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INTRODUCCION

Esta. mri¢?. tiene? como propodsito orientar a las oersonas en el
proceso de elaboracion de modulos para el Sistema Nacional de
Educacién Continua, lider¢ig*do por ASCOFAME.

La Educacion Continua es un proceso dinamico de capacitacion en
servicio, desarrollado mediante un conjunto de experiencias de
aprendizaje gue siguen a la educacion -formal. El proceso de
capacitacién permite al trabajador de la salud. mantener,

aumentar y mejorar su idoneidad en el desempefio ocupacional y por

ende, acrecentar la calidad en la prestacién de los servicios vy
el desarrollo de las instituciones.1 ¢

A la Educaciop Continua se le denomina también educacién
permanente y capacitacién en servicio. Estas diferentes denomi-

naciones reflejan simplemente preferencias de paises o0 grupos o]
meramente el mayor 0 menor énfasis que se da a algunos de ios

métodos y técnicas utilizadas.

La Educacion Continua se desarrolla a través de un conjunta de

dif ercsntes estrategias educativas que combinan el estudio y el
ASCOFAME: Educaciéon Continua. Un sistema para perso-
nal salud. Por: Alfonso Me.iia Anecias. Aurelio

"dboéri Rodrigue;-:. Colombia... J990.
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trabajo para alcanzar objetivos previamente «formulados. Las
estrategias comprenden la exposicion del participante a eventos
educativos presenciales vy no presenciales, el wuso de material
escrito y de ayudas audiovisuales. la practica en servicio, la
asesoria, ia supeirvisiori y ia participacién en ui upos de estudio.
Este conjunto de medios educativos se interrs 3acionan

c:omplementan para promover el mejoramiento técnicc-cientifico

administrativo, docente e investigativo y el desarrollo de
destrezas motoras y actitudes positivas que -faciliten el cambio
en el desempefio de los trabajadores de la salud y, a través de
ésto, la transformacién de las instituciones educativas vy de

servicio.

El Programa de Educacion Continua de ASCOFAME ha optado por el

uso del "moédulp” por cuanto, es un agente determinante en el
aprendizaje auto-dirigido"; particularmente en los procesos
educativos desescolarizados y cumple las siguientes funciones de

cardcter psicopedagdéuico y metodoldgico:

iras Facilita el aprendizaje progresivo al presentar la
informacion en forma secuencial y sistematizada.
CEE Ez. !'Tji r/ i.rjr- positi w.-- rV v ; i Dr tTiga'u :c

hacia la solucién de problemas.
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fiS®

Ademas,

iilg i}

Contribuye al desarrollo de habilidades y destrezas,

mediante guias de préactica, en contextos variados.

Relaciona y conecta la informacién con otras &reas del

conocimiento y con la realidad del usuario del moddulo.

Motiva el aprendizaje auto-dirigido.

urienta el desarrollo del aprendizaje significativo.

se considera que el modulo:

Respeta el ritmo de aprendizaje del lector

Estimula la reflexioéon y la consolidacién de , los to6-

picos relacionados con el tema.

Propicia.-la auto—evaluaci 6n permanente del aprendizaje.

Promueve la personalizacién de la ensefianza.

;-e puede usar en cualquier sitio, circunstancia y lu -

gar .
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Este documento presenta:

En

de

de

Lincamientos «generales para la elaboraciéon, Ila edicion y 1la

evaluaciéon de calidad de los moédulos.

Lot principios del aprendizaje que -fundamentan el empleo del
moédulo como medies para lograr un aprendizaie autodirigido v
signi-ficativo en eventos educativos no presenciales. Estos
principios se centran mas en el proceso de como aprender que

en los resultados del aprendizaje.

Los componentes del moddulo y sus funciones como organizado-

res del aprendizaje.

Las caracteristicas pedago6gicas del moédulo, en cuanto a di-
sefo, estilo, tratamiento de contenidos, redaccién de textos

e indicaciones para su uso.

Los aspectos editoriales de mayor interés para el autor del
moédulo corno re-vision de estilo, diagramaci 6n e ilustracio-

nes. oreparaci. 6n de originales de texto y de artes.

la parte final se anotan algunos criterios osra 1- u”ci 6n
cal ida') de los médulo-:-» en términc"- de los Giffinentijf et -

disefio, los aspectos lo6gico-semanticos y las formalidades do

e s té Ic a d &m X Ljigitiq.



OBJETIVOS DE LA GUIA

Destacar los componentes y -funciones del
moédulo, los pasos esenciales para su ela
boracion y las caracteristicas psicopeda

gogicas y editoriales del mismo-
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2. PROCESO PARA LA ELABORACION DE MODULOS

El médulo es un material impreso cuvo obietivo. estructura,
presentacion de contenidos, experiencias de aprendizaje v -formas
de evaluacién, siguen un disefio determinado de instruccién con
miras a promover en ei trabajador de ia salud, integral y pragre-
si'/amente. un proceso de auto-aprendizaje, a su propio ritmo, que
sea significat.ivo Y pertinente al desempefio que exigen sus

responsabilidades ocupacionales.]

La secuencia vy relacion de las etapas principales que comprende
la produccién de un moédulo se observa esquematicamente en el

siguiente diagrama:



CUADRO No.l
DIAGRAMA DEL PROCESO PARA LA ELABORACION DE MODULOS

becuencia y dependencia de las etapas

Relaciones funcionales entre las etapas.
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Actividades o Preparatorias

Esta primera stapa esta orientada al analisis del contexto
general en el cual seréa utilizado el mo6dulo que se va a producir

y a la preparacion del autor para su disefio.

Planeacién del Moédulo

Comprende la caracterizacioéon de los usuarios del moédulo, la
mformulacién de los objetivos generales y especificos del médulo y
la organizacion secuencial de las diferentes instancias del
aprendizaje previsto, en términos de las necesidades y problemas

existentes en relacion con el desempefio ocupacional.

Desarrallo tematico del moédulo

Incluye los pasos a seguir para el desrrrollo de los contenidas
del texto, la seleccidén de actividades de aprendizajes v sus
eFormas de evaluacioéon, la identificacién de ilustraciones y la

determinacién de los medios audiovisuales complementarios, cuando

éstos sean reaueridas.

Elaboraciéon de la versiéon final del moédulo

11
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Consiste en la preparacion de la copia maestra para la edicidén.
Incluye la organizacién de los originales del texto -final y la
preparacién de las artes para su ilustracion. En esta -fase se
incluyen las actividades necesarias para asegurar que la
produccidén del mdédulo llena las caracteristicas pedagodgicas de
di. serlo (oDjct’'vos. ci?sarrol 1o . actividades de aprendi zaie -
avaluaciéon).. v de -forma (cuberencia, estructura, secuencia) que

faciliten el aprendiz==» significativo.

Edicién del médulo

Se relaciona con las actividades necesarias para controlar las
"caracteristicas v condiciones editoriales _dé cada uno de , los
componentes del modulo. el estilo, la diagramacion y las
referencias taibliograficas y la revisiéon de originales finales de

texto y de artes. Incluye tambié,n las actividades de disefio de

artes finales y las propias del proceso de impresion.

A continuacién se presenta la enumeracion de las actividades para
cada etapa o/er Cuadro No. 2: Flujoor'.".ma de Actividades para la

elaboracion a- Adulas} .



ETAPAS

ACTIVIDADES
PREPARATORIAS

PLANEACION

2

DESARROLLO
TEMATICO.

3

ELABORACION
DE LA VERSION
FINAL

4

EDICION

5

CUADRO No2

FLUJO DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DE MODULOS

PROCESO

PRODUCTO

A
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2.1 Etapa Preliminar o Preparatoria

Ubicacion del moédulo en el contexto general, en el cual
5e situa el problema y/o0 programas de salud en el cual se
inserta el moédulo y sus relacione» con */i luujuiilLd de jru
dulas que se proyecta producir en el Sistema Nacional de

Educacién Continua, sobre un tema determi nado.

mm Orientacién general sobre el proceso de disefo de un
modulo.
Elaboracién del cronograma de actividades para el

desarrollo del médulo.

2.2 Planeacion”~del moédulo
2.2 .1 Caracterizacion de ios usuarios del moédulo en términ

nos_de

ms El grupo al cual va dirigido, especialmente el nivel
educativo vy capacitacién previa de lon usuarios del

iT.0dul o

zuj. La capacitacion previa de los usuarios del mddulo.

el i_a ... m .t macién oV equipo de trab'iio r~”cnsable di?



%

estos desempefos.

Las normas de procedimientos y técnicas en relaciéon con
el tema 'y con los programas de salud existentes de

acuerdo con el nivel de desempefio del lector.

tl. desempefio esperado de cada csteoorifi ocupacional usua-

ria del moddulo.

Los problemas més -frecuentes en relacidn con el desempe-

fio esperado.

Las discrepancias existentes entre la norma y el

desempefo observado.

Los riesgos mas importantes y sus consecuencias en el

desempefio (acciones, omisiones o desvios).
Caracteristicas de la poblacion de la cual se ocupa
preiereneial mente el trabajador de la salud, usuario del

moédulo.

Formulaci on de.lgs ¢-;jic 3'fos oegjjh lii.iz?,_Y..esfecif.icos

iFédu lo

El abije au,. kw dsiructj.ra aue muestre..la.oroanizacién
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Sprilpnciai de ios aprendizajes

Revi, si 6n da las_ instancias ..anterioresjzpjijur”

el orupo asesor_en términps_de

S® Conei U-.tcificia interna del moédulo en cuanto a: coherenc:i.?
emir-:-.- ios objetivas, las normas y el deseiaaeNa esoRfido

cobre el telia respectivo.

Calidad de los objetivos en términos de pertinencia» via-

bilidad y medicién.

®SS Pertinencia del moédulo en relacién con las caracteris-

ticas de sus usuarios, enunciadas en 2.2.1.

Desarrollo tematico del moédulo

i. ti.i, yeacion de la Primera versiéon del modulo

NtdK Név j. 011 bl.bliopré+icii sobre el tema y los objetivos del
modulo.
[ pitin  <?mAi;cd modulo deidaii.:"j<;;dD oj"i"

Mnidadei-., seqan objetivos & estructura de aprendizaje.
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2.4 Elaboracién de la version -final del moédulo

2.4.1 Elaboraciéon de la Segunda version.

2.4.2 Diaoramacion v desarrollo de ilustraciones del modédulo.
2-4.3 RGVision_y correcci6on de estilo.

2.4 .4 Preparac:i 6n. de_._I_a.

versi on final .

2-5 Edicién del mdédulo

2.5. 1 Revision de textos -finales por parte del...autor.
2.5.2 Disefio de artes -finales.
2-5.3 Edicion.
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3. COMPONENTES DEL MODULO

Ds? qué manera puede el moédulo contribuir al desarrollo del suco-

aprendizaje del trabajador de la Salud en servicio?

Qué utilidad tiene el moddulo para el aprendizaje sipni.ticati vo »

D

¢1 maddulo es el vehiculo para que el lector i-€? capacite a su

propio ritmo, mediante el estudio, comprensiony aplicaciéon de los

contenidos. Por esto, es de vital importancia que el autor como
orientador del proceso de aprendizaje, tenga respuesta a los
interrogantes arriba planteados, lo cual le permitird elaborar su
moédulo de manera que constitiya un medio e-ficiente para el logro
del auto-aprendizaje significativo. Esto requiere- pelara

comprensiéon de los principios del aprendizaje , que fundamentan la
elaboracién y el uso del moédulo, el conocimiento de las funciones
psiccp.gdagodgicas que cumple cada uno de sus componentes vy las
caracteristicas que el autor debe tener al elaborar cada

componente.

