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INTRODUCCION

Esta guia tiene como propésito orientar a las personas en el
proceso de elaboracion de moédulos para el Sistema Nacional de
Educacién Continua, liderado por ASCOFAME. 1

La Educacion Continua es un proceso dinamico de capacitacion en
servicio, desarrollado mediante un conjunto de experiencias de
aprendizaje que siguen a la educacién -formal. El proceso de
capacitacion permite al trabajador de la salud, mantener,
aumentar y mejorar su idoneidad en el desempefio ocupacional y por
ende, acrecentar 1la calidad en la prestacion de los servicios y
el desarrollo de las instituciones.""

A la Educacion Continua se le denomina también educacion
permanente y capacitacion en servicio. Estas diferentes denomi-
naciones reflejan simplemente preferencias de paises 0 grupos o
meramente el mayor o menor énfasis que se da a algunos de |los

métodos y técnicas utilizadas.

La Educacidn Continua se desarrolla a través de un conjunto de
diferentes estrategias educativas que combinan el estudio y el
trabajo para alcanzar objetivos previamente Tformulados. Las
estrategias comprenden la exposiciéon del participante a eventos
educativos presenciales y no presenciales, el uso de material
escrito y de ayudas audiovisuales, la practica en servicio, la
asesoria, la supervision y la participacién en grupos de estudio.

Este conjunto de medios educativos se interrefacionan y
complementan para promover el mejoramiento técnico-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 y de

servicio.

El Programa de Educacidon Continua de ASCOFAME ha optado por el
uso del "moédulo™ por cuanto, es un agente determinante en el
aprendizaje auto-dirigido"™; particularmente en los procesos
educativos desescolarizados y cumple las siguientes funciones de

* ABBATT, F.R.5 MEJIA, A. Educacion Continua para personal
de la salud. Publ icari6n OMS, 1988.

ASCOFAME: Educacién Continua. Un sistema para perso-
nal de salud. Por: Alfonso Mejia Vanegas, Aurelio
Pab6n Rodriguez. Colombia, 1990.



caracter psicopedagdégico y metodoldégico:

Ademas,

Facilita el aprendizaje progresivo al presentar Ila
informacion en forma secuencial y sistematizada.

Estimula actitudes positivas y motiva el aprendizaje
hacia la solucidén de problemas.

Contribuye al desarrollo de habilidades y destrezas,
mediante guias de préactica, en contextos variados.

Relaciona y conecta la informacion con otras Areas del
conocimiento Yy con la realidad del usuario del médulo.

Orienta el desarrollo del aprendizaje significativo.

se considera que el médulo:

Respeta el ritmo de aprendizaje del lector.

Estimula la reflexion y la consolidacion de los té-
picos relacionados con el tema.

Propicia la auto-evaluacién permanente del aprendizaje.
Promueve la personalizacién de la ensefianza.

Se puede usar en cualquier sitio, circunstancia y
lugar.



Este

documento presentas

Lineamientos generales para la elaboracion, la edicion y la
evaluacion de calidad de los modulos.

Los principios del aprendizaje que fundamentan el empleo del
médulo como medio para lograr un aprendizaje autod
significativo 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 médulo y sus funciones como organizado-
res del aprendizaje.

Las caracteristica» pedagogicas del modulo, Bn _ tIXIm
seRo, estilo, tratamiento de contenidos, redacciéon de textos

e indicaciones para Su uso.

Los aspectos editoriales de mayor interés para el autor del
médulo como revisiéon de estilo, diagramacién e ilustrado
nes, preparacion de originales de texto y de artes.

F- 1a oarte -final se anotan algunos criterios para la evaluaciodn
de cal idad deTos médulos en términos de los el--nto. técm,eos
de diseKo, los aspectos ldégico-semanticos y las formalidades

estética del mismo.



1. OBJETIVOS DE LA GUIA

Destacar los componentes y -funciones del
médulo* los pasos esenciales para su ela-
boracidén y las caracteristicas psicopeda-

gbégieas y editoriales del mismo.



2. PROCESO PARA LA ELABORACION DE MODULOS

El médulo es un material) impredoM*cuyo objetivo, estructura,
presentacion de contenidos» experiencias de aprendizaje y formas
dé evaluacién, siguen un disefio determinado de instruccidén con
miras a promover en el trabajador de la salud, integral y progre-
sivamente, un proceso de auto-aprendizaje, a su propio ritmo» que
sea significativo y pertinente al desempefio que exigen sus

responsabilidades ocupacionales.

La secuencia y relacién de las etapas principales que comprende
la producciéon de un médulo se observa esquematicamente en el

siguiente diagrama:



CUADRO No.1
DIAGRAMA DEL PROCESO PARA LA ELABORACION DE MODULOS

Secuencia y dependencia de las etapas

Relaciones funcionales entre las etapas.



Actividades o Preparatorias

Esta primera etapa estd orientada al analisis del contexto
general en el cual sera utilizado el médulo que se va a produci
y a la preparacién del autor para su disexo.

Planeacié6n del Moédulo

existentes en relacion con el desempefio ocupacional.

