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Manual de Procedimientos de Educacién Continua 2017

PRESENTACION

El presente documento tiene la finalidad de esclarecer, detallar y homologar en El Colegio de la Frontera Sur
(ECOSUR) los procedimientos en materia de Educacion Continua (EC) referentes al:

» Registro de la actividad de Educacién Continua.
= Lo emisidn e impresidon de comprobantes de EC.
» El gjercicio de los recursos recuperados por la actividad de EC.

Estos procedimientos son un complemento de los Lineamientos vigentes de Educacién Continua 2017.
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1.- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA ACTIVIDAD DE EDUCACION CONTINUA

A. Informacion a recabar para el registro de cursos

El-la responsablei de curso de capacitacion deberd hacer llegar al drea de EC o Coordinaciéon de vinculacion
de unidad, la solicitud de registro del curso, por medio del formato correspondientez, cinco dias antes de la
realizacion del evento, o registrarlo directamente en el sistema de registro de EC en la direccién
http://siac.ecosur.mx/ donde completard la siguiente informacién y evidencias requeridas:

I.  Titulo del curso.
Il. Programa del curso de capacitacién. Especificar tema por tema para fines del anuncio en el catdlogo
digital de EC.
lll.  Objetivos de aprendizaje, que son los resulfados que se planea alcanzar durante el proceso de
capacitacion.
IV. Tipo de curso.
V.  Contenido temdtico con horas de instruccién por instructor y otfras figuras de participacion de acuerdo
al articulo 38 de los lineamientos de EC.

VI Lugary fechas de realizacién del curso, asi como duraciéon total en horas.
VII. Propuesta de evaluaciéon del aprendizaje de los participantes en el curso, con procedimientos acordes
al perfil de los participantes.
VIll.  NUmero mdximo de participantes.

IX. Datos de contacto de ECOSUR.

X. Fuente de financiamiento y colaboraciones externas.

XI. Para el caso de instructores externos el responsable del programa deberd subir al sistema SIAC una
resena curricular.

Para facilitar la captura en el sistema SIAC podrd descarga el formato para registro de curso en el siguiente link:
http://sitios.ecosur.mx/archivodocumental/wpfb-
file/anexo i a formato de registro de actos de formacion cursos vy talleres-docx/

B. Informacion a recabar para el registro de talleres

El responsables del taller deberd hacer llegar al drea de EC o Coordinacion de vinculacién de unidad la solicitud
de registro del taller, por medio del formato correspondientes, cinco dias antes de la realizacién del evento para
su registro, o registrarlo directamente en el sistema de registro de EC en la direccién http://siac.ecosur.mx/
donde completard la siguiente informacién y evidencias requeridas:

[.  Titulo del taller.
ll.  Objetivos de aprendizaje, que son los resultados que se planea alcanzar durante el proceso de
capacitacién.
.  Contenido temdtico con horas de instruccion por facilitados. Especificar tema por tema para fines
del anuncio en el catdlogo digital de EC.
IV.  Lugary fechas de realizacion del taller, asi como duracion total en horas.
V. Propuesta de evaluacion del aprendizaje de los participantes en el taller, con procedimientos acordes
al perfil de los participantes.

VI.  NUmero mdéximo de participantes.
VIl.  Datos de contacto de ECOSUR.
VIII. Fuente de financiamiento y colaboraciones externas.

IX. Para el caso de facilitadores externos el responsable del programa deberd subir al sistema SIAC una
resena curricular.

1 Ver articulo 32 de los lineamientos de Educacion Continua.

2 Formato de registro de cursos y talleres descargable desde la seccién de EC del Archivo Documental en linea de ECOSUR
3 Consultar articulo 3 los lineamientos de Educacion Continua.