3.1 Principios del aprendizaje

r>in el fin de imprimir calidad a los moédulos y por ende asegurar
un aprendizaje mas efectivo, su planeacion. disefio y dc'x.?.rrol 30
debe apoyarse en principios y teorias del aprendizaje v en el

dominio dcrl area del conocimiento objeto del médulo, «si como el
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disefio de un ouente debe estar -fundamentado en la teoria -fisica
que limita la fuerza que se puede aplicar a wuna masa.. sn ei
conocimiento de estructuras y resistencia de materiales v de

algunos ideales de calidad estética.

De manera Qenerai, la produccion de modulos para drdgj" fut- de
educacién continua, se apoya en varios principios derivados de
las teorias de aprendizaje que se centran mas en el procedo .cle-
cémo se aprende, que en ios resultados o] productos del

aprendizaje. !



PRINCIPIOS DE APRENDIZAJE QUE FUNDAMENTAN

EL DISECO Y USO DEL MODULO

Estimular el auto-aprendizaje mediante el dé-
c:.rro!lo de la motivacién en el lector.

Fomentar el aorendizaje signi-ficativo.

Promover la aplicacién de los contenidos a
situaciones simuladas o practicas propias 0
comparables con la realidad ambiental en la
cual se desempefia el trabajador de la salud,
que lo Illeven a la acci6én trans-formadora de
su medio institucional y comunitario.

Desarrollar el aprendizaje acumulativo secuen-
cial v la retencién de conceptos con base en
la solucion de problemas que sean relevantes
para el lector.

Generar aprendizaje experiencial o aprendiza-
je por la propia experiencia “aprender ha-
ciendo", lo cual requiere la participacion
activa v oermanente dei lector.
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El aprendizaje significativo consiste en la adquisicion de nuevos

significados o] conceptos que el individua hace mediante
relacion de ideas nuevas con su propio repertorio
conocimientos. Este proceso requiere la presentacién organizada

de- ideas

sustanciales y el esfuerzo deliberado por aprender.

es. actitud Dasitiva y deseo de quien aorende.

El

tm

aprendizaje significativo se logra si el autor:

Presenta conceptos relevantes basicos para el traba-
jador de la salud.

Facilita la incorporacion del nuevo conocimiento a
la estructura cognoscitiva o] repertorio de conoci-
mientos del lector, por medio de actividades que per

mitan la diferenciacién y la discriminaciéon de con-

ceptos/

Permite al lector establecer las relaciones causa-
efecto.

Facilita la sintesis e integracién de conocimientos

y experiencias desarrollados mediante la puntuali —
zacion de los aspectos principales y ejercicios que
establezcan relaciones de los nuevos aprendizajes”

con el baaaje intelectual de coéu» jjetrticipante.



CUADRO No«3

21 A
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Los anteriores principios se derivan basicamente de Xas

teorias de aprendi:-:aie de Ausubel y Novak Illamada "Teoria de los
organizadores previos", del modelo de ensefianza general de Gagné
y de la Teoria de Bruner sobre el aprendizaje por descubrimiento.
Como lo expresa John Baath A. Corral, estas teorias san las mcts

aplicables a la planificacion y di seria de materiales para

procesos educativos desescolarizados.

i
3.2 Funciones de los jcomponentes del mddulo i

Un moédulo consta de: caratula, introduccion, objetivas (general
y especificos), estructuras de aprendizaje, contenidos,

evaluacién, bibliografia y referencias.

E1l moddulo cumple la funcién de dirigir el aprendizaje signifi.:
cativo v asegurar que éste ocurra. Para esto se requiere que el
mdédulo tenga una estructura y una metodologia que facilite la

organizacion de contenidos y de experiencias de aprendizaje.

Esta organizacion debe ser secuencial y acorde con las
caracteristicas y con las etapas del proceso de aprender
(percepcibn, interpretaciéon, comprension y aplicacién a

solucii 6rj de problemas)



Para lograr la e-ficiencia en el proceso de apren-
dizaje los componentes del moédulo cumplen la

la -funciéon de "organizadores*1. Cada componente
cumple una -funcién especifica de organizacién vy
su interrelaciéon logra un proceso auto—dirigido
y significativo de quien aprende.

El modulo elaborado utilizando la teoria de los organizadore=
permite al lector:

Asimilar el nuevo conocimiento y ayudarle a des-
cubrir no a memorizar, a comprender, no a repe-
tir.

Incrementar la pr-éctica psicomotora y consolidar
y actitudes.

Desarrollar la capacidad de investigacion y
cuestionamiento en su Aarea de accion.

Transferir el conocimiento «w situaciones nuevas
aplicarlo a la solucién de problemas.

Demostrar que ha aprendido, mediante el uso del
modulo esto es, ha adquirido capacidad Je aplicar
criterios de autcjevg3itaci 6n de su oropio aprendi —
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LA FUNCION DE LOS COMPONENTES DEL MODULO

COMO ORGANIZADORES DEL PROCESO DE AUTO-APRENDIZAJE

ORGANIZADORES

INICIALES O
BASICOS

1
1

ORGANIZADORES
DEL CONTENIDO

ORGANIZADORES
PARA EL MANEJO
DEL CONTENIDO

ORGANIZADORES
INTERMEDIOS O
IMPULSORES

ORGANIZADORES
PE CIERRE O
FINALES

FUNCION

Motivan e indi-
can el proceso.

Indican lo que
se debe aprender
y en que secuen-
cia.

Apoyan el desa-
rrollo tematico

del moédulo e in-
ducen las ex —
periencias de

aprendizaje.

Controlan el pro-
ceso de auto -
aprendizaje. Ve-
ri-fican la com-
prension y apli-
cacion del conoc.

Integran y reca-
pitulan 1los pun-
tos principales.

L

i
Comprueban los N
resultados -fina-
les del ‘"ir-reneli -

zai c?.

COMPONENTES DEL
MODULO

Caratula
Introduccién
Objetivo General

Objetivos Especi-
ficos, Estructura
de aprendizaje,
Glosario de térmi-
nos, Bibliografia
y Tabla de Conte-
nido.

Formas de tratar
fel Copntenido,

Orientaciones me-
todoldégicas, pre-
guntas, Activida-
des de Aprendizaje
y Ejercicios.

Auto—evaluacion
diagndéstica y -for—
mativa.
Retroin-forenac:, 6n.

Resumen y concy ..

siones.

Auto-evaluaci 6n
final o0 suuiativa.



3.3 Descripcion de cada,cpgiponentc?hdét* moédulo

Teniendo en cuenta que cada componente del mdédulo cumple una
efuncién como organizador para la conduccién de los eventos de
aprendizaje. a continuacién se describen las categorias de
"organizadores" y los respectivos componentes del médulo. Esta

orientacion ayuda al autor a elaborar técnicamente cada parte del

modulo, de acuerdo con las caracteristicas de los organizadores.

3.3.1 Organizadores iniciales o basicos

La caratula, la introduccion y el objetivo general cumplen la
mfuncion de organizadores iniciales o basicos. Estos predisponeos-
él sujeto a aprender, lo motivan y orientan,

percepcidon e inician el aprendizaje. Contriburyen asi alestimular

su necesidad personal de aprendizaje, aumentan, o, por |lo menos,

mantienen su.esfuerzo para aprender.

Caratula
La carédtula como organizador inicial basado en la percepcion, en
su titulo describe de manera muy precisa el contenido del moddulo.

Ademas, da los créditos al material instituciones y autor.

189 Introducci 6n

Como oroc-.ni zador inicial o bés;co busca “inotivarl al i-ctor
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para el estudio del modulo mostrandole el "por qué?” del
aprendizaje. La motivacion esta en -funcién de la experiencia
anterior del lector (conocimientos y habilidades basicas
previos)., el deseo de aprender cosas nuevas y la necesidad de

aplicar el conocimiento adquirido.

Para lograr lo anterior, la introduccion debe describir Ila
relacion del modulo con otros de la misma area de contenido,
demostrar; el aporte conceptual y procedimental para el

i
mejoramiento del desempefio del trabajador de salud; e indicar
como el modulo responde a necesidades e intereses del lector

y contribuye a la solucién de problemas que ¢él en-frenta en. su

desempefio.

BBS Objetivo General

Es también un organizador inicial o basico por cuanto
anticipa una vision global de los logros que debe alcanzar* el
lector; orienta sobre las experiencias de aprendiz*.;.":, sobre
el desarrollo del moédulo; vy responde a la .La "para

gué?" del moédulo.

3.3.2 Qrgani2.adpJTJ-s_ .it®i__conts '

Cumulen esta, -funcién los objetivos cspecriTic- ®, la estructura del



aprendizaje, el glosario de términos, la bibliografia y la tabla

de contenido. Este grupo de organizadores permiten establecer
gque debe ser aprendido y en qué secuencia. Aumentan la
interpretaci6on y ayudan a la comprension de los contenidos.

Ayudan a comprender globalmente las fenédmenos, a analizar los

elementos constitutivos y a establecer relaciones entre ellos.

HRB Objetivos Especificos

Son organizadores previos del contenido que inducen una actitud
de aprendizaje significativo, al indicar los resultados o «logros

"
que debe obtener el lector en cada parte del modulo biencen”
) ] ) . ] o . ] ) iiUr'Ln' “ ) nY
términos dé asimilacion de conocimientos, o de procédtmiento”™”".

para su aplicacion o de desarrollo de actitudes para el.manejo y
aplicacién dejos dos anteriores. El aprendizaje asi logrado

mejora la calidad de la prestacion de los servicios y promueve el

mejoramiento institucional. Los objetivos especificos deben
indicar de manera concretar el nivel o grado de logro o de
exactitud que se espera del lector; las condiciones para obtener
ese logro y los criterios para juzgar v aceptar el logro.
Los objetivos un organizador valioso.

* Ayudan a que la direccion del aprendizaje que d&a el autor

en su modulo, esté de acuerdo con los aspectos criticos

2B
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del desempefio del lector, dentro de las Ilimitaciones de

tiempo, modo y recursos.

Proporcionan al estudiante una guia para emplear su

tiempo y energia de manera mas eficiente.

i8 Proporcionan al autor o docente criterios y mecanismos

oara evaluar procesos y resultados del aorendisaje.

Proporcionan criterios para evaluar el moédulo mismo y el

proceso de educacién continua.

HB Estructuras de Aprendizaje '
El vocablo estructura estd vinculado con los términos -forma,
configuracién, -trama, conexién y designa un conjunta de elementos

que se interrelacionan en -funcién uno de otro.

Como anota Briags:™ “la estructura de aprendizaje es la j..~ra.r-
guizacion u ordenamiento o6ptimo de la secuencia de la instruccion
(elementos de conocimiento y destrezas) que el alumno ha ae
adquirir teniendo en cuenta el grado de complejidad. dependencia

y relaciones que guarden entre si 1.

Leslie J. El ordenaniienta 1~ r-:ecuf?nr).a de
la instruccion.



Las estructuras de aprendizaje son organizadores previos del

cantenido que indican 1lo que se debe__ _aprender y..gn..qy£,prden_p

secuencia.

La representacion grafica o] diagrama de la esirucLura de
aprendizaje. (nuestra la secuencia del desarrollo de los
objetivos, teniendo en cuenta si se trata del aprendizaje de
elementos independientes o] de un aprendizaje que facilita o]
contribuye al aprendizaje de otro (transferencia del

aprendizaje).

El ordenamiento 6ptimo de la secuencia se determina por el
analisis de las tareas y experiencias de aprendizaje necesarias

Qara lograr un 'objetivo partiendo de las destrezas simples"hacié._"‘—y,’\‘—w"{
X ; )
las mas complejas.

La estructura de aprendizaje muestra la secuencia de io que debe

aprenderse3 y el encadenamiento del desarrollo de habilidades,
segun el grado de complejidad. En la parte inferior de la
estructura se ubican los objetivos que buscan el logro de
destrezas simples y en la parte superior de la estructura, los
objetivos que buscan el logro de destrezas complejas.
c;r'j.rrer la importancia at6 la estructura d- ..eijrendiza.je
3 BRTASS, Leslie J- Manual para el disefo &= la

inst.riicci 6:1, .1980.
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radica en que define 1la secuencia 6ptima parc sicplifi.car__|.a
in-formac:ién,  generar nuevas propgsiciones, \Y aument ar--—1a
manipul abi 1i n.-.rl nr. cuerpo de conocimientos. Esto facilita la

comprension y retencion de las ideas.