Desarrallo tematico del médulo

Incluye los pasos a seguir para el desrrrollo de los contenidos
del texto, la seleccion de actividades de aprendizaje y sus
formal de evaluaciodn, la identificacién de ilustraciones vy la
determinacion de los medios audiovisuales complementarios, cuando

éstos sean requeridos.
Elaboracion de la version final del moédulo

Consiste en la preparacion de la copia maestr™

incluve el arreglo de los originales del texto vV *
preparacion de las_artes para su ilustracion. FrR*xa  F** a
i«pi..«on las. actividades necesarias para asegurar que ia
produccion del médulo lIlena las caracteristicas pedagodgicas e
diseco (objetivos, desarrollo, actividades de aprendizaje,
estuacién)® y de forma (coherencia, estructura, secuencia) que

mfaciliten el aprendizaje significativo.

Edicion del moédulo

Se relaciona con las actividades necesarias para controlar las
caracteristicas y condiciones editoriales de cada wuno de o

componentes del _ médulo, el estilo,  la diascM* " 1 " na”es
referencias bibliograficas y la revtsidon de originales
texto y de artes. Incluye también las actividades de diseco

artes finales y las propias del proceso de impresion.
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A continuacidén se presenta la enumeracidén de las actividades para
cada etapa (Ver Cuadro No.2i Flujograma de Actividades para la
elaboracién de médulos).



itf 01
FLUJO DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DE MODUUDS

ETAPAS PROCESO PRODUCTO
ACTIVIDADES ANAUSIS DEL CAPACI- CRONOGRAMA
PREPARATORIAS -j CONTEXTO GENE-  TACION EN PRO- PARA EL
1 RAL CESO DE DISENO DISENO

CARACTERIZA- FORMULACION DE FORMULACION _ESTRUCTURA
CION DE LOS USUA OBJETIVOS GENE- OBJETIVOS -———=—————————mmm—- I GENERAL DEL
RICS. RALES. ESPECIFICOS MODULO

DESARROLLO DE

DESARROLLO . REVISION BIBLIO-  PLAN TEMATICO CONTENIDOS.ACTJ  |DENTIFICACION _ ELABORACION
TEMATICO. 1 GraFIcAiDEL TE- H POR UNIDADES YIDADESDEAFREN  DE ILUSTRA- ™ PRIMERA VERSION
3 MA. DE EVALUACION  CIONES.

ELABORACION REVISION DELA  PREfiftRACION REVISION Y CO- DIAGRAMACION E
DE LA VERSION - PRIMERA VERSION -i SEGUNDA VERSION H RRECCION.DE  H ILUSTRACION H
FINAL ESTILO
4
CDICION DEFINICION DE (F)’FF?“ECF;’{*NRA*LCEI%)N DE REVISION DE: 1
g%Q’NTSg’ YCOTIZA- *TEXTOS «TEXTOS FINALES DUPLICACION
> ' HARTES <ARTES FINALES



2-1 Etapa Preliminar o Preparatoria

5 1.1 Ubicacion del moédulo en el contexto general, en el cual
se situa el problema y/o programas de salud en el cual se
inserta el médulo y sus relaciones con el conjunto de mo6-
dulos que se proyecta producir en el Sistema Nacional de
Educacién Continua, sobre un tema determinado.

> Orientacion general sobre el proceso de disefio de un

2.1 ;
moédulo. ? ,
2 1.3 Elaboracion del cronograma de actividades para el
desarrollo del médulo*I x>
a\
5 =t

2.2 Planead 6n del moédulo*

2.2.1 Caracterizacion de los usuarios del _médulo en—"érmi—
’nos de

tm El grupo al cual va dirigicjo» especialmente el nivel
educativo y capacitacion previa de los usuarios del

modulo.

mm La capacitacion previa de los usuarios del médulo.

mm La conformacién del equipo de trabajo responsable de
estos desempefios. -

mm Las normas de procedimientos y técnicas en relacidén con
el tema y con los programas de salud existentes de
acuerdo con el nivel de desempefio del lector.

mm El desempefio esperado de cada categoria ocupacional usua-
ria del médulo.

wm Los problemas mis frecuentes en relacién con el desempe-
fio esperado.

M Las discrepancias existentes entre la norma y el
desempefio observado.

mm Los riesgos mas importantes y sus consecuencias en el
desempefio (acciones, omisiones o0 desvios).

MI Caracteristicas de la poblacion de la cual se ocupa
preferencial mente el trabajador de la salud, usuario del

moédulo.
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Formulacién de los objetivos generales y especificos del
médulo

Elaboracidon de la estructura que muestre la organizacion
secuencial de los aprendizajes

Revisidén de las instancias anteriores conjuntamente-——con.
el grupo asesor en términos de

Consistencia interna del médulo en cuanto a: coherencia
entre los objetivos, las normas y el desempefio esperado
sobre el tema respectivo.

Calidad de los objetivos en términos de pertinencia, via-
bilidad y medicioén.

Pertinencia del moédulo en relacion con las caracteris-
ticas de sus usuarios, enunciadas en 2.2.1.

2.3 Desarrollo tematico del médulo

2.3.1

EIaonacién de la Primera version del médulo

Revisién bibliografica sobre el tema y los objetivos del
moédulo.

Elaboraciéon del plan tematico del médulo desagregado por
unidades, segun objetivos y estructura de aprendizaje.