4 Formato de registro de cursos y talleres descargable desde la seccién de EC del Archivo Documental en linea de ECOSUR
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Para facilitar la captura en el sistema SIAC podrd descarga el formato para registro de curso en el siguiente link:
http://sitios.ecosur.mx/archivodocumental/wpfbo-
file/anexo_ii_ a formato_de registro_de actos de formacion cursos vy talleres-docx/

C. Informacién a recabar para el registro de diplomados

El diplomado contard con un docente responsables; quién deberd hacer llegar al drea de EC o Coordinacién
de vinculacion de unidads la solicitud de registro del diplomado, por medio del formato de registro de
diplomados7, cinco dias antes de la realizacién del evento para su registro, o registrarlo directamente en el
sistema de registro de EC en la direcciéon HTTP://SIAC.ECOSUR.MX/, donde el responsable del programa
completard la siguiente informacioén y evidencias requeridas:

I.  Titulo del diplomado.
ll.  Justificacién, que exprese las necesidades de formacién identificadas y en base a las cuales se ha
disenado el programa del diplomado.
lll.  Objetivos de aprendizaje, que son los resulfados que se planea alcanzar durante el proceso de
capacitacion.
IV.  Tipo de diplomado, lugar y fechas de readlizacién y duracién total en horas.
V. Perfil de ingreso y egreso de los participantes.

VI. Contenido temdtico organizado en mddulos, por instructores y porcentaje de participacién en cada
tema, que abordard para lograr los objetivos de aprendizaje.
VII. Ponentes y horas de participacion en el diplomado.
VIII. Propuesta de evaluacién del aprendizaje con procedimientos acordes al perfil de los participantes.

IX.  NUmero mdximo de participantes.
X. Curriculum vitae, en caso de docentes externos.

Xl Listados de asistencia en digital firmados por los asistentes
Xll.  Captura de los nombres de las-los participantes y su correo electrénico en el sistema de registro SIAC
XIl. Envid de listado de nombres completos y correos electrénicos de participantes aprobados, al correo

electrénico del drea de EC o Coordinaciones de Vinculacién de las Unidades. Ademds del nombre o
nombres y de instructores para firma de comprobantes.

XIV. Envié de lista de participantes aprobados, en formato de procesador de texto, hoja de cdlculo o texto
simple, al drea de EC o Coordinaciones de Vinculacion de las unidades para fines de impresion de
comprobantes

XV.  Completar el registro subiendo al sistema los escaneos de listados de asistencia con firmas autdgrafas y
asistencia minima del 80 % por participante o asistentes en todos los programas.

XVI. Para la modalidad en linea, libro de cadlificaciones de la plataforma de gestién de aprendizaje en linea
sustituye a los listados de asistencia mencionados en la fraccidn

XVIl.  Opcional una fotografia alusiva al diplomado, asi como una imagen para el catdlogo de EC en la web
institucional.

XVIII. Para el caso de instructores externos el responsable del programa deberd subir al sistema SIAC una

resena curricular.

Para facilitar la captura en el sistema SIAC podrd descarga el formato para registro de curso en el siguiente link:
HTTP://SITIOS.ECOSUR.MX/ARCHIVODOCUMENTAL/WPFB-
FILE/ANEXO Il B FORMATO DE REGISTRO DE ACTOS DE FORMACION DIPLOMADO-DOCX/

5 Consultar el articulo 32 de los Lineamientos de Educacion Continua.
6 En la unidad SCLC enviar formato de registro a EC.
7 Formato de registro de Diplomados es descargable desde la seccién de EC del Archivo Documental en linea de ECOSUR
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D. Registro de especialidades

Con un minimo de 60 dias de anticipacion, la Coordinacion de la Especialidad deberd hacer llegara EC o ala
Coordinaciéon de Vinculacion de la Unidad correspondiente un plan de estudios electrénico que contenga:

V.

V.
VI.
VIL.
VIII.
IX.

F.

Titulo de la especialidad.

Justificacién, que exprese las necesidades de formacién identificadas y en base a las cuales se ha
disenado el plan de estudios de la especialidad.

Objetivos de aprendizaje, que son los resulfados que se planean alcanzar durante el proceso de
formacién profesional.

Contenido temdtico organizado en ejes o lineas de formacién, que son los temas que se abordaran para
lograr los objetivos de aprendizaje.

Lugar, fechas de realizacion y duraciéon total en créditos y en horas.

Perfil de ingreso y egreso de los participantes.

Ponentes y horas de participacion en la especialidad.

Propuesta de evaluacién del aprendizaje con procedimientos acordes al perfil de los participantes.
Métodos y guias diddcticos.

Curriculum vitae de los responsables cuando se trate de personal externo a ECOSUR.

Registro de programas de EC en la modalidad en linea.