&N .Glosario de términos

Es también un organizador previo del contenido por cuanta indica
la "definicién operacional"” o explicacion del significado vy uso
de términos cientificos o técnicos utilizados en el médulo, de
manera sencilla gque facilite su comprensioén y clarifique
conceptos. La presentacion de términos en orden alfabético ayuda
a su facil maneja.

) B>

SK Bibliooraf i-&

Es otro organizador previo del contenido que relaciona las obras

que el autor acoiu aja y que deben ser consultadas por el lector
del moédulo con el fin de que éste amplie y profundice los t«fines
tratados. También comprende la relacién de obras consultadas for

el autor en el proceso de elaboraci6on del médulo.

WM Tabla de Contenido o Temario



Es también un organizador previo del contenido que da al lector
una vision panoramica del contenido, de manera organizada,

mostrandole el encadenamiento ldégico de los temas que con-forman

el moébdulo mediante el uso adecuado de nomencladores. (Ver
Cr?n,'ti*?.0 5: Caracteristic;as Editoriales. Desarrollo o Cuerpo
del fiii6dulo, nomencladores) -

33.3 Organizadores para el maneja_.de_|_contenido

Son organizadores para el manejo del contenida las orientaciones
metodolégicas- las -formas de tratar el contenido, las preguntas
iniciadoras,, las actividades de aprendizaje,, los ejercicios y los
medios audiovisuales o] recursos complementarios. Estos

organizadores -forman parte del desarrolla tematico o contenido

del moédulo. - S

Los organizadores para el manejo de contenido apoyan el

desarrollo del tema objeto de estudio, ordenan los procedimientos

y materiales oara la autoinstruccién e inducen la ejecucion de
las experiencias de aprendizaje. Esencialmente -facilitan la
comprension, la asimilacion y i incor pw. acion del nuevo
conocimiento; ayudan al lector a mejorar sus habilidades, y a
ofcern” 'i -;r  conductas a partir de la propia experiencia para
intervenir sobre problemas. In,-orc?cr?.r al estudiante con

par Licipsci 6n iuaivs y dindmica..
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Desarrollo tematico o contenido

Este componente del moédulo presenta el desarrollo d' lojs
temas pertinentes a cada objetivo de aprendizaje.
Utilizando los organizadores para el manejo de contenido
Gxplita lé6s conocimientos o in-formaci 6n que el lector debe
comprender, analizar o evaluar? indi como sjei::,."™r los
aspectos practicos (procediniientos;. condiciones, rc-c.! - Los)
y genera el desarrollo de las actitudes propias del ti=jnxA
tratado. En el capitulo siguiente sobre caracteristicas
pedagdgicas del modulo se explicitan orientaciones para el

desarrollo tematico del moédulo utilizando los organi2adores

para el manejo del contenido.

Entre otros organizadores para él manejo del contenido sé

anotan:

$ Las orientaciones metodol 6oic:as para ei estudio del

modulo,, (Ver numeral 4.4) y las orientaciones sobre el
en-foque del tema. Por ejemplo se puede ac} e;-r-r si es un
modulo introductorio, de nivel intermedio/de nivel
avanzado, o si incluye los cuatro aspectos de ‘rmaci én

del profesional de la salud.

rr’ trat:/;mfien tu u*>_ i .. U._-. itlos (ver jfuisv. en

mfuncién del proceso del aprendizaje signi<ic:v-iv.:
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Las preguntas____iniciadoras; También llamadas
organizadores previos expositivos los cuales sirven de
enlace entre los contenidos ya adquiridos y los nuevos
conoci, mientos.

Cumplen la -funcién de pretest, o

Establecer qué tan familiar le es ai lector «f?2l nuevo

contenida.
— ldentificar conductas de entrada o pre-requisitos en
relacion con conoci mientos que el usuario posee o0 debe
poseer.
— Permitir la reflexidon y auto-evaluacion por parte del
lector.

— Generar expectativas acerca del nuevo contenido.

Las actividades practicas de aprgndiz_aie las cuales deben

ser coherentes con los objetivos y contenidos. <Ver
numeral 4.1)

La Qrescrioci 6n de recursos c:ornol tariose Esto es la
determinacion y seleccidn de los recursos. ayudas o
medios gue se requieren para reforzar. ampliar 0

profundizar los conceptos desarrollados en £ iriodulo con

el fin lograr aprendiz¢or ci~""<cécativo.
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3.3.4 Organi2¢idores intermedios..o..i mpulsorgs
Estos permiten controlar el desarrolla del proceso de instruccién
y veri-ficar la asimilaciéon del conocimiento y la comprensiéon vy

aplicacion del fiitsma mediante los ejercicios de auto-avaluacion

Normativa vy la informacioén de retorno al lector. Permiten
relacionar- |los nuevos cofflacim.entos con ¢ 0o que ya posee el
lector. Ayudan a organizar el comoonente de evaluacién del
moédulo.

BfIS Evaluacion

Es parte integrante del proceso de aprendizaje auto-dirigido
y se denomina auto—evaluacién. Ocurre en tres momentos al
iniciar el proceso de instruccion: evaluacidn diagnodstica

(organizador del manejo del contenido), evaluacién Normativa

o del proceso del aprendizaje para identificar el progreso
del wusuario del moédulo: loaros y dificultades (organizador
intermedio o impulsor) y auto-ev™.3.usei 6n final o evaluacion

de resultadas o productos (organizador final).

El proceso de evaluacién demanda informacién de retorno
surgir r:;Jor intermedio/. °-n repuesi:'" i o
clari-Flcsn ' - 'mpsipuestas dadas r-i "4 oes'-'aj.j!

él controle los resultados ae su estudio. Se sugiere que

fn H "1eB-\(Sri  —-ur'  tiv.--. ~ Kitio toda mivi dad de
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aprendizaje? esté

retorno

3-3.5 Qroanizadores

La autoevai uac: i.6n

son organizadores

(re?SDuestal a 3ais preguntas

iinai

acompaNada de su respectiva informaciéon de

-formuladas; -

de cierre,

o] sumativa y el resumen y conclusiones

do cierre.

Permiten la comprobacién de resultados del aprendizaje o auto-
evaluacion -final. ayudan a la fijacion y retencidn de la
informacién mediante resimenes y establecen relaciones con los
nuevos cantenidos.
BBS Resumen y Conclusiones
El resumen sirve de repaso que integra y recapitula los
puntos pri-ncipales y organiza los conceptas estudiados para
reforzar los logros de conocimiento en el lector antes de
iniciar un nuevo tema.
3.4 Algunos criterios para analizar el planeamiento y diseiSo
de los componentes del moddulos
L.»£> siguientes ssoiirtos DUS':jn ser’ uen:idcK ‘n cuanta y a.n-
lizados para revisar el di serio de un médulo en términos de las

36
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caracteristic¢g*s enunciadas anteriormente:'*

a. Titulo descriptivo.

b. Objetivos del médulo y nivel del mismo.

c. Enumeracién uno a uno de los subtemas y puntas orincioales,
d Tiempo promedie? requ.erj. do.

e. ftvudas y recursc” a utilizar., (dibujos., -fotooraiias) .

f. Sugerenci as para ¢l autoaprendizajie.

g. De-finici 6n de términos nuevos.

h. Medios para asegurar una activa participacion de los

usuarios del moédulo.

i. Medios para estimular el interés del usuario o lector,

j- Resumen o repaso de los puntos principales.

k. Pruebas de autoevaluaci 6n diagnéstica, -formativa y -final.

1. Tareas.

m. Bibliografia: Lista de libros de texto y de referencia.
L'i\Le LOwL'de' -l1ét.odo dinamico de formacién

i“rogi-amada - abril d. "933,
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4. CARACTERISTICAS PEDAGOGICAS DEL MODULO

En til proLeao ue aprendizaje auto-dirigido los materiales impre-
S0S juegan un papel «fundamental, ya que constituyen la -fuente
principal del conocimiento a la cual tiene acceso el usuario del
modulo, orotacionista de su propio aprendizaje. Por esto, el

material escrito requiere ciertas condiciones 0o requisitos que el
autor debe conocer y apiicar al diseriar el médulo y esci-ibir sus
1

textos de manera que estimule un aprendizaje relevante y acorde

con las caracteristicas y estilo para aprender del usuario.

Las caracteristicas pedagégicas se refieren a:

4.1 El disefio del moddulo. r

4.2 EL tratamiento de los contenidos.

4.3 La redaccién de textos.

4.4 Las orientaciones para abordar el estudio del

moédulo.

4. 1 El disefio dol mddulo

Se refiere a los rasgos didacticos oue organizan vy orientan el
trabaja 1 lector , m . i;iul-o. lo cual facilita ei auto- j-
dizaie vy le permite avanzar su Pronio ritmo. Por tanto, el

disen deoo ser.1



PERTINENTE

SECUENCIAL
AUTO-SUFICIENTE
AUTO—EVALUATIVU

INCLUIR EJERCICIOS

Pertinente a las caracteristicas del trabajador de la salud
usuario del modulo y a las caracteristicas del medio en el

cual se desempefia, tales como:

- Demandas y problemas de salud. r'
— Requerimientos para el desempefio ocupacional.
- Nivel de conocimiento respecto al tema objeto del médulo.

— Experiencia anterior en relacién con el tema tratado.

Esto 1B permitird al autor organizar la secuencia del
~:orioc::> mii-nto,. seleccionar las experiencias de aprendizaje y

la -Forma cia presentar Las contenidos.

Secuencial es decir, que presente los aspectos di

-'irii 7aie o ?tad -- de manera que conduzca a j

39
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885

auto-aprendizaje progresivo, en consonancia con el grado de

dificultad. Por tanto, ios objetivos generales vy

especificos deben guardar correspondencia entre si de manera

jerarquica.

Auto—suficiente el modédulo debe presentar de manera integral

una articulacion v cohesién de contenidos, de presentacidon y

formas didacticas, propias del tema o asignatura objeto
modulo, de manera que faciliten el aprendizaje

auto-dirigido.

del

Se considera un mdédulo auto-suficiente cuando le proporciona

al usuario conocimiento fundamental para el logro de
objetivos de aprendizaje determinados, que, a su turno,
pertinentes y articulados con su desempefio ocupacional

su nivel educativo.

Auto-Evaluativo es decir, que incluva cje'cicios auto-

correccion y formas de auto—evaluaciéon que permitan ai

sean

y con

lector

aclarar errore < despejar interrogantes y buscar situaciones

nuevas di,- aplicacion.

Incluir ejercicios y e>:pe-'‘en-cias de aprendizaje Esto es.



que contenga experiencias gque conlleven a la solucién
inmediata de sus necesidades y problsmas de deismner-id; que le
sean Uutiles para lograr un cambio en su practica habitual.
Estas experiencias deben, asi misma, desarrollar actitudes
hacia el tr*Hrxfio v la misiéon di? las instituciones y estimular
la motivacién propia del adulto, -fundamentada sn la wutilidad

del aprendizaje para mejorar su competencia pi'ofesional.

El disefio debe incluir ejercicios que permitan adquirir
informacién, re-forzar su retencién, asi como también
estimular la re-flexion, la creatividad, la habilidad para
solucionar problemas y transferir o aplicar el conocimiento a

nuevas situaciones.

Los ejerci-eios deben Illenar tres condiciones;
1 Basarse en los tépicos relevantes del tema.
|
2. Llevar instrucciones claras y precisas sobre qué \
hacer? v como hacerlo? j
I
3. Incluir la re=juesta para que el estudiante con- |
trole su resultado, o dar criteri -s nue él j
evaii.u. su respuesta, o citar mec¢;.;5P,05 para que
él la busque (tutoria, bibliografia).