Revision del plan tematico del modulo por el grupo
coordinador de la elaboraciéon de los modulos (el experto
en el tema, el representante de 1la institucioén
patrocinadora y el Coordinador(es)de ASCOFAME.

Revisién del plan tematico por otros expertos.

Desarrollo escrito del contenido tematico del médulo, de
las actividades de aprendizaje y las formas de
evaluacion.

Identificacién de ilustraciones.

14



2.3.2 Revision de la Primera version

Participan en esta revision:

mm El grupo de ASCOFAME responsable de Coordinar 1la elabora
cion de modulos.

mi El experto sobre el tema del médulo; vy

mm Usuarios potenciales del médulo.

2.4 Elaboracién de la version -final del médulo

2.4.1 Elaboracion de la Segunda version.

2-4.2 Piagramacion y desarrollo de ilustraciones del médulo.

2.4_3 Revisioén v correccion de estilo.

2-4.4 Preparacion de la copia maestra de la version final.

2.5 Ediciéon del médulo

2.5.1 Revision de textos finales por parte del autor.
2.3.2 Disefio de artes finales.

2.5.3 Edicion.

15



3. COMPONENTES DEL MODULO

De qué manera puede el médulo contribuir al desarrollo del auto-
aprendizaje del trabajador de la Salud en servicio?

Qué utilidad tiene el médulo para el aprendizaje significativo?

El médulo es el vehiculo para que el lector se capacite a su
propio ritmo, mediante el estudio, comprensiéon vy aplicacién 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 permitirad elaborar su
médulo de manera que constituya un medio eficiente para el logro
del auto-aprendizaje significativo. Esto implica tener clara
comprension de los principios del aprendizaje que fundamentan la
elaboracioéon y el uso del médulo, el conocimiento de las funciones
psicopedagodgicas que cumple cada uno de sus componentes vy las
caracteristicas que el autor debe tener en cuentaal elaborar cada

componente.
3.1 Principios del aprendizaje

Con el fin de imprimir calidad a los médulos y por ende asegurar
un aprendizaje mas efectivo, su planeacion, diseKo y desarrollo
debe apoyarse en principios y teorias del aprendizaje vy en el
dominio del &area del conocimiento objeto del médulo. Asi como el
disefto de un puente debe estar fundamentado en la teoria fisica
que limita la fuerza que se puede aplicar a wuna masa, en el
conocimiento de estructuras Yy resistencia de materiales y de
algunos ideales de calidad estética.

De manera general, la produccién de médulos se apoya en varios
principios derivados de las teorias de aprendizaje que se centran
mas en el proceso de como se aprende, que en los resultados o

productos del aprendizaje.

John Baath A. Corral3 expresa que las Teorias mas aplicables a la
planificacion vy disefio de materiales educativos para procesos
desescolarizados son: la Teoria de la Asimilacidon de Ausubel y
Novak, también Ilamada de "Organizadores Previos”, el modelo de
ensefianza Oe Gagné y el Aprendizaje por descubrimiento de Bruner.

3 Boletin Informativo. Asociacion Americana de Educacion a
Distancia. Afio 4, No. 19, 19BO.
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PRINCIPI0OS DE APRENDIZAJE QUE FUNDAMENTAN
EL DIBERO Y USO DEL MODULO

Estimular el auto-aprendizaje mediante el de-
sarrollo de la motivaciéon en el lector.

Fomentar el aprendizaje significativo.

Promover la aplicacién de los contenidos a
situaciones simuladas o préacticas propias o
comparables con :la! real idad ambiental en la
cual se desempefia el trabajador de la salud»
que lo llever} a la accioéon transformadora de
su medio institucional y comunitario.

Desarrollar el aprendizaje acumulativo secuen-
cial y la retencidén de conceptos con base en
la solucidn de problemas que sean relevantes
para el lector.

Generar aprendizaje experiencial o aprendiza-
je por la propia experiencia 'aprender ha-
ciendo"™, 1o cual requiere la participacion
activa y permanente del lector.

17



El aprendizaje sionificativo consiste en la adquisicién de nuevos
individuo Jlogra mediante Ila

significados o conceptos que el

relacion de ideas nuevas con su propio repertorio de

conocimientos. Este proceso requiere la presentacion organizada
esto

d* i1deas sustanciales y el esfuerzo deliberado por aprender,
es» actitud positiva y deseo de quien aprende.*

El aprendizaje significativo se logra si el autori

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

™ Facilita la incorporacion del nuevo conocimiento a
estructura cognoscitiva o0 repertorio de conoci-
mientos del lector por medio de actividades que per-
mitan la diferenciacidén y la discriminacién de con-

ceptos.

® Permite al lector establecer las relaciones causa-
efecto a fin de fTacilitar la comprension.

Facilita la sintesis e integracidon de conocimientos
y experieneias desarrollados mediante [la puntuali -
zacion de los aspectos principales y la inclusidon de
ejercicios que establezcan relaciones de los nuevos
aprendizajes con el bagaje intelectual de cada par-

ticipante.

* AUSUBEL, David] NOVAK, C., Hanestan. Psicologia
Educativa» Edit. Trillas. Barcelona, 1987.
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CUADRO No.3

EL MODULO Y EL APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO
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3.2 Funciones da los componentes del moédulo

caratula* introduccidén, objetivos (general

Un médulo consta det
contenidos,

y especificos), estructuras de aprendizaje,
evaluacién, bibliografia y referencias.