Para la implementacion de un programa de EC en la modalidad en linea, es requisito prioritario elaborar
previamente, con asesoria del drea de EC, las guias diddcticas del estudiante o participante en lineq,
con los requerimientos minimos necesarios para la facilitacién de la auto-construccién del aprendizaje
en los estudiantes. Esta contendrd todos los elementos requeridos para su integracién. Se elaborard una
guia diddctica por cada mddulo para el caso de los diplomados en linea, y para cada unidad para los
cursos en linea.

Para la modalidad en lineq, libro de calificaciones importado a formato de hoja de cdiculo de Excel y
sin modificaciones, extraido directamente de la plataforma de gestidn de aprendizaje en lineaq, sustituye
a los listados de asistencia mencionados en la fraccion.

Procedimiento paso a paso del proceso de registro en SIAC.

El procedimiento paso a paso del proceso de registro de la actividad de EC de ECOSUR se guiard por el
manual de registro de la actividad de Educacién Confinua emitido por el drea de Educacién Contfinua de
ECOSUR.
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2.- PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION Y FORMATO DE IMPRESION DE COMPROBANTES DE
EDUCACION CONTINUA.

A. Elfolio de registro.

El folio de registro es una clave Unica, para la figura de Participantes o Asistente, descritas en el siguiente inciso,
en los programas de cursos, falleres, diplomados o especialidades, en cualquiera de sus modalidades,
presencial, a distancia, en linea o mixta. con el fin de emitir y/o imprimir un comprobante bajo la denominacién
de constancia para cursos y talleres o diploma para diplomados o especialidades. El folio es verificable e
irepetible, y es emitido por el Area de EC y/o las Coordinaciones de Vinculacidon de unidad. Sélo se emiten
comprobantes de programas de EC de ECOSUR cuando la figura de Responsable cumple con lo establecido
en los articulos 32, 33 y 39 de los Lineamientos de EC.

B. Integracién del folio de registro.

El folio de registro se imprime en los documentos a expedir de acuerdo al Capitulo VIII de este documento y se
integra iniciando con la palabra ECOSUR, después la clave de la Unidad que corresponda (SCLC, TAP, CHET,
VHS y CAMP), seguido del nUmero de libro, posterior del identificador del evento (consecutivo por cada ano,
iniciando en el 01), seguido de la clave del evento: curso: CU, Taller: TA, diplomado: DI, curso en linea: CL,
diplomado enlinea: DL, especialidad: ES; seguido de los dos Ultimos digitos del ano de realizacién del programa,
y por Ultimo la clave de participacion: responsable: RE, responsable e instructor: Rl, instructor: IN, facilitador: FA,
colaborador (de cualquier tipo): CO, participante: PA, asistente: AS; separados por una diagonal (Fig. 1).

Tabla 1
Ejemplo: ECOSUR/SCLC/15/01/TA/15/PA/0001 UNIDAD CLAVE DE UNIDAD
San Cristobal SCLC
Tapachula TAP
Pasos: 1 2 3 a4 5 6 7 8
Chetumal CHET
o > -
'g é Villahermosa VHS
© o] ~ Campeche CAMP
g |3 : | )
c —_
@)
[] el =3 c
S .g E s S Tabla 2
S |z E g g EVENTO CLAVE DE EVENTO
a 3 o i CURSO cu
© 3 & = B
> a O = TALLER TA
2 3 o g |z
— ~ = [~ < DIPLOMADO DI
- |3 e N < S |=
i = @ ] = J E |C CURSO EN LINEA cL
= el o] =
2 = > 5 ] o 3:‘ 'E DIPLOMADO EN LINEA DL
= %3
8 § ) E § o : g ESPECIALIDAD ES
e 2 | Q o = = (=)
= 2 g < E I~ = g
S a = o~| 2z a 4 S o) Tabla3
o % a ; °l 2 o z w 2 NIVEL DE PARTICIPACION CLAVE DE PARTICIPACION
= ] - =
= P g s z i E o o2 RESPONSABLE RE
S| v
4 w [ = S w = w Yo RESPONSABLE EINSTRUCTOR RI
] S | ma| S |2 > |z¢
S < % s|log| < 8 < |5¢ INSTRUCTOR IN
- * = - -
8 O |[zT|2E5| O =] o |82 FACILITADOR FA
COLABORADOR CcOo
ECOSUR|SCLC| 15 01 TA 15 PA | 0001 PARTICIPANTE PA
ASISTENTE AS

Figura 1. Estructura del folio de registro.
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C. Formato de diploma y diploma de especialidad.

