contribuir, en última instancia, al bien de la sociedad.
2. Evaluación de la Calidad Educativa

La evaluación de la calidad, por su parte, es un tema que también ha preocupado y ocupado a las instituciones educativas desde siempre. La evaluación de la calidad educativa puede ser vista con base en dos referentes: uno interior, dentro de la institución misma; y otro exterior, al comparar una cierta institución con otras instituciones educativas. 

Hacia el interior, la evaluación de la calidad educativa se aprecia en los controles escolares que las instituciones implementan, como pudieran ser los de asistencia de profesores y alumnos, el registro detallado de calificaciones o las encuestas que se aplican a alumnos y padres de familia para evaluar a los profesores y a la institución en general. 

Por otro lado, la evaluación de la calidad educativa también se puede realizar cuando se compara la calidad de una institución con la de otras instituciones similares, entonces se habla de evaluación hacia el exterior. Para esta evaluación se pueden utilizar diferentes indicadores, como lo son la reputación académica de las instituciones educativas, los niveles de retención, el número de profesores con doctorado, el número de profesores de tiempo completo, el nivel académico de los alumnos de primer ingreso, la cantidad de recursos financieros invertidos por alumno, la proporción de alumnos graduados, las calificaciones promedio de los egresados, el tamaño de los grupos, la proporción alumnos/profesor, la proporción beneficio/costo de los programas académicos, el número de becas y ayuda financiera que se otorgan a los alumnos y los recursos bibliotecarios.

3. Calidad en la Educación a Distancia

De acuerdo al autor del documento de trabajo, en los que se ha basado esta unidad temática, se presenta el Modelo para evaluar la calidad en la educación a distancia, según el modelo propuesto  en su trabajo “La evaluación de la calidad en la educación a distancia”:
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Mapa conceptual con los elementos del modelo propuesto para evaluar un curso en la modalidad de educación a distancia. 

1. La Calidad en los Procesos de Diseño y aplicación de un Curso a Distancia 

Cuando se piensa en los procesos asociados a un curso de educación a distancia, es importante distinguir entre las fases del diseño de un curso y la aplicación del mismo. Cada fase tiene sus propios procesos y es necesario identificarlos en cada caso.  

Se pueden identificar algunos problemas comunes que pueden llegar a existir en el diseño de cursos en la modalidad de educación a distancia y que llegan a afectar la calidad de los mismos.

En la fase de diseño se pueden identificar los siguientes problemas:

· Es frecuente ver cómo el diseño de un curso de educación a distancia se centra más en aquello que el profesor tiene que hacer, y no en lo que los alumnos deben hacer para aprender ciertos contenidos.
· El profesor que diseña un curso, el riesgo que ahora se corre es el de realizar diseños saturados de actividades de aprendizaje.
· El diseño de actividades de aprendizaje requiere de mucha creatividad por parte del diseñador ya que la clave del aprendizaje de los alumnos está en las actividades que ellos realizarán.
· Iniciar un curso sin tener concluido el diseño completo del mismo.

· Uno de los aspectos más importantes del diseño de un curso a distancia es el que se refiere a la claridad y coherencia de cada uno de sus apartados.

Idealmente, el diseño de un curso involucra el cuidar que cada uno de sus elementos (factores) sea realizado con cierta calidad. Para ello, es necesario, primeramente, identificar todos los factores del proceso de diseño; y, posteriormente, precisar los indicadores o características que serán considerados como requisitos de calidad. Cada indicador puede ser definido operacionalmente y ciertos estándares de calidad pueden ser establecidos de acuerdo con los niveles de exigencia de la institución para los cursos que ofrece.

La aplicación del curso implica otro proceso que también debe ser evaluado. Esta evaluación, en pocas palabras, implica el verificar que aquello que se hace explícito en un diseño se esté llevando a cabo. Ciertamente, hay muchas cosas que es difícil hacer explícitas en un diseño, pero que son importantes llegar a evaluar. Por ejemplo, la relación que establece el profesor con sus alumnos, la calidad de la comunicación escrita que se da entre ellos y muchos factores más son aspectos a considerar en esta etapa. 

2. El Aprendizaje como Indicador de la Calidad Final del Proceso Educativo 

Si bien el punto anterior pone énfasis en los procesos para lograr un servicio de calidad, la evaluación del logro de los objetivos de aprendizaje destaca la importancia de la calidad como producto. Al realizar una evaluación de este tipo, se está evaluando el producto final; esto es, cómo (o con qué calidad) está saliendo el egresado de una institución educativa. Así, se puede definir la evaluación del aprendizaje como el proceso por el cual se determina el grado en que los alumnos han alcanzado ciertos objetivos de aprendizaje. 

Cuando se habla de evaluar el aprendizaje en curso a distancia, el primer asunto que se somete a cuestionamiento es el relativo al sitio en que se realizará la evaluación. Mientras algunas instituciones realizan la evaluación del aprendizaje a través de medios electrónicos, otras instituciones solicitan a sus alumnos el que, en ciertas ocasiones, acudan a un sitio determinado para ser evaluados en forma presencial y bajo condiciones controladas.

3. La Satisfacción de los Alumnos con los Servicios de Educación a Distancia 

La calidad de un servicio educativo está estrechamente ligada con la satisfacción de los alumnos como principales usuarios de los programas que ofrece una institución. Existen muchas formas de evaluar el grado de satisfacción de los alumnos acerca del servicio recibido. Un primer elemento es la evaluación que normalmente los alumnos hacen de sus profesores, por lo general, las instituciones educativas cuentan con algún tipo de encuesta para realizar esta evaluación. Aunque el profesor es tan solo una parte del servicio ofrecido, normalmente éste es uno de los factores que más se toman en cuenta al evaluar la satisfacción de los alumnos. Un segundo elemento a considerar es el del grado de deserción de los alumnos en un curso o en un programa. Ciertamente, la deserción escolar puede tener diversas causas no imputables al curso o al programa pero, en ocasiones, se llega a realizar por no cumplir el programa con las expectativas del alumno. Finalmente, otro factor a tomar en cuenta es el relativo al seguimiento del egresado. Muchas veces, toma tiempo el apreciar la calidad de un servicio requerido, y es con el seguimiento a los egresados que es posible determinar el grado en el que un curso o un programa está contribuyendo a las metas de sus egresados. Así, es importante preguntarse ¿Han seguido estudiando los egresados de un programa? ¿Se han incorporado ya a la planta productiva? ¿Cómo les está yendo? ¿Qué cargos ocupan y qué tan exitosos son? ¿Han cambiado de giro respecto a lo que ellos estudiaron? ¿Qué tan valorados son por las empresas que los han contratado? Éstas y otras preguntas son buenos indicadores de la calidad de una institución. 

4. La Existencia de una Cultura de Calidad dentro de la Institución 

Los expertos en calidad afirman que "las cosas de calidad las hacen personas de calidad". Esta idea sirve para subrayar la importancia de contar con una cultura de calidad dentro de las instituciones educativas. 

En programas de educación a distancia, la existencia de una cultura de calidad es fundamental para ofrecer cursos de calidad. Mucho más que en un sistema presencial, la educación a distancia exige la participación de todo un equipo multidisciplinario, un equipo docente, que trabaje colaborativamente en el diseño y realización del curso. 
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