El m6dulo cumple la funcidén de dirigir el aprendizaje signifi-
cativo v asegurar que éste ocurra. Para esto se requiere que el
médulo tenga una estructura y una metodologia que Ffacilite la
organizacion de contenidos y de experiencias de aprendizaje*

Esta organizacion debe ser secuencial vy acorde con las
caracteristicas y con Qlas etapas del proceso de aprender
(percepciobn, interpretacion, comprension y aplicacioén a la
solucién de problemas).

20



Pan lograr la eficiencia en el proceso de apren-
dizaje los componentes del médulo cumplen la

la funcidén de "organizadores*S Cada componente
cumple una funcidén especifica de organizacion y
su interrefacion logra un proceso auto-dirigido

y significativo de quien aprende.

El m6dulo elaborado utilizando la teoria de los organizadores
permite al lector:

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

tir.

Incrementar la préactica psicomotora y consolidar
y actitudes.

Desarrollar la capacidad de investigaciéon vy
cuestionamiento en su area de accion.

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

Demostrar que ha aprendido, mediante el uso del
médulo esto es, ha adquirido capacidad de aplicar
criterios de autoevaluacidén de su propio aprendi-

zaje.

21



La tarea de asegurar que el aprendizaje tenga lugar cambia con la

* edad,

el trabajador, por 1o cual las experiencias de aprendizaje
estar disenada» y organizadas segun estas caracteristicas.

Hay cinco clases de organizadores asi:

Los que motivan e inician el proceso de apren-
der, son los "Organizadores Iniciales o basi-

co»”.

Los que ayudan a la organizacién de los conteni
dos tematicos. Son los "Organizadores Previos
del contenido™.

Loa que apoyan e inducen el desarrollo de las
experiencias de aprendizaje. Son los '"Organiza-
dores para el manejo del contenido™.

Los que ayudan # impulsar y a controlar el pro-
ceso del aprendizaje. Son los "Organizadores
intermedios o impulsores™.

Los que sirven para comprobar los resultados del

aprendizaje. Son los "Organizadores de cierre o
finales™.

22
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LA FUNCION DE LOS COMPONENTES DEL MODULO

COMO ORGANIZADORES DEL PROCESO DE AUTO-APRENDIZAJE

ORGANIZADORES

INICIALES O
BASICOS

ORGANIZADORES
DEL CONTENIDO

ORGANIZADORES

PARA EL MANEJO

DEL CONTENIDO

ORGANIZADORES
INTERMEDIOS O
IMPULSORES

ORGANIZADORES
DE CIERRE O
FINALES

FUNCION

Motivan e ini-
cian el proceso.

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

Apoyan el desa-

rrollo tematico

del médulo e iIn-
ducen las e x -
periencias de

aprendi zaje.

Controlan el pro-
ceso d? auto -
aprendizaje. Ve-
rifican la com-
prensién y apli-
cacion del conoc.

Integran y reca-
pitulan los pun-
tos principales-

Comprueban los
resultados fina-
les del aprendi-
zaje.

23

COMPONENTES DEL
MODULO

Caratula
Introduccion
Objetivo General

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

Preguntas, Activi-
dades de Aprendi -
zaje, Ejercicios y
Medios Audio-visua-
les. Formas de tra-
tar el Contenido,
Orientaciones met.

Auto-evaluac ion
diagnostica y for-
mativa.

Retroi nformaci 6ne

Resumen y conclu-

siones.

Auto-evaluaci 6n
final o0 sumativa.



3.3 Descripcidon de cada componente del mdédulo

Teniendo en .cuenta que cada componente del médulo cumple una
funcidén como organizador para la conduccién de lo* eventos de
aprendizaje, a continuacién se describen las categorias de
""organizadores™ y lo» respectivos componentes del médulo. Esta
orientacion ayuda al autor a elaborar técnicamente cada parte del
médulo, de acuerdo con las caracteristicas de los organizadores.

3.3.1 Organizadores iniciales o basicos

La caratula, la introduccidon y el objetivo general cumplen la
funcion de organizadores iniciales o basicos. Estos predisponen
el sujeto a aprender, lo motivan y orientan, aumentan su
percepcidén e inician el aprendizaje. Contribuyen asi a estimular

su necesidad personal de aprendizaje, aumentan, o, por 1o menos,
mantienen su esfuerzo para aprendere

mm Caratula

La caratula como organizador inicial basado en la percepcién, en
su titulo describe de manera muy precisa el contenido del médulo.

Ademas, da los créditos al material, a las instituciones y al
autore

mm  Introducelodn

Como organizador Inicial o basico busca "mptiv#r" al lector-
para el estudio del moédulo mostrandole el ‘"por qué?” del
aprendizaje. La motivacion estd en funcion de la experiencia
anterior del lector (conocimientos vy habilidades basicas

previos), el deseo de aprender cosas nuevas y la necesidad de
aplicar el conocimiento adquirido.