G b —

41
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4.2 Tratamiento de los contenidos

£1 manejo del contenido implica tener en cuenta aspectos esen-
ciales, tales como: calidad cienti-fica, adecuacién y organiza-

cion de los temas.

4.2» 1 Calidad cii..enti_fiica y actuai izat";/fer_

&HB El contenido debe ajustarse a los postulados técnico-
cientificos propios del &area objeto del modulo y a los
Ultimos avances de la ciencia, asi como al wuso apropiado
de la tecnologia y recursos disponibles en el medio de
trabajo.

Xy

B El contenido debe contribuir a la capacitacién del

trabajador de la salud en los aspectos psicobioldgieos,

social y humanistico, administrativo, .docente e

investiaati va.

sm El moédulo debe indicar -fuentes que permitan al lector
ampliar Ire conocimientos presentados e indicar cdémo
utilizar -fuentes primarias y secundarias de documentacidon
a r-i alcance. - - - 'l nacion aspectos

siantificp* o/cnoi 6gieos pertinente-.:. su ocupacion.

ME £1 contenioc? presentado debe ser complementado con tareas
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concretas, resUdmenss. esaueoiaia. praiicos, tablas, estudio

de casos. simulaciones clinicas. Estas seran disefiadas
por el autor- quien. ademas,. recomendara como
ejecutarlas, con el -fin de facilitar lector la

comprension y aplicacion del contenido.

4. 7.7 Adecuacion
ft;a Los contenidos deben ajustarse al nivel de conocimiiento y
experiencia previa de la poblacién objetivo y derilvarse
del analisis de las demandas de salud y de las
necesidades de capacitacion del trabajador en cada
categoria ocupacional.
p-V -i-'
SS5 Los contenidos deben reflejar la orientacién, calidad y

pertinencia que requiere el tema o] el desempefio

ocupacional objeto de la capacitacion.

sss Los contenidos no deben ser localistas o referidos a una

sola regién; mas bien deben v-~nnitir al lector aplicar en
sSu contexto de trabajo ideas. conceptos,, principios y
leyes existentes: "Pensar globalmente y actuar”

4 :>.J-. t.icro 1‘:.& u's

DUiISUS, R, The quec«t.ioME --f f'>5a:cinii.
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DB

La adecuacion de contenidos es un parametro critico para

su seleccién y organizacién en el moddulo.

Or.Qani zaci 6n

Hace relacion con el encadenamiento l6gico, secuencia! vy
neH”ndéoicp olifo F) ,?utor dy. 2 ios di i ntavs temas,
teniendo en cuenta el avance progresivo en el grado de
complejidad. Hay varias formas de organizacion del
conocimiento; de lo concreto a lo abstracto, de lo
general a lo particular, de lo simple a lo complejo, en
orden cronolégico, en un orden acumulativo de temas que
enfocan distintas aspectos de un -fendémeno, o distintas"

perspectivas teé6ricas de

un mismo tema.

La organizacioén implica la presentacion de ios temas o

contenidos objeto de aprendizaje tales como teorias,

concepto?, estadisticas, datos, hechos, -fechas, etc.,

seguida de la presentacién de aspectos practicas tales

como procedimientos, condiciones, requisitos y fio«ilmente

el analisis de i rrr ?tudes ai»-? reou.iere la aplicacioén

del conoci mientex» y 1i*s d.'jtrezas

La -forma de organizar los contenidos

constituye el camino

p.-v--- s.l cani-rar i “Nie k> o -



4-3 Redaccién de los Textos

Estas sugerencias permiten al autor del médulo transferir su
experiencia cor>r-. pro-fes? nnal-ciocente ejercida de manera presen-
cial—oral., a no prespncial-escrita sin gue pierda su caréacter

dinamico y activo.

Este propésito se logra teniendo en cuenta: el esti-
lo, la individualizacién del lector, el uso del len-
guaje coloquial, la redaccion sencilla y comprensible,
el wuso de ejemplos, analogias y comparaciones, las
Ilamadas de atencion al lector, el uso de preguntas
retdoricas, etc.

4.3.1 El estilo

Debe ser claro, sobrio, nitido y vivo, coma a-firma Ligia Mar ina

Paredes y colaboradores”

am La claridad

UNI SUR. Instructivo rj-jr-= 3% 1impresion de materiales
impresos. Liaia Marina --o0 ¥ VvV colabar-;d';"?s.
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Permite que el pensamiento del autor sea asimilado e interpretado

-facil e inequivocamente por el lector, con expresiones que estén
al alcance de los destinatarios del material. EI lector tiene el
derecho a pedir, ante todo, claridad discursiva (légica) por
medio de conceptos, Yy segundo claridad intuitiva por medio de

iluGtracione-s.

KS La sobriedad
Re-fleja un texto alejado de todo ornato innecesario usando un

lenguaje sencillo, sin alabanzas y exageraciones.

wm La nitidez
Consiste en un lenguaje terso que se caracterice por la

correccion y la propiedad.

mi La vivacidad
Implica comunicar con -fluidez y amenidad, sin per—der en

profundidad cientifica y densidad de contenido.

4u3. 2 Indi vi dual, i.zaci 6n._.del_ _lector

Son r-Citranclas refa'-"’ d 1 forma de diriairse al lector
cuando s? ibfc. t» aconsejcuif Vsirisus di > mcta y
personal., tratdandolo de USTED, tal como si estuviera frj

Esto ¢?tenu-v la ddjstanci 1 v v "o”aDersonal isacxo6ii »
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4.3.3 Redacc i 6n senei.l..A a .y. .j*amDr.ensi b le

La seriedad de la informacidén cientifica na debe confundirse con

" r.ia. ~ -'ricJdcd. Si? debe preferir 1 rnn=.tn.irr.ionG5
simples directas. Las oraciones cortas y las palabras sencillas,
evi tando «mp 3e.iidad«s inneceasrias.

4.3.4 Uso de un lenguaje coloquial

La redaccion debe hacerse en un estilo que, sin perder seriedad vy

nivel académico, se acerque a la conversacion cotidiana. Amable
pero no frio ni demasiado formal. Es decir, tratar de darle la
calidez y el entusiasma que tendria la clase presencial de un

buen docente.

4.3.5 Empleo de preguntas retoricas

Estas son las preguntas que se -formulan al lector sin la expecta-
tiva de que las conteste. Son muy otiles, pues inquJP?Tan al
1cr' <or mantienen su. interés, vy lo alertan respecto a que la

respuesta surgiré en el transcurso del tema o parrafo.

' 1i acijén de .ejemplos: an;.!r V. UOiTipar ai-ions"':

47"
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Ayudan a que el estudiante comprenda una nuevd explicacién 0
-fenémeno, estableciendo un paralelo con otro que ya le sea fami--

liar.

4.3.7 Uso de 113lamadas de ..atencj on”

Son -formas que permiten mantener activa la atencidén del lector

para evitar que se distraiga por dificultad o -fatiga.

Cémo captar cuando el estudiante necesita una llamada de atencidn
mientras lee? Uri buen criterio es ..el de la longitud del._t.ejj.tQ.,.
Por lo tanto, no debe sobrepasarse mas de dbs péaginas sin "una
Illamada de atencién". Por ejemplo, planteando al lector una
pregunta que lo obligue a volver atras vy hacer una percepcidén
selectiva de la in-formaci én, o interrumpir la informaci6on para
pedirle un ejemplo de lo que N acaba da explicar y, a <continua-
cion., darle wuno. O bien darle un ejemplo para probar si es caoaz
de reconocerlu como tal- o encerrar un concepto importante en un

recuadro o destacarlo con otro tipo de fiecra..
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4.4 Orientaciones para abordar el estudio del moddulo

Son las sugerencias metodoldégicas que permiten al lector abordar

estudio del modulo. las cuales deben plantearse en -forma
coherente y secuencial! para que si estudiante progrese gradual v
e-f k'ct: j. vaj7u-'nt*s? en el proceso de aprendizaje- Estas hacen relacién

con los siguientes puntoss

La identificacién de objetivos. )
i

El control del tiempo promedio dio estudio del moédulo.
- El desarrollo de auto-evaluaciones.
- Las lecturas complementarias.

La utilizacién de grupos de interaccion.

La participacién en las sesiones de tutoria.

La ejecucién de actividades préacticas, tales como

visitas", observaciones, estudio de casos, proyectos de

investigsciodn-accion, desarrollo d© proyectos especificos

con su trabajo.

No hace falta la pagina 50



5. CARACTERISTICAS EDITORIALES

Los materiales para el auto-aprendiz aj« son ir~dicc hi r>srS
que el lector logre a su propio ritmo la incorporad on Pei cono -
cimiento mediante la interurstaci6on. la comprension de lo-: riV'nte-
tido-rj por jijedio de la estructuracion de experiencias Quu
conduzcan el procesa del aprendizaje significativa. fcs decir,
que los materiales motiven al lector, le o-frezcan conceptos
relevantes basicos, promuevan la di-ferenciaci 6n y descriminacién
y, -finalmente, le permitan integrar los nuevos contenidos con los
que él ya posee,, rei acionar 1os entre si vy aplicarlos a la

solucién de problemas.

Por lo anterior, el riiseNa, la elaboracién y I'4 presentacién del
modulo cmo material impreso debe Illenar ciertas caracteristicas
editoriales que garanticen que pueda cumplir su -funcion de

oraan ador v orientador del aprendizaje.

A continuacién se analizan alqupas caracteristicas edite;! iales

L ...en la unificacién de criterios para la edicidéon y
produccién de moédulos, asi como también de otros materiales
liscritlos - .cuerdo -~'n lo establecido por el Instituto

e. i0aiuiano de Normas Aeni car> <';CLINILi./; ,
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5.1 Partes Editoriales del Mo6dulo

Desde el punto de vista editorial, las partes de un material
escrito se agrupan en: partes preliminares, cuerpo del material
X i-'---tes compl ementara as.

5.1.1 Partes preli minares

Son las partes que anteceden al texto 0 cuerpo del moédulo cuyo

objetivo es presentar, caracterizar y dar una idea global del

mismo. Las partes preliminares son:

5.1.1.1 Pastas, cubiertas o tapas

Cada una de -las dos laminas de carton, cartulina, cuero,

percalina o materiales semejantes que protegen el documento

encuadernado. En la tapa del frente es frecuente encontrar 1los

datos caracteristicos del documento: autor. titulo editorial

5.1.1.2 Portada

Es la principal de las paginas prelij de tocio aocunieiu.o

mlnprp"o, la cual. comunmente,, aparece ccUjciua 'm-

e.. p!emento oficial cie informacién B I B on

UN ai-.-UR Instructivo pare.; prf.-sentac i é6n de miitr-r i¢.i.e=:

i moreso-".-. Booota. .19-/0Or o .\



del documento.

La portada debe incluir: titulo completo, subtitulo «i existe,
autor o autores personales o corporativos, mencién de ia parte
v oi Limeni cuanoo el libro tu i»d una unidad con tn. > Moi i-—

efisicamente separadas, editorial o institucién responsable de la

edicién, Ila ciudad donde se produce el documento y el aNo de

oublie aci 6j"i.

5.1-1-3 Paoina de agradecimiento

Aquella que contiene la expresién de reconocimiento a las
personas o0 entidades que asesoraron técnicamente, participaron en
forma eficaz en la proporcidén de datos, financiaron parcial o]
totalmente el material o] prestaron cualquier tipo de

colaboraciéon.