Los diplomass contendrdn en la cardtula:

iii.
Vi
Vii.
Viii.
Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

Logotipo de ECOSUR ubicado en el borde izquierdo del documento, seguido del texto El colegio de la
Frontera Sur, de acuerdo a los articulos 56, fraccién lll y articulo 57 del Estatuto del Personal Académico
vigente de ECOSUR.

Leyenda: EN CUMPLIMIENTO DE SU FUNCION DE IMPARTIR ENSENANZA QUE CONTRIBUYA A LA FORMACION DE ESPECIALISTAS EN EL
ESTUDIO Y COMPRESION DE LA FRONTERA SUR SEGUN EL ARTICULO 1, SECCION Ill Y IV DEL DECRETO DEL DIARIO OFICIAL DE LA

FEDERACION EMITIDO EL 12 DE OCTUBRE DEL 2006.

Debajo y al centro se colocan los logotipos de las instancias coparticipes del evento de acuerdo a los
articulos del Anexo V.

Nombre del participante.

Tipo de diplomado o tipo de especialidad

Folio de registros.

Leyenda: En virtud de haber participado y demostrado con evidencia suficiente ser competente, segun los registros
que obran en los archivos en poder de esta institucion, en el diplomado.

Nombre del programa de formacion.

Duracién total en horas.

Fechas de imparticién.

Lugar y fecha de expedicién del diploma.

Firmas de la Direccidén de Vinculacién o Direccion de Unidad y del responsable del diplomado o
especialidad. En los casos de diplomados o especialidades coordinadas con ofras instancias, incluir la
firma del responsable de la o las instancias coparticipes de acuerdo al capitulo V de los lineamientos de
EC.

Al reverso del diploma: Requisitos de evaluacién cumplidos por el participante: Nombre, duracién vy
resultado de la evaluacién de cada uno de los mdédulos que integran el diplomado o la especialidad.
Leyenda sefalando que el diploma no sustituye a los diplomas de especializacion, ni al titulo o cédula
profesional y sello y/o firma del drea de EC o de las Coordinaciones de Vinculacién de la unidad
correspondiente.

Se podrdn expedir diplomas en formato digital si estas contienen las medidas de seguridad requeridas.

D. Formato de constancia de curso y taller.

Las constancias contendrdn en la cardtulanio:

vii.
Viii.

Logotipo de ECOSUR y de las instancias coparticipes en la organizacion del evento, de acuerdo a los
requerimientos enunciados en el capitulo V de los lineamientos de EC y al Articulo 56, fraccién lll y Articulo
57 del Estatuto del Personal Académico vigente de El Colegio de La Frontera Sur.

Texto: Otorga la presente constancia a.

Nombre del participante y figura de participacion.

Nombre del curso de capacitacion.

Tipo de curso.

Fechas y lugar de imparticién.

Duracién total en horas.

Fecha y lugar de expedicién de la constancia.

Nombre y Firma de la Direccidon de Unidad o Direccidn de Vinculacion y del responsable del curso de
capacitacién. Agregar en los casos de cursos con instancias externas al-la corresponsable, de acuerdo
al capitulo V de los lineamientos de EC.

Folio de registro del Area de EC o de la Coordinacién de Vinculacién de unidadiicorrespondiente.

8 Ver formato de diploma en: archivo documental de ECOSUR (Diploma)

9 Ver procedimiento en este documento.

10 Ver formato de constancia: archivo documental de ECOSUR (Constancia)
11 Ver procedimiento en este documento.
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Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

Sello del Area de EC o de la Coordinacién de Vinculacién de unidad correspondiente. En caso de
espacio insuficiente en la caratula serd el Unico dato en el reverso de la constancia.
Se podrdn expedir constancias en formato digital si estas contienen las medidas de seguridad

requeridas.
Para el caso de los diplomados, se podrdn expedir constancias de Asistencia para los Participantes que

no hayan aprobado el programa.
La suscripcién de estas se rige por el articulo 39 de los Lineamientos de EC.
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3.- PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS RECUPERADOS POR LA ACTIVIDAD
DE EDUCACION CONTINUA