Para lograr lo anterior, la introduccién debe describir Ila
relacion del modulo con otros de la misma &area de contenido,
demostrar el aporte conceptual vy procedimental para el
mejoramiento del desempefio del trabajador de salud; e indicar
como el médulo responde a necesidades e intereses del lector
y contribuye a la solucidon de problemas que él enfrenta en su

desempeiio.
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Objetivo General

Es también un organizador inicial o0 béasico por cuanto
anticipa una vision global de los logros que debe alcanzar el
lector; orienta sobre las experiencias de aprendizaje, sobre
el desarrollo del médulo* y responde a la pregunta ‘''para
qué?*" del médulo*

3.3.2 Organizadores del contenido:

Cumplen esta funcidén los objetivos especificos, la estructura del

aprendizaje, el glosario de términos, la bibliografia y la tabla
de contenido. Este grupo de organizadores permiten establecer
qué debe ser aprendido y en qué secuencia. Aumentan la

interpretacion y ayudan a la comprensién de los contenidos.
Ayudan a comprender globalmente los fendmenos, a analizar los
elementos constitutivos y a establecer relaciones entre ellos.

mm Objetivos Especifico*

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 médulo bien en
términos de asimilacion de conocimientos. o de . g rotedimientos
para su aplicacion o de desarrollo de actitudes para el manejo y
aplicaciéon de los 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 concreta 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 y aceptar el logro.

Los objetivos son un orgalnizador valioso,

* Ayudan a que la direccion del aprendizaje que da el autor
en su modulo, esté de acuerdd con i0s aspectos criticos
del desempeiio del lector, dentro de las limitaciones de
tiempo» modo y recursos.

* Proporcionan al estudiante una guia para emplear su
tiempo y energia de manera mas eficiente.

* Proporcionan al autor o docente criterios y mecanismos
para evaluar procesos y resultados del aprendizaje.

* Proporcionan criterios para evaluar el médulo mismo y el
procesq de educacion continua.
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mm Estructura» de Aprendizaje

El vocablo estructura estad vinculado con los términos forma,
configuracién, trama, conexidn y desigha un conjunto de elementos
que se interrelacionan en funcidén uno de otro.

Como anota Briggs:=> "la estructura de aprendizaje es la 1i1aCsS”
niii faci 6n u ordenamiento 6ptimo de la secuencia de la instruccién
?elementos de conocimiento Yy destrezas! que _el £
adquirir teniendo en cuenta el grado de complejidad, dependenci

y relaciones que guarden entre si

Las estructuras de aprendizaje son organizadores deg,
contenido que indican lo que se debe aprender y en qu» orejen s.

secuencia.

La representacion grafica o diagrama de la e* Muc*Er* **
aprendizaje, muestra la secqepc.ia—-—-USX—desarrollo de 1

ohietivos. teniendo en cuenta si se trata del da*
elementos independientes o0 de un aprendizaje que Tacilita o
contribuye al aprendizaje de otro (transferencia del

aprendizaje).

El ordenamiento Optimo de [la secuencia se determina
analisis de las tareas Yy experiencias de aprendizaje_ i
para lograr un objetivo partiendo de las destrezas simple, hacia

las mads complejas.

La estructura de aprendizaje muestra ademas de la secuencia de lo

que debe aprenderse* y el encadenamiento del d«rr. o d,
habilidades, segun el grado de complejidad. En la parte

del diagrama de la estructura se ubican los objetivos que

el logro de destrezas_ simplps en la P~ "te ““JF"l *
estructura, los objetivos que uscan el logro de destrezas
complejas.

Como afirma Bruner, la importancia de la estructura de

aprendizaje radica en que define la secuencia Optima para

® BRIGGS, Leslie J. El ordenamiento de la secuencia de
la instruccioéon. 1980.

BRIGGS, Leslie J. Manual para el diseNo de la
instruccién. 1980.
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simplificar la informacién. generar nuevas__ propo”iciongSj.—*
aumentar la manipulabilidad de un cuerpo de__conocimientos. Esto
facilita la comprensién y retencién de las ideas.

mm Glosario de términos

Es también un organizador previo del contenido por cuanto indica
la ""definicion operacional™ o explicacion del significado y uso
de términos cientificos o técnicos utilizados en el médulo, de
manera sencilla que facilite su comprension y clarifique
conceptos. La presentacién de términos en orden alfabético ayuda

a su facil manejo.

mm Biblioorafia

Es otro organizador previo del contenido que relaciona las obras
que el autor aconseja y que deben ser consultadas por el lector
diel «Adui&a tcon el fin de « W **st« V pirotfundic* tos
tratados. También comprende la relacién de obras consultadas por
el autor en el proceso de elaboracion del médulo*

mm Tabla de Contenido

Es también un organizador previo del contenido que da al lector
una visién panoramica del contenido, de manera organizada*
mostrandole el encadenamiento logico de los temas que conforman
el moédulo mediante el uso adecuado de nomencladores. (Ver
Capitulo 51 Caracteristicas Editoriales. Desarrollo o Cuerpo

del médulo, nomencladores).
3.3.3 Organizadores para el manejo del contenido

Son organizadores para el manejo del contenido las orientaciones
metodolégicas, las formas de tratar el contenido* las preguntas,
las actividades practicas de aprendizaje, los ejercicios y los
medios audiovisuales o] recursos complementarios. Estos
organizadores TfTorman parte del desarrollo tematico o contenido

del médulo.