5.1.1.4 Tabla de contenido
Equivocadamente denominada indice, consistes en un esquema
secuencial &? los capitulos que componen el documcr, zo con sus

> -f-'-.c.-ctivas subdivisiones, precedidas cada una del nomenclador
que les corresponde en ei desarrollo asi escrito vy ct-f.tiaiKiu,, en

r..r;, P -~ 1¢ o-i.--nna dondt-: g inicia r-1 temg.



crrer-rcr

Debe advertirse que las partes preliminares denominadas prefacio
a j.ritroducci 6n no deben recibir nomenclaci én. como tampoco 1las:
partes complementarias Illamadas glosario, bibliografia- apéndice.,

anexos.”

5.1.i.5 Lista de ilustraciones

Cuando es pertinente debe aparecer después de la Labia de

Contenido. Consiste en la relaciéon de todas las ilustraciones
i

incluidas dentro del documento, sean ellas fotografias, dibujos*

cuadros, graficos, diagramas, mapas, planos, etc.

5-1.1.6 Introducci 6n

En ocasiones -puede aparecer como presentaciodn pero no es
recomendable. Debe ser hecha por el autor y consiste, como su
nombre lo indica, en la narracion sencilla de los objetivos,
antecedentes, i t ici"jon y metodologia. Liti 11 r?ara
desarrollar el tema, puede presentar algunas conclusicncs

generales. 1°

* UN1SUR. op- c?2t. d-6.

UNI SU!- oi"*., cit» d.7.



5-1-1.7 Lista de siglas v abreviaturas

Consiste en la relacidn alfabética de todas las siglas y
abreviaturas empleadas, indicando al frente de cada una su forma
completa o] equivalencia. E'tobs aparecer siempre que en el
desarrollo del teina del documento se haya utilizado siglas y
abreviaturas, asi se considere que el lector 1<

5.1.2 Cuerpo del material o_ _documento

El cuerpo del moédulo comprendes El desarrollo o texto del mismo,

las notas al pie de pagina y las citas al pie de pagina.

5.1.2.i Desarrollo o cuerpo del mddulo

Es el desarrollo del mdédulo. Debe aparecer con una secuencia
l6gica entre sus partes, normalmente siguiend-. ¢a metedrloaia de
lo oeneral a lo especifico y H? lo simple a lo complejo. t5! Por
reala genera.]. las subdivisiones may..- .S de cualquier documento

si3 denominan capitulos, a menos aue la estructura exija

una d-.j jjon diferente como “unidad”. En ecte caso debe

* 1 UNI SUR. op-cit. p.B.

1 UN? . GD, .1t, p.oO.



utilizarsen» una terminologia uni-fot me qut corresponde» a

secuencialidad del tema.

pr, «i r!p?.?2rrnllo del tema debe tenerse en cuenta el uro adsrjcu do
de al pufios de ios si sttin'ias utilizados de nornenclaci 6n. mves
de los cuales se establecen los niveles ierdrou)eos de relac ion

de unos teinas con otros.

Se utilizan- normalmente dos sistemas de nomenclacién, de los
cuales el autor del moédulo debe optar por uno de ellos y PoOr
ningdn motiva utilizarlos en -forma combinada.
" Sistema Mixto
Incluye la siguiente -forma de" nomencl aci 6ns
| NUMEROS ROMANOS PARA LOS CAPITULOS,
A- Letras mayudsculas para el primer nivel de
subdivision.
1. NUdmeros arabigos para el segundo nivel de
subuivisi on.
a. Letras minuadsculas para el tercer nivel de

subdivisi én.

DeciiTiai
CAPITULO
Segundo nivel de :ixd;v:1E*0rs.

1 Tercer nivs?3 i,-.

5A
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5.1-2-2 Notas pie de pagina

Aclaraciones que coloca el autor, el compilador, si tra-

ductor o el editor en la parte inferior de una pagina y que
tienen por objeto ampliar, completar, explicar o desarrollar un
término 0 idea expresada en el text'c?. Mo deben numerarse, sino
indicarse con asteriscos 'luno o varios; segun el numero ue notas

ruG ocrr .?d ml “e pAqgi na.

5-1.2-3 Citas de pie de pagina
Las menciones que se hacen en la parte inferior de la pagina para
referir la fuente de donde se han tomado los términos o ideas

expresados en el desarrollo del texto.

Las citas de pie de pagina deben numerarse en arabigos

preferiblemente' en forma consecutiva.

Al pie de la pagina deben escribirse todos los datos
bibliograficos que identifican la fuente, de tal manera w.e ei
lector pueda remitirse a ella con facilidad.

Como complemento, puede? >mm - w~ m  "Norma uUei it-iisTIEC

1487 sobre cita--; - i uc . - wac. =—auxjin

I~ ICFt-l:,up. cit. du. i12. iiy.
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5.1i.3 Par_tes ...Complementar i as

Las partes complementarias son: Glosario, Anexas e Indices.

5.1-3.1 Glosario

Puede ser la primera p~rrtc del material complementario y se
debera coloca. después de las conclusiones. Sin embargo, dada
la complejidad del tema objeto del mdédulo, puede incluirse en las
partes prel iminares en cuyo caso debe ir después de la

introducci 6n.

Su titulo no ira precedido de ndmeros y se escribira en

mayusculas sostenidas, debidamente centrado en la hoja a 7 cm.

del borde superior. Los términos del glosario deberan escribirse
en mayusculas sostenidas al margen izquierdo y arreglarse en
estricto orden alfabético. La definicién correspondiente a cada

término deberd escribir?”~ a continuacién del mismo y separada de

¢¢ cor cié?; i-- -tos v un espacia. Cuando una definicién ocupa mas
de un rengléon, "1 secando y subsiguientes deberan comenzar debajo
ds-M quinto pspacio del primer renolén. b> paginacién, en ndmc:- .

arabigos, debera continuar la cei texto.



5.1-3.2 Anexos

Son agregaciones hechas a un trabajo escrito pero tomadas de
otras fuentes, previa solicitud 0 autorizacién escrita para
hacerlo. biempre debe citarse 1 tuente de donde se ha tomadu la

infarmaci 6n-

5-1-3.3 Indices
Son partes auxiliares para la localizacion de la informacidn

contenida en el documento. Pueden ser: tematicos, de personas o

geografieos.

5.2 Diagramadoén e ilustraciones

La especificitfad del medio escrito ofrece otra posibilidad muy

valiosa para el aprendizaje, que el autor no debe desperdiciar:
las ilustraciones y disefios graficos.14
Esto tiene que ver con las laminas, dibujos de todo cipo.,
esguemas. ruaor'os, diagramas. Su utilizacion permite explicar
meior cxi.;; La:: tépicos que seria largo, dificil o muy r."pnesudo
desarrollar sdé6lo con ei. lenguaje viroal

v nri¢gl de acivo r”~ra los -v-tgji- es e «n6dnil



5.2.1 Funciones de las ilustraciones

Las ilustraciones cumplen varias funciones:

5.2.1.1 Descriptiva
Muestra los objetos materiales tal como son (fotoarsfias,

di buj os)

5-2.1.2 Expresiva
Provoca un impacto emocional en el lector (fotografias y

dibujos artisticos, disertos expresionistas, caricaturas).

5.2-1-3 Anal¢ tica
Exhibe la. estructura interna o el funcionamiento de diversos
objetos, procesos y fendmenos 0 conceptos abstractos (cortes de

objetos, mapasf esquemas, organigramas, diagramas de flujo, etc.)

5.2-1.4 Cuantitativa
Expone datos numéricos (tablas y cuadros, histopramas, qrafitos

de barras o circulares).

Un uso adecuado de las ilustraciones exige que autor trabaje

¢ di..... wi bien su valor pedagégica es
enorme, Hav asoectos -_nieos que de no ro-doivorr.e ... L¢«nent<?.
pueden disminuir o anular del todo ese valor. Autor y Di —eri<t/Achs

UPben -r-or-j~mer caei;. uno sus conocimientos especificos para



aprovechar al maximo este recurso.

Una vez disefiada alguna ilustracioéon conviene verificar su
validez, haciéndose las siauientes preauntssr es clara?, cumple
el propésito que persigue?., «ic se preste ~ quedad t’h  su
percepcién?., no crea ilusiones visuales?, ei cclcr os adecuado,
se perciben bien las diferencias de colores?, no esta pobr;--: r .
por el contrario, recargada de informacion?. refleja
correctamente la estructura deseada?, es llamativa?. no distrae
| N

la atencién en un sentido diferente al deseados

Una manera sencilla de contestar a estas preguntas con exactitud

es probar el disefo antes de su impresion con un lector-tipo o]

posible usuario» por ejemplo» para evaluar su comprension.
Ademas, conviene incorporar en el texto -escrito todas las
orientaciones necesarias para guiar la percepciéon del lector
—incluso una explicacién del disefio— si éste es complejo o muy
abstracto v, también. ¢laborar algun .ejercicio que el lectur deba
resolver' sobre la base de las ilustraciones importsnies.

En este punto hay que analizar también 1. di.aorjunac: 6n uGen.

peee - -'istribuci6én y espaciamiento <, las secciones de

informacién, los margenes y espacios en blanc. ... W o= (emv.
--.iros. Estos aspectos -espa:'.;. tipos oif Auwvrgr-
intensidad y colores- complementan la uti 1i¢ xci 6« i teviyu.>r.-.

c-ver <to v el de la fi{:0ao0en. Por 1o tanto- deber; r-r ltrjs
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desde dos puntos de vistas el de la comprensién intelectual y

también el de la percepcion visual.

5.3 Revisién de estilo

lenquaje es determinante para ci éxito del modulo. bu
adecuada utilizaciéon Illeva a. una estrecha relacidén durante el
proceso de aprendizaje entre el autoi—lector vy es tactor para
desarrollar un ambiente socio-afectivo. Su correcto uso aumenta
la capacidad del mdédulo para motivar al estudiante y de él
depende la eficacia en la comprensiéon del conocimiento vy su

apiicabilidad a nuevas situaciones.

Con el -fin de asegurar los propo6sitos anteriores es necesaria
realizar la tar”a de revision de estilo de los médulos, tanto en
relacién con el tipo de palabras, -frases y oraciones empleadas

asi como con el uso de estructuras gramaticales.

Segun Julio Cacsro.- <1975) "estilo es la manera de ¢norcssr el
Mo tMj.cnto pul' medio de? ia paj.abra Hablada o escrita, oor lo oue
re<saTe,-'t.? a la eleccién de vocablos y de giros que dan ai lenqua.te
crj,.dc . | . ris nr r<r- 0 - Alansza o lo hacen resoectivsinente

. ) , eirl
o & a o dara ciertos un® s

CACEKx.j. u'Uiio. Diccionario ideldoicu dc¢' 'a Lonoua
i-d;.t. Gustavo Gil.- Barre-lona Ji'!-
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El estilo es la forma de expresar ana idea, mediante el uso oe ia
palabra v la estructura Gramatical o gira que a .inicio del autor
le permite lograr su propo6sito de comunicacién de acuerdo con el
tipo de texto, bien sea emotivo, social o cognoscitiva. Lanio

dice Soitzer: El estilo es la utilizacién metédica ae los

el ementes provistos por la lengua.

La revision de estilo tiene como propoésito colaborar c:ori el autor-

para:

% Asegurar la produccién de material didéactico que sea
autosuficiente(es decir, que presente contenidos
relevantes para el lector de manera integrada, articulada
y coherente, adecuados a las caracteristicas de los
usuarios) y mantenga al menos en minima parte el rigor de
la lengua escrita.

* Mantener la "forma" de comunicacién escrita en todos 1los
aspectos de acuerdo con la norma general propia del
idioma espafiol sin modificacién de la “idea central"-,

pues como afirma Albalat : Tt "cuando se cambia la forma

se cambia la ¢(dea, y del miSii;:' — - x

3a idtdé arrastra -\ r o aoajar la forma es r-"bsis.r
Xxa idea".