A. Pasos para el Ingreso de recursos por la actividad de EC a ECOSUR.

A continuacioén, se detallan los pasos para el ingreso de recursos a ECOSUR por concepto de cuota de

recuperacion por actividad de EC:

Pasos por parte del Participante (interno
o externo)

Pasos por parte del Responsable (interno o externo) del curso

1. Entrar a pdgina principal de ECOSUR:
http://www.ecosur.mx/

2. Entrar al link de Educacion continua:
http://www.ecosur.mx/component/educ

acioncontinua

3. En educacién continua, buscar el
curso de interés:

4. Registrarse de acuerdo alas
instrucciones que aparecen en el
espacio correspondiente que aparece
del lado derecho.

5. Pago de inscripcion al curso. Una vez
efectuado el registro, puede pagar la
inscripcion bien sea por:

*Pago en ventanilla (Banco Santander).
*Transferencia bancaria, de acuerdo a
los datos que aparecen mds abaijo.

*O bien, directamente en efectivo en
tesoreria en cada una de las Unidades
de ECOSUR.

6. Después de redlizar el pago:

*Enviar la foto o escaneo de la ficha a la
persona responsable o contacto del
CuUrso

*Enviar por correo electrénico los datos
fiscales en caso de requerir recibo fiscal,
en el cual no se desglosard el IVA.

1.- Nofificar a tesoreria o en el drea administrativa de unidad,
mediante oficio mencionando el ingreso de recursos por
concepto de cuotas de recuperacién por la realizacion de
actividad de Educacién Continua, en la figura de (curso, taller o
diplomado) a realizarse (Especificar Fecha y lugar y horas totales
de duracién), para el cual el{la) (Nombre de la persona
responsable del curso), solicitard una cuota de recuperaciéoni2
por el monto de (mencionar monto), el cual solicita que ingrese
ala cuenta:

Opcién 1: Que la administracion designe.
Opcidn 2: Para algun proyecto académico.

Para lo cual se requiere que se expidan los recibos fiscales
correspondientes a las personas que lo soliciten, asi mismo, se
pide estar en coordinacién con la administracion, a fin de llevar
el orden de las personas que vayan cubriendo sus cuotas.

2.- Proporcionar via correo electrénico a cada participante los
datos para realizar el pago via transferencia, ventanilla o
tesoreria:

Nombre del titular: El Colegio de la Frontera Sur
Nombre del Banco: Santander, S. A.

NUmero de cuenta:

CLABE:

Sucursal:

Plaza:

Ciudad:

3.- Solicitar a los participantes que asi lo requieran los datos
fiscales para emision de recibos y enviar via correo electronico
dicha informacién al drea de administracidon encargada de la
emision de estos.

12 Ver el Capitulo VII de los Lineamientos de EC.

Marzo de 2017 CEnEads) o



Manual de Procedimientos de Educacién Continua 2017

B. Ejercicio de los recursos generados por la actividad de EC

El ejercicio de los recursos generados por la actividad de EC institucional se enmarcan en el siguiente listado,
de acuerdo alas reglas de operacion y procedimientos administrativos institucionales vigentes en materia de:

a) Aporte obligatorio al Fideicomiso institucional por concepto de Over Head hasta por el veinte por ciento
de lo recaudado.

b) Aporte, bajo acuerdo, al drea de EC, para la realizacion de procesos de impulso y calidad de la EC.

c) Operacion de Recursos. Por ejemplo: Vidticos, transporte, consumibles, inscripciones, congresos,
capacitacién, servicio de cafeteria (coffee break), entre otros.

d) Pago de personal: Como pago a instructores externos e internos o pago a personal de apoyo o becarios,
de acuerdo a lo que establecido por los procedimiento y normas en materia de Recursos Humanos de la
institucion.

e) Adqguisicion de bienes y servicios. De acuerdo a las reglas administrativas vigentes.

f) El ejercicio de los recursos deberd realizarse en el ano de realizacién del programa de EC, y para aquellos
remanentes no ejercidos serdn trasladados al fideicomiso institucional, donde se podrdn ejercer de
acuerdo a las reglas de operacién vigentes.
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Glosario

Acreditacién: Proceso de autorizacion, validacidon o reconocimiento legal y/o formal de competencias profesionales y
laborales; de apropiaciéon o adquisicién de conocimientos y/ conductas en las personas, en favor de su desarrollo.