Los organizadores para el manejo de contenido apoyan el
desarrollo del tema objeto de estudio, ordenan los procedimientos
y materiales para la autoinstruccidéon e inducen la ejecucidon de
las experiencias de aprendizaje. Esencialmente fTacilitan la
comprensioén, la asimilacion o] incorporadén del nuevo
conocimiento; ayudan al lector a mejorar sus habilidades» y a
formular conductas a partir de [la propia experiencia para
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intervenir sobre problemas. Dan al estudiante participacion
activa y dinamica.

Desarrollo tematico o contenido

Este componente del moédulo presenta el desarrollo de los
temas pertinentes a cada objetivo de aprendizaje.
Utilizando los organizadores para el manejo de contenido
explica los conocimientos o informacion que el lector debe
comprender, analizar o evaluar) indica céomo ejecutar los
aspectos practicos (procedimientos, condiciones, requisitos)
y genera el desarrollo de las actitudes propias del tema
tratado. En el capitulo siguiente sobre caracteristicas
pedagdgicas del médulo se explicitan orientaciones para el
desarrollo tematico del moédulo utilizando los organizadores

para el manejo del contenido.

Entre otros organizadores para el manejo del contenido se
anotan i

* Las orientaciones metodoldgicas para el estudio del
moédulo, (Ver numeral 4.4) y las orientaciones sobre el
enfoque del tema. Por ejemplo se puede aclarar si es un
médulo introductorio, de nivel intermedio/de nivel
avanzado, o si incluye los cuatro aspectos de formaciodn
del profesional de 1la salud (bio-psico~social, docente,
administrativo) o hace énfasis en uno solamente.

* El tratamiento de los contenidos (ver numeral 4.2) en
funcion del proceso del aprendizaje significativo.

* Las preguntas para introducir el tema o] para
desarrollarlo.

* Las preguntas iniciadoras» También Ilamadas
organizadores previos expositivos los cuales sirven de
enlace entre los contenidos ya adquiridos y los nuevos
conoci mientos.

Cumplen la funcidén de pretest, o seai

- Establecer qué tan familiar le es al lector el nuevo

contenido.

- ldentificar conductas de entrada o pre-requisitos en
relacidon con conocimientos que el lector posee o debe
poseer.

- Permitir la reflexidon y autdé—evaluacion por parte del

N

lector.
- Generar expectativas acerca del nuevo contenido.
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Los citrcicioa v actividades practica» de aprendizaje Xas
cuales deben ser coherentes con los objetivos vy
contenidos. (Ver numeral 4.1)

* La prescripcion de recursos complementarios. Esto es la
determinacién y selecciéon de los recursos, ayudas o
medios que se requieren para reforzar, ampliar o]

profundizar los conceptos desarrollados en el médulo con
el fin de lograr el aprendizaje significativo.

3.3.4 Oroanizadores Intermedios o impulsores

Estos permiten controlar el desarrollo del proceso de instruccioén
y verificar la asimilaciéon del conocimiento y la comprensién y
aplicacion del mismo mediante los ejercicios de auto-evaluaciodn

formativa y la informacién de retorno al lector. Permiten
relacionar los nuevos conocimientos con los que vya posee el
lector. Ayudan a organizar el componente de evaluacidéon del
médulo.

Evaluad 6n

Es parte integrante del proceso de aprendizaje auto-dirigido
y se denomina auto-evaluacién. Qcurre en tres momentos al
iniciar el proceso de instruccién! auto-—-evaluacién
diagnéstica (organizador previo para el manejo del
contenido)f auto-evaluacion formativa o del proceso del
aprendizaje para identificar el progreso del lector del
médulo: logros y dificultades (organizador intermedio o
impulsor) y auto-evaluacién final o evaluacidon de resultados
0 productos (organizador final).

El proceso de evaluacién demanda informacidén de retorno

(organizador intermedio). Son repuestas que amplian o
clarifican las respuestas dadas por el estudiante para que
él controle los resultados de su estudio. Se sugiere que

toda evaluacion formativa, como toda actividad de
aprendizaje esté acompafiada de su respectiva informacién de
retorno (respuestas a las preguntas formuladas).

3.3.5 Oroanizadores de cierre

La autoevaluacion final o sumativa Yy el resumen y conclusiones
son organizadores de cierre.
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Permiten la comprobacién de resultados del
evaluacion final, ayudan a la -fijacion

aprendizaje o auto-
y retencién de la

informacién mediante resumenes y establecen relaciones con los

nuevos contenidos.

Resumen y Conclusiones

El resumen sirve de repaso que integra Yy recapitula 1ios
puntos principales y organiza los conceptos estudiados para

reforzar los logros de conocimiento en

iniciar un nuevo tema.

3.4 Algunos criterios para el diseSo de
modulos

Los siguientes aspectos pueden ser tenidos

el lector antes de

lo» componentes del

en cuenta vy ana-

lizados para revisar el diseRo de un moédulo en términos de las

caracteristicas enunciadas anteriormente:?
[
a.! Titulo descriptivo.
b. Objetivos del mdédulo y nivel del mismo»

C- Enumeracion uno a uno de los subtemas y puntos principales,

d Tiempo promedio requerido.

fotografias, etc.).

e. Ayudas y recursos a utilizar, (dibujos,

T. Sugerencias para el autoaprendizaje.

g.- Definicion de términos nuevos (glosario).

h. Medios para asegurar una activa participacion de los

usuarios del médulo.

i. Medios para estimular el interés del lector,

J- Resumen o repaso de los puntos principales*

k. Pruebas de autoevaluac}on diagnostica, Tformativa y final*
1. Tareas. _ ) ) )

m. Bibliografia: Lista de libros de texto y de referencia.