124 -  WiVIt:i U, cirti? di? e Aoi

d? ysti 1o. L-Idit. At



Asegurar la -facil comprensién del material escrito sin
superficialidad de contenido, mediante la modificacién de
repeti ciones, omisiones y/o0 sustituci unet que pu.Gcl&n
aiterar ei sentido y claridad de ios snunciaduij. 01011

por redundancia v complejidad en la construccion o puii
dejar ideas inconclusas y lacdénicas =N honor la

prcr.xsi 6n.

Lograr escritos estructurados o sea, que conserven orden
l6gico en cuanto a la organizacion de enunciados;,

distribucién de temas y subtemas, capitulos y paginas.

Lograr escritos con energia y fluidez dada por la
colocaci6on de las palabras, la combinacién de estructuras
en la oracién, el uso de expresiones y giros. los cuales

deben ser capaces de motivar al usuario del médulo para

realizar’ la lectura.

Asegurar la precision del contenido ciada por el maneio
adecuado del léxico, de los sinénimos, de los

adisti vos, los adverbios v 1los prcg-.t.res.

> rw un i.te " interprataciiéon exija jei lector un
minimo cip o0s - lie*r2o0, ésto s-s ci-'.er.u-r una exposiciéon para

ser entendida y no para ser adivinad:-.».
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# Finalmente la correcci6én de estilo contribuve a meiorsr
los elementos que caracterizan un buen oscri co:
coherencia, precision, claridad, estructura, semantica,

mformas de enlace y puntuacion.

5.4 Preparacién de originales

5.4-1 6n de originales de texto.

La buena preparacion de los originales e indicaciones precisas,
asegura una composicién correcta del texto con un minimo de
alteraciones, en el tiempo mas corto posible y a un menor

costo. 17

Es absolutamente necesaria una revision cuidadosa y una edicidon
adecuada del texto antes de la composiciéon. Recuerde, las

personas que componen el texto lo hacen como se les ha entregado,

aunque ellos sastnechen errores. Por lo tanto. ec de una
ijnportancia__ max_iii's 9w f =rf PED.tuac:i.6n, .nomenc lac | 6ti
letj”¢:s mavudsculas, uni-Formidad....del...©.s;tilo, etc.. sean reviSdOu~”

con extremo cuidado.

Aun huy en dia se aplican las reglas béasicas oara una buena
o: ,oaracio’ nel ano;r.,lI dti textos. u.r.r. n
1r LKtfi® Trc.frnrtivc) i 'ara ia preiiiffitac j «'fj et ¢ iaa

1didreso« dd.iii i =



establecidas hace mucho tiempo. Estas reglas son:

1.

Papel: debe usarse bond blanco en tamafio carta o sea
22x28 cn»s. Esto permite borrar y guardar ccrrcctamente

los originales en ios arcnivus comunes.

Escritura: debe ser limpia, doble esp<ctio c : on
margenes anchos y escritura por una cara de la hoja

Unicamente.

Correcciones: estas deben escribirse a mano sobre la
mlinea, cuando sea posible, o hacerse muy limpiamente con
tinta —o usar lapiz— Si hay demasiadas correcciones
para hacer, la pagina debe escribirse nuevamente. Las
correcciones nunca deben hacerse en el margen izquierdo,
en la parte trasera de la hoja 0 en hojas separadas

adjuntas. Las cuales pueden cambiarse de sitio facilmente

o] aun perderse. Lo indicado es sacar la correccién o
indicarla con el signo correspondiente en ei. margen
derecho. La identificacién dr-bs hacerse en la parte alta
de ¢ o< hoja para prevetadr una posible ccnl-u-. mori. Alli
se debe colocar el titulo o] cualquier m+ormac.

(jelceaaria en caso de alguna duda.

Las correcciones en el manuscrito son mu.chc "nano:

roste'?" .. uue las "alteraciones del autor" en el texto va



levantado.

4. Numeracién pagina: Las hojas deben ser numeradas
consecutivamente. Si hay una hoja extra se debe marcar
mas (+) en la parte inferior de la Uultima paoir.r-. deoe
escrioir%e Hin < la 'illina hoja. ®i cu eldiuxuf i, -—e
agrega o se retira después de la numeracion 3n:' al «

debe indicar ésto fior escrito en la pagina anterior.

5.4.2 Preparacion de originales de arte

Para el impresor, originales de arte es el término usado para
describir las ilustraciones, tales como diagramas, dibujos, o]
fotografias y transparencias, en color. La ' preparacion de las
orginales de -arte envuelven todas las operaciones que se
requieren, para que las ilustraciones queden listos para la

reproduce:! on.

Hay dos etapas béasicas

5.4.2-1 El disefio o boceto de lo oue se va a imprimir y.



lapiz de io que va a ser el origina':.. En el desarrollo del

médulo., ss van a requerir esbozos adn:: ansies h 3 llegar a un
boceto bastante bien de-finido. Un boceto -final bien de-finido al
tamafnio, junto con el contenido, puede convertirse en una
simulacidén del producto final para vi sua.Lizaci 6n de los
interesado-.». Cor: esto, el dibujante puede cuntes iudc.., los

elementos gque se requieren y prepare”~ este producto para su

reproduce!dn.

La mayor parte de las artes para impresion multicolor sepreparan

en un solo color, a lo que se denomina "blanco y negro'l Cuando
no se requiere un registro muy estricto, el arte para el color
principal se prepara sobre una hoja de cartén y ei arte para los

otros colores se prepara sobre acetatos transparentes que se
pegan en forma de bisagra sobre el primer cartén en distintos
lados con el -fin de que puedan retirarse facilmente para
'reproduccién y observacion. Para un registro muy estricto, todos
los colores deben aparecer sobre el primer cartén y la separacion
de ellos debe indicarse sobre un papel semitrasiuci do al

original? "flap”. -;Ver Anexo No. 2)xr*.
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5.5 Proceso de Edicién

El proceso de impresién es un deternunsnte de? la buena calidad de

un material impreso como en el caso de los mdédulos. Cualquiera
que sea el sistema de impresién selfcc>onado va sea screen.
ipcqr ai 2a u ot fsr-it. o lLii'.oafa" >cu reol® 'w? di.spon;.bu idad de’

iH-qui pos y recursos humanos.

El proceso de edici6on por el sistema litooré-fico u oi-fset que es
uno de ios mas avanzados y produce una mejor impresién, comprende

los siguientes pasos:

5.5.1 Presupuesto
Busca establecer el costo de los jnsumos requeridos para la
impresion talei como: papel, tinta, mano de obra, costo

administrativo y de servicios.

5-5-2 Composicion

Es el montaje de ios testos en xas Ilamadas ujsj.utc*s o caid= cie

r-o>r,;..c-—.ic:ii on, las cuales varian de tamafo seal.n el ti<3-_ oL
& 1- fis™-iulos el - of 3 oermite

imprimir das paginas de J./i6 ncr Ct-vda cara reduciendo asa. e:i un

4
m'.uiiero de planchas v de- encuan'"":/~.



5.5.3 Arte y Armada

En este paso se perfecciona el arte y la diagramario:-:.

5.5.4 Fotomecanica y nipnta.ie

Be queman las planchas para el siguiente paso o impresiéon.

5.5.5 Encuadernacion

En esta etapa se hacen los acabados -finales, se hace el encolado,
se cose el documento y se re-fila quedando listo el material para

su almacenamiento.



6. ALGUNOS CRITERIOS DE CALIDAD DE LOS MATERIALES

Dada la importancia de los materiales escritos en los procesos de

apreriui.ajc Juscscolarizados es necesario tener presente durante

el proceso de desarrollo del médulo ainunas de los criterios aue

sirven para evaluar la calidad de 1o0* njuttriait';; Gmaresos. Entre

ellos merecen destacarse ios asDeev.i.ts 6--3! niser-io o aspectos

tfr-ni ro-' foi"malr»= LI\ +nrms. seniSntica o asiktoctos | 6oi co—formales

y los aspectos estéticas.

6-1 Criterios en relaciéon con el disefio o Técnico—formales

Esto es en términos des

% Desarrollo de contenidos de acuerdo con los objetivos.

Secuencia de los contenidos.

# Comprension acorde con las car act.eristicas de los
ieciicores .

& Inclusién de eiercicios de aplicacion del unociiniento.

% Inclusién de ejercicios de auta-eviuuacion titsi
aorenn ¢¢a. j

& Inclusion de nTactic”r u picivecui- mE  ri?ii'ican ia
api.."...«cién d¢¢i carit~rido a |l -'p'ri-'i'nn”rios o) njur =

del trabajo del lector.
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6.2 Criterios Lo6gico—Formales

Estos criterios hacen relacién con los elementos de forma que

ayudan al e inferencia vy muian la motivacion
por U lectura tales como:

6.2.1 Coherencia

Esto es, la relacién o conexién semantica que debe existir entre
las partes del moédulo. La coherencia semantica conlleva a la

interpretacion funcional que cada frase debe tener en relacion

con las demas. Entre los elementos formales que ayudan a
mantener la coherencia semantica se pueden mencionar las
conjunciones,, las estructuras verbales de modo y tiempo, los

predicados y el orden de las palabras.

6.2.2 Estructura

Considerada como la trama organizativa funcional entre las partes
del moddulo de manera gue se interrelacionen y complementen en
términos de los objetivos aroDuestos Yy no sean una adicién vy
fusién H- elementos aislados. La estructura del moédulo debe

jonitic:ativa" para el estuui
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6.2.3 Contextualizaci6n

Entendida como la relacion entre el lengua.)éi empleado en el
moédulo y las caracteristicas linguisticas propias del contexto
-r.c\al]. de ios wulijjariqgs, de tal itdci? di'.t permita u”? comu”’,i —
cacion que satisfaga sus interesp?, inaui«tuii-¢** v or oo l«srnas.

6.2.4 Claridad

Desde el punto de vista conceptual y grafico. La falta de
claridad confunde al lector, desestimula el aprendizaje, genera
aprendizaje memoristica sin motivar el analisis, la reflexién, o

la apiicaci on.

6.2.5 Orden
Entendido como la relacién jerdrquica, secuencial y coherente de
todo-;": los elementos del modulo de acuerdo con un i<iterio pre

estab'J gc:i do.

6.3 Los Criterios Estético-Formales

hei aciafado:' cor» | ej dfa

tGi'ffl; nado. 1los dibujos y la paginacion.
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ANEXO No. 1

Tomado de la Serie Aprender a Investigar: ICFES "El Informe de

Investigacion".1990

NORMA-

DOCUMENTACION «CITAS Y NOTAS DE PIE DE PAGINA

CDU 002. (082.2)

1. OBJETO

Esta Norma tiene por objeto establecer las
pautas necesarias para la presentacion de

citas y notas de pie de pagina.

2. DEFINICIONES

Para los efectos de esta Norma se establecen

las siguientes:

\
2.1. Cita: Pasaje, parrafo, proposicion o
jdeas que extraen de la obra de Un autor para

apoyar o corroborar la propia ol contrastarla.

2.2 Nota de pie de pagina: Aclaracién que
coloca el autor, el compilador, el traductor o
el editor en el margen inferior de una pagina
y que tiene por objeto ampliar,lcompletar o
desarrollar una idea expresada en el texto.
También se utiliza para hacer una referencia
bibliogréafica.

2.3 Referencia bibliografica: Conjunto de
elementos suficientemente precisos y deta-
llados para identificar un documento o una de

sus partes.

24 Cita directa o textual: Aquella en la
cual se transcriben las palabras textuales de

un autor.

2.5 Cita indirecta: Mencién de l!a (s) idea
(s) de un autor con ias palabras de! que escri-
be.

No. t437
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26 Cita de cita: Aquella que se hace de un
autor, que a su vez la ha tomado de otro, por

no haberse consultado la fuente original.

2.7 lbid: Abreviatura tomada de la palabra
latina ibidem cuyo significado es “en el

mismo lugar”.