Ambiente de aprendizaje: Situaciones y procesos que propician la asimilacién, la transformacién, recreacion y socializacion
de la cultura (Moreno, 2000)13. Conjunto de entornos, contexto en el que se relacionan entre si sujetos y objetos y estd
conformado por espacios y objetos presentes en dicho espacios (Chan, 2004) 14.

Capacitacién: Hace referencia a las habilidades o destrezas de una persona para desarrollar cierta actividad, funcién o
servicio.

Comité académico: Cuerpo colegiado responsable de la coordinacion y operacién académica de la especialidad. Este
comité atenderd asuntos estratégicos tales como, el diseio curricular, la admisién y suspension de estudiantes, el disefo de
mecanismos de evaluacién de profesores y cursos, la revisidn de los programas de estudios, la aprobacion del tutor y los
criterios de acreditacién del estudiante, el establecimiento y revisibn de convenios, asi como otros asuntos que afecten el
funcionamiento de la especialidad.

Competencia: Es la posesidn y desarrollo de conocimientos, destrezas y actitudes que permiten a la persona desempenarse
eficientemente en su drea profesional, asi como adaptarse a nuevas situaciones y de ser necesario, trasmitir sus
conocimientos, habilidades y actitudes a dreas profesionales vinculadas.

Competencias profesionales: Es el conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades, actitudes y valores en el dmbito
profesional y laboral que caracterizan a un experto a ser capaz de hacer y aprender de forma auténoma a lo largo de su
vida.

Coordinaciéon de Vinculaciéon en las unidades: Se refiere a las (los) coordinadores de vinculacion en las unidades de
Tapachula, Chetumal, Campeche y Villahermosa, unidades donde no hay drea de EC.

Docente virtual: El docente virtual es la persona que ha construido tales competencias a través de cursos de capacitacion
o formacién en temas afines, preferentemente en la modalidad en lineas (comprobables y no posteriores a tres anos). El
docente virtual vela por el buen desempeno académico del estudiante, en colaboracién con el tutor. Responde a
inquietudes académicas de los estudiantes, turnados por el tutor, o aquellas que el tutor no puede asumir. Su papel no es
estar frente a grupo forzosamente, pero si en la evaluacién académica de los estudiantes y en la acreditacion de los mismos.
La acreditacion final la realiza el tutor y el docente.

Educacién continua: Procesos formacioén de competencias laborales, docentes, académicas o tecnoldgicas y capacitacion
continua, es decir, durante la vida laboral y profesional de la persona, enfocado a la actudlizacién de conocimientos,
adgquisicién de destrezas y habilidades y al cambio de hdbitos y actitudes en funcién de la demanda laboral de los individuos
que hacen uso de ella. Puede interrumpirse y reiniciarse de nueva cuenta, y considera a dos fipos de publicos, tanto el
profesional universitario como el no profesional. La formacién continua es una actividad académica organizada de
extensidn universitaria, ubicada fuera de la estructura del sistema formal educativo, que tiene como propédsito actualizar
conocimientos y adquirir nuevas destrezas y habilidades que permitan una mejor adaptacion al cambio y un desempeno
eficiente en el entorno laboral. Propicia el aprendizaje permanente y permite una mejor adaptacion y actualizacion de los
profesionistas y de la sociedad alos rdpidos cambios del conocimiento cientifico tecnoldgico, conforme a los requerimientos
del entorno laboral, personal y global de los individuos.

Estructura temdtica: Son los temas que integran el programa de formacion o capacitacién con el objeto de lograr los
objetivos de aprendizaje.

Entorno virtual de aprendizaje: Espacio electrénico en donde convergen educadores a fravés de diversos medios de
comunicacién sincrénica y asincronica, con diferentes experiencias, cultura, conocimientos, intereses y valores, pero que
tienen en comun la construccién y reconstruccién de conocimientos, organizados diddcticamente a través de un sistema
de administracién de aprendizaje (plataforma en ambiente web), para ser aprendidos por los educandos a la distancia.