7 PEREZ LONDONO, Fernando. Método dinamico de formacidn

Programada. la. Ediciodn. Cali,

abril dé 1983*



4. CARACTERISTICAS PEDAGOGICAS DEL MODULO

En el proceso de aprendizaje auto-dirigido los materiales impre-
sos juegan un papel Tfundamental, ya que constituyen [la fuente
principal del conocimiento a la cual tiene acceso el usuario del
médulo, protagonista de su propio aprendizaje. Por esto, el
material escrito requiere ciertas condiciones o requisitos que el
autor debe conocer y aplicar al diseKar el moédulo y escribir sus
textos de manera que estimule un aprendizaje relevante y acorde
con las caracteristicas y estilo para aprender del usuario.

Las caracteristicas pedagodgicas se refieren as

El disefto del médulo.
El tratamiento de los contenidos.

La redaccion de textos. i
Las orientaciones para abordar el estudio del

modulo.

AN BADN
~rwOWNPE

4*1 EIl diseffo del moédulo

Se refiere a los rasgos didacticos que organizan y orientan el
trabajo del lector del médylo, 1o cual facilita el auto- apren-
dizaje y Qe permite avanza/ a su propio ritmo. Por tanto, el
di sen debe ser:

PERTINENTE
SECITJIENp 1AL
AUTO-SUFICIENTE
AUTO-EVALUATIVO

INCLUIR EJERCICIOS

ml* Pertinente a las caracteristicas del trabajador de la salud
usuario del médulo y a las caracteristicas del medio en el
cual se desempefia, tales como:

— Demandas y problemas de salud.
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- Requerimientos para el desempefio ocupacional.
- Nivel de conocimiento respecto al tema objeto del médulo.
- Experiencia anterior en relacién con el tema tratado.

Esto le permitird al autor organizar la secuencia del
conocimientof seleccionar las experiencias de aprendizaje y
la forma de presentar los contenidos.

Secuencial es decir, que presente los aspectos de
aprendizaje por etapas, de manera que conduzca a un
auto-aprendizaje progresivo, en consonancia con el grado de
dificultad. Por tanto, los objetivos generales y
especificos deben guardar correspondencia entre si de manera

jerarquica.

Auto—suficiente el médulo debe presentar de manera integral
una articulaciéon y cohesion de contenidos, de presentacion y
formas didacticas, propias del tema o asighatura objeto del
médulo, de manera que Ffaciliten el aprendizaje
auto-dirigido.

Se considera un médulo auto—suficiente cuando le proporciona
al usuario conocimiento fundamental para el logro de
objetivos de aprendizaje determinados, que, a su turno, sean
pertinente” y articulados con su desempefio ocupacional y con
su nivel educativo.

Auto-Evaluativo es decir, que incluya ejercicios auto-
correccion y formas de auto-evaluacidén que permitan al lector
aclarar errores, despejar interrogantes y buscar situaciones
nuevas de aplicacion.

Incluir ejercicios y actividades practicas de aprendizaje
Esto es, el disefio debe conter experiencias de aplicaciodn

que conlleven a la solucidén inmediata de sus necesidades y
problemas de desempefio; que le sean utiles para lograr un
cambio en su préactica habitual.

Estas experiencias deben, asi mismo, desarrollar actitudes
hacia el trabajo y la misién de las instituciones y estimular
la motivacion propia del adulto, fundamentada en la utilidad
del aprendizaje para mejorar su competencia profesional.

El disefio debe incluir ejercicios que permitan adquirir
informacioén, reforzar su retencidén, asi como también
estimular la reflexién, la creatividad, la habilidad para
solucionar problemas y transferir o aplicar el conocimiento a

32



nuevas situaciones

Los ejercicios deben llenar tres condiciones:

1. Basarse en los tépicos relevantes del tema.

2. Llevar instrucciones claras y precisas sobre qué
hacer? y como hacerlo?

3. Incluir la respuesta para que el estudiante con-
trole su resultado, o dar criterios para que él
evallue su respuesta, o citar mecanismos para que
él la busque (tutoria, bibliografia).

4.2 Tratamiento de los contenidos

El manejo del contenido implica tener en cuenta aspectos esen-
ciales, tales cornos calidad cientifica, adecuacidén y organiza-
cion de los temas.

4.2.1 Calidad cientifica v actual iZacion

IM ElI contenido debe ajustarse a los postulados técnico-
cientificos propios del &area objeto del médulo y a los
ualtimos avances de la ciencia, asi como al uso apropiado
de la tecnologia Yy recursos disponibles en el medio de

trabajo.

mm El contenido debe contribuir a la capacitacién del
trabajador de la salud en los aspectos psicobioldgicos,
social y humanistico, administrativo, docente e
investigativo.