2.3 Op. Cit.: Abreviaturas tomadas de las
palabras latinas Opere Citato, cuyo signifi-
cado es "en laobra citada".

4. REQUISITOS

4.1 Presentacién y numeracién de fas citas.

4.1.1 La cita directa o textu.a_l_corta, de me-
nos de cinco renglones a maquina, debera co-
locarse entre corrtillas en la misma linea del

texto correspondiente.

4.1.1.1 Cuando ocupe méasdecincorenglones
a maquina, debera aparecer como una inser-
cion centrada en el texto y se dejarda una
sangria de cuatro espacios a ambos lados,
gque se conservard hasta el final. Entre
rengléon y renglén se dejara espacio sencitlo.

No se colocaran comillas.

4.1.1.2 Cualquier correcciéon o cambio que el
autor de! trabajo haga a una de estas citas,
debera aparecer entre corchetes y cualquier
omision se indicar4 con tres puntos suspen-

sivos.

4.1.2 La cita indirecta debera escribirse

dentro de! texto. No llevara comillas.



4.1.3 Las citas deberan numerarse consecu-
tivamente a través de todo el texto con nu-
meros arabigos colocados un poco alzados
del renglén o inmediatamente después de

la palabra o frase s que se refieren.

Ejemplos.

investigaciénl... manuscrito2

4.1.3.1 En las citas directas c textuales, el
namero correspondiente se colocara al final

de éstas, después de las comillas.

4.1.3.2 En las citas indirectas, el namero
correspondiente se colocara después del
nombre propio del autor o del nombre gené-
rico y antes de citar el resumen de su o-

pinién.

Ejemplo: !

como dice Ortiz:1 ... de acuerdo con lo

eexpresado por la Comision2.

N4.2  Presentacion y numeraciéon de fas

notas de pie de pagina.

4.2.1 Las notas referencias bibliograficas
de pie de pagina, deberan colocarse separa-
das del texto por una linea horizontal de
doce guiones continuos a maquina. Esta
h'nea se trazard desde el margen izquierdo
después del ultimo renglén del texto y sepa-

rado de éste por dos espacios a maquina.

4.2.1.1 Las notas de pie de pagina deberan
identificarse, en el texto, con asteriscos para

evitar confusiones con las citas.

4.2.1.2 La indicacién de las notas se hard co-
locando el asterisco un poco alzado del
renglon e inmediatamente después de la

palabra o frase aque se refiere.

4.2.1.3 En caso de presentarse mas de una
nota en una misma péagina, cada una se dis-
tinguird con uno, dos o mas asteriscos. Su
sefializacion no serad consecutiva a través del

texto sino por paginas.

4.2.1.4 El nimero o e! asterisco que identi-
fique cada referencia o nota, deberd colo-
carse un espacio debajo de la linea que
divide las notas del texto, al borde del

margen izquierdo.

4.2.1.5 EIl texto de la referencia o nota debe-
r& comenzar inmediatsmente después del

ndmero o asteriscoy a medio espacio debajo
de éste.

4.2.1.6 Cuando una referencia o nota ocupe
dos o mas renglones, el segundo y los subsi-
guientes deberan iniciarse dejando una
sangria de cuatro espacios a maquina. Entre

una nota y otra se dejaran dos espacios.

4.2.1.7 En cada pagina deberan aparecer el
mismo numero de referencias o notas indi-
cadas en'el~texto correspondiente. Los

margenes derecho e inferior utilizados en el
trabajo, deberan conservarse.

4.3 Uso deibfd. y Op. Cit.

4.3.1 Cuando una obra se cite méas de una
vez al pie de la pagina, no se repetiran
todos los elementos y para indicar que se

trata de la misma, se utilizaran las siguientes
abreviaturas latinas:

4.3.1.1 Ibid. Cuando se cite una obra dos o
mas veces consecutivamente, es decir,
-cuando-no- intervenga otra referencia. La
abreviatura se escribira seguida de una coma
y luego se agregara el nimero de la (s) pagina
(s) correspondiente (s), precedido(s)de la (s)

letra {s) "p." o "pp.", segun sea el caso.



Ejemplos:

1CORTES. Carlos. Necesidad de una indus-
tria racionalizada, Bogota. 1972, p. 18.

2lbtd., p. 25.

4.3.1.2 Op. cit. Se utilizard cuando esté(n)
intercalada (s) otras (s) referencia (s) de otro
(s) autor (es) o cuando la obra haya sjdo ci-
tada en otra pagina. La expresion op. cit. se
escribira a continuacion del apellido del (de
los) autor (es) separada de éste por una coma
y luego se agregard la (s) péagina (s) corres-
pondiente (s) precedida de la (s) letra (s) "p"

0 "pp/* segun sea el caso.
Ejemplos: i

1COMES, Prudénci. Guia para la redaccién y
presentacion de trabajos cientificos,
informes técnicos y tesis. Barcalona,
Oikos Tau, 1971. p.190.

2BOZAL CASADO. Manuel. Invitacién a la
investigacion. Madrid, Consejo Nacio-
nal de! Investigaciones Cientificas,
1966. p.! 13.

3COMES, op, cit. p.19

4.3.1.3. Cuando haya que citar varias veces
dos obras distintas de un mismo autor al
usar la expresién op. cit. se debera agregar
al apc-Hido del autor, el titulo de la obra a
la cual se refiere, separado de aquél por

una coma.

Ejemplos:

1LITTON, Gastén. CoOmo hacer una tesis de
Orado. Tucuman,Universidad deTucu-
man, 1965, p. 50.

2LITTON. Gaston. Un manual de forma
para la preparacion de tesis. Medellin

Universidad de Antioquia, 1SGG. p. 4.

3LITTON, Cémo hacer una tesis de grado,

op. cit., p. 19

4LITTON, Un manual de forma para la pre-

paracién de tesis, op. cit.. p. 10.
4.4 Comunicaciones personales

4.4.1 Las referencias a entrevistas, opiniones
verbales o correspondeneiu p¢rco:'.sl, deberan
darse como nota de pie de pagina cuando
sean necesarias para completar ja informa-

cion en el texto.

4.4.2 En la nota de pie de pagina la referen-
cia llevard los datos correspondientes a U
forma mediante la cual se obtuvo la infoi
macién, el nombre de la persona que sumli-
nistré, su cargo u oficio y la fecha en que se

obtuvo.
Ejemplos:

‘“ENTREVISTA CON Rafael Rivas Posada,
Ministro de Educacién Nacional de

Colombia. Bogota, Ene. 20, 1978.

2CARTA DE Federico Gémez, Presidente
de (a Compafiia Colombiana de Taba-
co. Medellin, Abr. 4, 1979.

9 APENDICE
9.1 Normas que deben consultarse

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS
TECNICAS. Referencias bibliografi-
ces para Uubros y folletos. Bogota,
ICONTEC, 1976, 8 p. (Norma Colom-
biana ICONTEC i 160).

.............. . Referencias bibliograficas para Nor-

mas. Bogot4d. ICONTF.C, 1976, op;
{Ncrmu Colombiana ICONTEC 1307).



. Referencias bibliograficas para publi-

caciones periodicas. 8ogota. ICON-
TEC, 19.76. 11p (Norma Colombiana
ICONTEC 1308?.

9.2 Antecedentes

ACOSTA HOYOS, Luis Eduardo. Manual de
Técnicas de la Investigacién. MedeMin
Asesores de Bibliotecas, Archivos vy
Publicaciones, ASBIARPI, 1970.160p.

AGUDELO C.; Arley. Normas para el uso de
la biblioteca, preparacion de bibliogra-
fias y escrito? técnicos. Bogota. COL-
CIENCIAS, 1971. 102p.

ARIAS REYGRO. Maximinino. Presenta-
cién del jtrabajo escrito: citas, llama-
das, bibliografias. Santiago de Chile.
Universidad Catélica, Biblioteca Cen-

tral, 1972. 92p.

FUNDACION UNIVERSIDAO DEL NOR-
TE. Normas generales para la presen-,

tacion del proyecto de grado. Barran-
quilla, 1977. 36p.

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNI-
VERSITARIAS. REGION SUROCCI-
DENTAL. Manual de documentacion
y técnicas de investigacién bibliogra-
ficas. Cali. Universidad del Valle,

Biblioteca, 1978. 42 p.

TURABIAN, Kate. A manual for writers of
term papers, theses and disertations.
Chicago. University of Chicago Press.
1955, 109p.

UNIVERSIDAD DE CORDOBA. Consejo
Directivo Monteria. Acuerdo No. 001,
Enero 10 de 1973 por el cual se esta-
blecen norrpas para realizar trabajos de
grado y se {dictan otras disposiciones.
Monteria 1973. 30p. '



ANEXxOo No, °
o

DOCUMENTACION NORMA

Referencias bibliograficas para libros y folletos
rio. 1 160

CbuU 001.81 C 30.16/76

1. OBJETO

1.1 Esta f\.'orn--a tiene por objeto est2biccer !a presentacion uniforme rie referencias bibliograficas

para libros y folletos a fin de facilitar la identificacion de los mismos o de una c-e sus partes.

1.2 También s®%dan indicaciones especiales para la presentacion de referencias bibliograficas de tesis,

congresos, conferencias y reuniones.

2. DEFINICIONES

2.1 Referencia Bibliografica: Conjunto de elementos suficientemente precisos y detallados para faci-

litar la identificacion de una publicacién o’parte de ella.
2.2 Paraotras definiciones pertinentes a Referencias Bibliograficas (Véase numeral 9.1).
2.3 Poradefiniciones referentes a! libro (Véase numera! 9.1).

.4. REQUISITOS . ' v
r

4.1 Formas de Referencias. Una referencia podra presentarse en cualquiera de las siguientes formas:
— Como parte de una lista bibliografica, enumerativa o anotada.
— En el encabezamiento de un resumen o de un analisis critico.
— En una nota anexa a un texto {ya fea como nota de pie de pagina o al final del mismo).

— En una nota rie pie de péagina, al final del capitulo o al final del texto.

— Totalmente incorporada a un texto.

h.2 Presentacion de un? Referencia Bibliografica. Cualquier presentacién adoptada serd siempre uni-
forme.
El segundo renglén y los subsiguientes, se escribirdn dejando una sangria de cuatro espacios, es
decir, se comenzara a escribir debajo de la quinta letra oel primer renglén.

Entre renglén v renglén se dejard un espacio.
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4.3 Elementos de la Referencia Bibliografica.

Autor.

Titulo.

Subtitulo, si lo hubiere.

NUamero de la edicién si no se trata de la primera.

Pie de imprenta (Lugarde edicion, editorial y fecha).
Paginacion.

Mencion de serie, si la hubiere.

4.3.1. Autor. Se considera Autor a la persona (autor personal) 6 entidad (autor corporativo) res-

ponsable dei contenido intelectual de un libro o folleto, j

4.3.1.1 Autor Personal. EI nombre del autor se escribird en forma invertida, es decir, primero se
colocara (n) el (los) apellido (s), en letras maydusculas,; separado (s} por un3 coma del

nombre (s) escrito (s) en letras minGsculas y seguido {s) de punto.
Ejemplos:

GARCIA MARQUEZ, Gabriel

ESPINOSA, German.

Cuando haya dos autores se dara el nombre de ambos en forma invertida, ufiidos por laconjuncion

y " en espafiol., "and" en inglés, "und" en aleméan, "et" en francés o su equivalente segun el

idioma en que esté escrito el libro o folleto.

Ejemplo:

FIGUEREIDO, Hernando e SANTOS, Teotonio dos.

Cuando haya tres autores se escribiran sus nombres en forma invertida, separados los dos prime-

ros por comay el tercero por la conjuncién "y " o su equivalente en otro idioma.
Ejemplo:

RESTREPO, Mario. GOMEZ E., Juan José y ARISTIZABAL. Julia.

Cuando haya mas de tres autores se escribird el nombre del primero en forma invertida y ensegui-

da ta expresién latina abreviada "et al!". que corresponde a "et al:i" = "y oiros”.