13 Moreno, M., Chan, M., Pérez, M., Ortiz, M., & Viesca, A. (2000). Desarrollo de ambientes de aprendizaje en educacion a
distancia. Textos del VI Encuentro Internacional de Educacion a Distancia. México: Coordinacién de Educacion Continua, Abierta ya
Distancia de la Universidad de Guadalajara. Recuperado de: http://www.facmed.unam.mx/emc/computo/nvastec/moreno.rtf

14 Chan, M. (2004). Tendencias en el disefio educativo para entornos de aprendizaje digitales. Revista Digital Universitaria .5(10).
Recuperado de: http://www.revista.unam.mx/vol.5/num10/art68/nov_art68.pdf
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También reciben el nombre de Ambiente Virtual de Aprendizaje y se relacionan con los conceptos de Educacion en linea,
e-Learning, m-Learning, u_Learning y Aprendizaje virtual

Entorno Virtual de Aprendizaje de ECOSUR: Se debe entender por Entorno virtual de aprendizaje (EVA) al espacio digital
generado desde una LMS (Learning management system) Sistema para la Gestion del Aprendizaje, como es el caso del
Moodle instaurado en la plataforma institucional de ECOSUR http://conectivista.ecosur.mx, donde en cada programa de
formacién se alojan la suma de la coherencia entre el resultado del diseno curricular, metodoldgico, pedagdgico, diddctico
e instruccional que provee las condiciones necesarias para el “aprender haciendo” de los estudiantes sin descuidar el
aspecto colaborativo del entorno. El funcionamiento de la plataforma LMS institucional conectivista.ecosur.mx, se logra por
la administracién del drea de EC en cuando a actualizacién de codigo fuente, respaldo y acceso al sistema, por la asistencia
o acompanamiento en programaciéon y desarrollo del drea de Infonomia y por la asistencia en conectividad, seguridad y
hardware del Departamento de Informdtica de ECOSUR, todas, proveen las condiciones minimas de buena operacion y
funcionamiento de ésta.

Formacién: Relativo a conocimientos. Hace referencia al nivel de conocimientos que una persona posee sobre una
determinada materia.

Guia didactica: Documento de interaccion y comunicacion con el estudiante con caracteristicas técnicas diddcticas
orientadas a “llevar de la mano” al estudiante para la construccidon del conocimiento. Puede contener elementos como
presentacién de la guia diddctica y bienvenida al estudiante, justificaciéon de la accién formativa, objetivo general vy
especifico de la accidén formativa, relacién de contenidos, metodologia, actividades del curso, materiales diddcticos,
cronograma, sistema de evaluacién y criterios de evaluacién, orientaciones para el estudio, equipo docente y ofros agentes
implicados, forma de contacto, entre ofros.

Guia de instruccién o Carta descriptiva: Es la forma de organizar el proceso de construcciéon del aprendizaje que se da en
un evento de capacitacién, incluye los objetivos de aprendizaje, los temas a abordar, las técnicas diddcticas, herramientas
a utilizar, asi como los materiales y el tiempo necesarios.

Instancias homodlogas a ECOSUR: Para efectos de este documento son todas las instituciones publicas, educativas o de
investigacion, las asociaciones y organizaciones civiles, asi como colectivos, grupos o empresas, todos juridicamente
conformados que convienen con ECOSUR para la realizacién de programas de EC. No se consideran en este grupo las
personas fisicas o particulares.

Instructor: Es el responsable de impartir y evaluar los diferentes temas o médulos de un evento de formacion mediante
técnicas expositivas convencionales.

Médulo: Unidad didéctica que aborda de manera integral un tema o materia de estudio y favorece de manera légica y
secuenciada el desarrollo de habilidades profesionales o habilidades docentes especificas.

Niveles de aprendizaje: Se refiere a los objetivos de aprendizaje que describen las capacidades de habilidad o
conocimientos que los participantes adquirirdn en el programa de formacién o capacitacion. Se emplean verbos segun los
seis niveles de concomimiento citados por la Taxonomia de Bloom:
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TAXONOMIA de BLOOM