Ejemplos:

MILANES. Adolfo et si.

HARKINS, William G. et al.

Se omitirén los titulos que indiquen rango o estatus como doctor, profesor, sefior, sacerdote, je-
suita, etc.

Ejemplo:
RAM1REZ, Octavio y no RAMIR EZ, Octavio S.J.

Los calificativos que indiquen parentesco como janior, fiiho, hijo, nieto, sobrinho, se citaran a
continuacion del apellido, en forma completa.

Ejemplo:

ROCKEFELLER Janior, John.

OLIVEIRA Sobrinho, Roberto !
En caso de que el nombre de! autor no aparezca, el editor o el compilador serdn considerados
como autor cuando tengan la completa responsabilidad del trabajo. Después del nombre se colo-

card la abreviatura correspondiente, separada de aauél por una coma.

Ejemplos:

HOLGUIN, Andrés, comp.
FURNAS, Charles, ed.
En caso de seudonimo, éste se usara en lugar del nombre propio.
Ejemplos:
MISTRAL, Gabrielay no GODOY ALCAYAGA. Lucila.
BARBA JACOB, Porfirioy no OSORIO, Miguel Angel.

Er. cc:c de libros o folletosde autor anénimo, deberd hacerse la entrada de la referencia bajo el

titulo, colocando las dos primeras palabras de éste con mayusculas.

Ejemplo:

EL LAZARILLO de Tormes.
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4.3.1.2. Autor Corporativo. El nombre de! autor corporativo se escribira en forma completa,

en maydusculas, tal como aparezca en el libro o folleto.
Cuando el autor corporativo sea una entidad gubernamental a través de la cual se ejerzan fun-
ciones legislativas, ejecutivas o judiciales, se citard primero el nombre del pais, departamento, mu-
nicipio o jurisdiccién equivalente, seguido del nombre de la entidad.
Ejemplos:

COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. '

NARINO. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL.

OCARNA. CONCEJO MUNICIPAL.

Esta regla no se aplicard cuando él nombre de la entidad incluya el del pais o jurisdiccion.

El nombre geografico se escribira en forma completa y en espafiol. El de la entidad, en el idioma

en que esté escrito el libro o folleto.

Cuando se trate de publicaciones pertenecientes a entidades subordinadas a ministerios o secreta-
rias ejecutivas o administrativas, se citard primero el nombre del pais seguido del de la entidad
subordinada, sin necesidad de mencionar el ministerio, departamento o secretaria de la cual

dependa.
Ejemplos:.
COLOMBIA, ADMINISTRACION DE IMPUESTOS NACIONALES
y no

COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
ADMINISTRACION DE IMPUESTOS NACIONALES.

ESTADOS UNIDOS. AGRICULTURAL RESEARCH SERVICE
y no
ESTADOS UNIDOS. DEPARTAMENT OF AGR1CULTURE.
AGRICULTURAL RESEARCH SERVICE.

Las entidades gubernamentales o privadas de cardcter auténomo se citaran directamente por su

nombre.

Ejemplos:

INSTITUTO DE FOMENTO INDUSTRIAL

INSTITUTO COLOMBIANO PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR.



Cuando se trate de entidades con la misma denominacién, se agregard el nombre del lugar respec-
tivo. en mindsculas, a fin de hacer la distincién necesaria. Si la entidad fuera de caracter nacional
se agregard el nombre.del pais entre paréntesis; si fuera de caracter local se agregard el nombre de
la ciudad precedido de una coma. Las seccionales de una entidad nacional recibiran tratamiento
local.
Ejemplos:

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES TECNOLOGICAS (Chile)

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES TECNOLOGICAS {Colombia)

MUSEO DE ARTE MODERNO, Bogota

MUSEO DE ARTE MODERNO, Caracas

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, Cartagena

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, Medellin.

Los organismos internacionales, a excepcién de UNESCO, se citaran en espafiol y en forma com-

pleta, por tener su equivalente en ese idioma.

Ejemplo:

ORGANIZACION MUNDIAL DE LASALUD

4.3.2 < Titulo.

4.3.2.1 EI titulo se dara tal como aparezca en (a portada, transliterado si fuera necesario. Se co-
locard a continuacién del nombre del autor y separado de éste por un punto y dos

espacios.
4.3.2.2 La primera letra del titulo se escribird en maylsculas asi como tade nombres propios,

instituciones y en todos aquellos casos cuyo uso esté establecido por las reglas gramati-

cales del idioma en que se redacte la referencia.

Ejemplos:

SABATO, Ernesto. Tres aproximaciones a la literatura de nuestro tiempo.

SAMPER GNECCO, Andrés. Cuando Bogota tuvo tranvia.

4.3.2.3 Si se estimara necesario, se dara la traduccién inmediatamente después del titulo origi-

nal, entre corchetes.

75



76

Ejemplo:
LARA, Jesls Yawarnichij [ Nuestra Sangre ]

4.3.3 Subtitulo. Se colocara después del titulo, separado de éste por punto y coma, siempre

que proporcione informacién esencial sobre el contenido del libro o folleto.

Ejemplo:
LASSO De LA VEGA, Javier. Manual de documentacién; las técnicas para la investi-
gacion y redaccion de los trabajos cientificos y de ingenieria.
4.3.4 Edicién. El nimero de la edicién, a excepcion de la primera, se indicard a continuacién

dei titulo separado de- éste por un punto y dos espacios.

Se colocara en nimeros aradbigos, seguido inmediatamente de la abreviatura "ed " sin la

indicacién del ordinal.

Ejemplo:
RGJAS, Manuel. Punta de rieles. 6ed.

4.3.5 Pie de Imprenta. Ei pie de imprenta se indicara a continuacién del titulo o de la edicion
y se separara de cualquiera de estos datos por un punto y dos espacios.
Los elementos del pie de imprenta se colocardn separados por comas en el siguiente
orden: Lugar de edicién, editorial o imprenta y fecha de edicién.

4.3.5.1 Lugar de edicion. Se anotara en forma completa, tal como aparezca en la portada. El
nombre dei pais, departamento, estado o provincia se agregard cuando se trate de lugares
poco conocidos o para distinguir nombres geograficos sinébnimos.

Ejemplos:
Pamplona, Colombia
Pamplona, Espafia

Antioquia

Rionegro, Santander

Si apareciera mas de un lugar de edi”n, cc anotara s6lo J primero.



Cuando el lugar ce edicion no aparezca en ninguna parte del libro o folleto, este hecho se indicara
con la abreviatura "s. 1" (sin lugar).

Ejemplo:

s.l., Andina, 1956

4.3.5.2 Editorial. El nombre de la editorial se simplificara, eliminando las iniciales o nombres de
pila, los articulos, las palabras como compafiia, editorial, las abreviaturas Inc., Cia., S.A.
V sus equivalentes en otros idiomas

Ejemplos:
Mejia Baca y no Editorial Mejia Baca

Suramericana y no Suramericana S.A.
1

Las entidades corporativas nacionales e internacionales, cuando aparezca como editor, se mencio-

naran en form3 completa, excepto aquellas que sean internacionalmente conocidas por sus siglas.

Ejemplos:

Instituto Colombiano de Normas Técnicas UNESCO.

Cuando la editorial figure como autor corporativo, si nombre no se repetird en el pie de la
imprenta.

Ejemplo:

LEGISLACION ECONOMICA. A-Z de la construccién y la decoraciéon. 3ed. Bogota
1974.

Cuando haya méas de una editorial se anotaréa s6lo la primera.

Si no apareciera el nombre de la editorial, pero si el de la imprenta, se colocara éste ultimo. Se

conss»varan las palabras Taler, Imprenta, etc., a maneradeclaracion.

Ejemplo:

Bogota, Imprenta Nacional, 1974

Si en el libro no apareciera el nombre de la editorial ni el de ja imprenta, este hecho se indicara
con la abreviatura "s.e" (sin editorial).
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Ejemplo:

4.3.5.3

Si noapa

pondra u

Ejemplo:

4.3.5.4

4.3.6

4.3.6.1

Ejemplo:

4.3.6.2

Ejemplo:

4.3.6.3

La Paz. s.e., 1939.

Fecha de edicién. El afio de edicién se dard siempre en niumeros arabigos. Se anotaran

los cuatro digitos.

Paris, Nuevo Mundo, 1968.

reciera la fecha de edicion se colocara la de! derecho de autor. Encasode faltar ambas, se

na aproximada al siglo, a ladécada o al afio.

Paris, Doin, 19- i
Paris, Doin, 195-

Paris, Doin, 1958

Si no apareciera ninguno rie los datos del pie de imprenta, se colocaran las abreviaturas,

que indiguen que no se conoce el lugar ni la editorial y luego se aproximara la fecha.

Paginacion. La paginacién se daré en nimeros arabigos. Se separarad del afio de publi-
cacién por un punto y dos espacios. Comprendera el nimero total de péaginas, el nimero

total de volimenes, o indicard solamente las paginas o volimenes consultados.

En lasobrasde un solo volumen se mencionara el nimero totat de paginas seguido de la

letra"p "

Santiago de Chile, Andrés Bello. 1974. 160 p.

Cuando el libro tenga méas de un volumen se indicard el nUmero de volimenes.

Caracas, Monte Avila, 1975. 2v.

En caso de libros de varios volimenes, tomos o partes, se citard el volumen, tomo o
parte consultado.



Ejemplos

4.3.6.4

Ejemplos

4.3.6.5

Ejemplo:

4.3.6.6

Ejemplo:

4.3.6.7

Ejemplo:

4.3.6.8

Ejemplo:

Montevideo, Banda Oriental, 1974, v. 2
Paris, Lechevalier, 1964. v. 8. tomo 1
Madrid, Losada, 1965. v. 1, parto A.

Las péaginas consultadas de un libro se indicardn anteponiendo al nimero de paginas ja

letra "p " cuando se trate de una sola pagina o "pp" cuando se trate de varias.
Bogota, Kelly, 1933. p. 234.

Medellin, Academia Antioquefia de Historia, 1950.
pp. 126-136.

Si se citara una o varias paginas de un determinado volumen, deberéa sefialarse primero el

d3to del volumen y luego el de la pagina o paginas.

Cali, Carvajal, 1974, v. 3, pp. 40-132

Si el libro tuviera dos o tres paginaciones principales, deberan indicarse todas.

Paris, Ehrman, 1962. 78p,74p..

Cuando la publicacién presente paginacién irregular o complicada, se dara €l namero

total de paginas y se agregaré la frase "en varias paginaciones".

México, D.F., Fondo de Cultura Econémica, 1959, 520 en varias paginaciones.
Cuando un libro o folleto carezca rie paginacion, se calculara el nimero de paginas, ej

cual se colocarad precedido de la abreviatura "ca" (del latin Circa: aproximadamente). Si

el libro tuviera menos de 199 paginas, éstas deberan contarse.

Rio de Janeiro, Olympo, 1962 ca. 340p.p.
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6.2.3 Contextualizaci6bn
Entendida como la relacidén entre el lengua.)éi empleado en el
modulo y las caracteristicas linguisticas propias del contexto
-r'.c\e]. de los wusuarios de tal iIrCC-? que? permita u”-? comu”’,.—
cacié'n que satisfaga sus interesp?, inaui«tuii-¢*s v protalemas..
6.2.4 Claridad

i
Desde el punto de vista conceptual vy grafico. La falta de
claridad confunde al lector, desestimula el aprendizaje, genera
aprendizaje memoristico sin motivar el anélisis, la reflexion, o

la apiicaci 6n.

6.2.5 Orden
Entendido como la relacién jerarquica, secuencial y coherente de
totjQ'r. los elementos del modulo de acuerdo con un i<iterio pre

estab'J gc:i do.

6.3 Los Criterios Estético-Formales

hei acianado:' cor» | ej rife

tGi'ffl; nado. 1os dibujos y la paginaciéon.