CONOCIMIENTO COMPRENSION APLICACION ANALISIS SINTESIS EVALUACION
Adquirir Anular Aplicar Aclamar Categorizar Apreciar
Calcular t ambisy Clasificar Analizar Clasificar Aprobar
3 ‘omentar 3 z Colecci
Citar (.om;‘am Comparar Calcar Coleccionar Argumentar
Clasificar Confeccionay Demostrar Comparar gompllar‘ Asignar puntos
Conocer Construir Desarrollar Constatar (_oml“:_“r Asignar valor
2 : 5 oncebir
Decir Decir Descubrir Criticar Concluir Auscultar
Definir Describir Disefar Debatir AR Calcular
=z Determinar Confeccionar ik
D.C.\&'I'lbll“ Dibujar L?r‘umduzur Desarmar Constitair Calificar
Distinguir Diferenciar Efectuar Descomponer Crear Comparar
Enumerar Discutir Ejemplificar Descubrir Deducir Comprobar
Fijar Distinguir Ejercitar Desmenuzar Definir Considerar
Formular :‘"““" Ensayar Determinar Disenar Constatar
—Xpresar - . rar .
Hacer listado i u_ o Escoger Diagramar Elaborar Criticar
S Extraer conclusiones s _ Zoe Escribi %
Identificar Fandataeatar Experimentar Diferenciar Ef*‘:“_“‘: L Decidir
Localizar Generalizar Fomentar Distinguir Efp“' “;’,'_ Discutir
Mostrar Hacer listas Hacer Enfocar 1;2:1.‘:? 1z Elegir
Nombrar Mdentificar Ilustrar Examinar 2 Escoger
: Hustrar S Formular X
Recitar 5 Interpretar Experimentar 28 Estimar
Inferir Idear :
Recordar Tuformus Llevar a cabo Inspeccionar Imaginar Jerarquizar
Relatar Interpretar Modificar Inventar Intuir Juzgar
Repetir Justificar Operar Investigar Inventar Medir
Reproducir t’“’ Organizar Observar Juntar Preferir
oy . Memonzar ~ N
Seleccionar N:";; Planificar Probar Manejar Rechazar
Senalar Preparar Practicar Relacionar Ordenar Revisar
Subrayar Recitar Programar Senalar Orga_n}zar Tipificar
Traducir Reconocer Realizar Ver Planificar Valorar
Recordar Reestructurar Preparar
Relacionar Producir
: Relacionar ;
Relatar Resol Proponer
Repetir f’w yer Proyectar
Replantear Sintetizar Reconstrair
Representar Usar Relatar
Resumir Utilizar Resumir
Traducir o %
i Sintetizar
ransformar 2
Ubicar Suponer
Teorizar

y para el caso de la modalidad en linea, se emplean los citados en la Taxonomia de Bloom para la era digital.
Perfil de egreso: Son las capacidades que se espera generar en los participantes en el evento de formacién.

Perfil de ingreso: Son |los requisitos minimos de ingreso; es decir las caracteristicas que deben de tener los participantes en el
evento de formacién para que se puedan lograr los objetivos de aprendizaje planteados en el mismo.

Instructor: Es el responsable de impartir un tema en un evento de formacidon mediante técnicas expositivas convencionales.

Proyecto de especializacién: Trabaojo académico final que el alumno deberd elaborar y defender para acreditar la
obtencion del diploma de la especialidad.

Responsable: Es quien establece los contactos necesarios para el desarrollo de un programa de formacién, propone la
estructura y la secuencia de acciones pertinentes, identifica los apoyos diddcticos necesarios y realiza un seguimiento,
responsabilizdndose del resultado del mismo. Es personal académico en ndmina vigente de ECOSUR.

Técnicas diddacticas y metodolégicas de ensenanza: Es la forma de proporcionar informacion a un grupo facilitando su
comprension, asi como la adquisicion de un conocimiento con significado.

Tutor: Personal docente de la especialidad, responsable de la supervisidn del desempeno académico del estudiante y de
la definicién y conclusién de su proyecto de desarrollo.

Tutor en linea: Se considera tutor virtual o en linea a aquellas personas que han construido tales competencias a fravés de
cursos de capacitacion o formacién en temas afines (comprobables y no posteriores a tres anos), y que se encuentran frente
a grupo en el aula virtual. Velan por el buen desempeio y avances de los estudiantes, provocan la participacion activa de
estos a través de estrategias colaborativas de aprendizaje, construyen valores axioldgicos (comportamiento) en el aula
virtual, retroalimentan académicamente a los estudiantes, emiten evaluaciones y con base en ellas, se procede a la
acreditacion del programa. En algunas ocasiones el tutor virtual es el enlace entre el estudiante y el docente. Evalua el
desempeno del estudiante en el entorno virtual.
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