H El' médulo debe indicar fuentes que permitan al lector
ampliar los conocimientos presentados e indicar coémo
utilizar fuentes primarias y secundarias de documentaciodn
a su alcance. Esto favorece su actualizacidon aspectos
cientificos y tecnoldégicos pertinentes a su ocupacion.

mm El contenido presentado debe ser complementado con tareas
concretas, resumenes, esquemas, graficos, tablas, estudio
de casos, simulaciones clinicas. Estas seran disefadas
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por el autor, quien, ademéas, recomendara coémo
ejecutarlas, con el fin de facilitar lector la
comprension y aplicacion del contenido.

Adecuaci 6n

Los contenidos deben ajustarse al nivel de conocimiento y
experiencia previa de la poblacién objetivo vy derivarse
del analisis de las demandas de salud y de las
necesidades de capacitacion del trabajador en cada
categoria ocupacional.

Los contenidos deben reflejar 1la orientacion, calidad y
pertinencia que requiere el tema o el desempefio
ocupacional objeto de la capacitacion.

Los contenidos no deben ser localistas o referidos a una
sola region; mas bien deben permitir al lector aplicar en
su contexto de trabajo ideas, conceptos, principios y
leyes existentes: "Pensar global mente vy actuar
local mente™*”

La adecuacidén de contenidos es un parametro critico para
su seleccion y organizacién en el moédulo.

Organizacion

Hace relacion con el encadenamiento légico, secuencial y
pedagdégico que el autor da a los distintos temas,
teniendo en cuenta el avance progresivo en el grado de
complejidad. Hay varias formas de organizacién del
conocimiento; de 1o concreto a lo abstracto, de Ilo
general a 1o particular, de lo simple a lo complejo, en
orden cronolégico, en un orden acumulativo de temas que
enfécan distintos aspectos de un fendémeno, o distintas
perspectivas tedricas de un mismo tema.

La organizacién implica la presentaciéon de los temas o
contenidos objeto de aprendizaje tales como teorias,
conceptos, estadisticas, datos, hechos, fechas, etc.,
seguida de la presentacid6n de aspectos practicos tales
como procedimientos, condiciones, requisitos y finalmente
el analisis de las actitudes que requiere la aplicacion

DUBOS, R. The questions of medicine.

34



del conocimiento y las destrezas.

La forma de organizar los contenidos constituye el camino
para alcanzar los objetivos.

4.3 Redaccion de los Textos

Estas sugerencias permiten al autor del médulo transferir su
experiencia como profesional-docente ejercida de manera presen-
cial -oral » a no presencial-escrita sin que pierda su caracter

dinamico y activo.

Este propésito se logra teniendo en cuentas el esti-
lo» la individualizacion del lector» el uso del len-
guaje coloquial» la redaccion sencilla y comprensible»
el uso de ejemplos» analogias y comparaciones» las
Ilamadas de atencion al lector, el uso de preguntas

retoricas» etc.

4.3.1 EI estilo

Debe ser claro» sobrio» nitido y vivo» como afirma Ligia Marina
Paredes y colaboradores*

™ La claridad

Permite que el pensamiento de) autor sea asimilado e interpretado
facil e 1inequivocamente por él lector» con expresiones que estéan
al alcance de los destinatarios del material. ElI lector tiene el
derecho a pedir» ante todo» claridad discursiva (légica) por
medio de conceptos» y segundo claridad intuitiva por medio de

ilustraciones.

UNISUR. Instructivo para la impresidon de materiales
impresos. Ligia Marina Paredes yolaboradores.

Bogota» 1990.
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La sobriedad

Refleja un texto alejado de todo ornato innecesario usando un
lenguaje sencillo, sin alabanzas y exageraciones.

n La nitidez

Consiste en wun Jlenguaje terso que se caracterice por la
correccion y la propiedad.

Mi La vivacidad

Implica comunicar con Tfluidez y amenidad, sin perder en
profundidad cientifica y densidad de contenido.

4.3.2 Individualizacion del lector

Son sugerencias relacionadas con la forma de dirigirse al lector
cuando se escribe. Es aconsejable hacerlo en forma directa y
personal, tratandolo de USTED, tal como si estuviera frente a él.
Esto atenuara la "distancia" y la "despersonalizaciénO.

4_.3.3 Redaccion sencilla v comprensible

La seriedad.de la informacion cientifica no debe confundirse con
la falta de claridad. Se debe preferir Jlas construcciones
simples directas. Las oraciones cortas y las palabras sencillas,
evitando complejidades innecesarias.

4.3.4 Uso de un lenguaje coloquial

La redaccion debe hacerse en un estilo que, sin perder seriedad y
nivel académico, se acerque a la conversacidén cotidiana. Amable
pero no frio ni demasiado formal. Es decir, tratar de darle la
calidez y el entusiasmo que tendria la clase presencial de un
buen docente.
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4.3.5 Empleo da preguntas retéricas

Estas son las preguntas que se formulan al lector sin la expecta-
tiva de que las conteste* Son muy utiles» pues inquietan al
lector, mantienen su interés, y 1lo alertan respecto a que la
respuesta surgira en el transcurso del tema o parrafo*

4.3.6 Utilizacion de ejemplos, analooias y cpmp«raclgnt»

Ayudan a que el estudiante comprenda una nueva explicacién o
fendémeno, estableciendo un paralelo con otro que ya le sea fami-
liar.

4*3_.7 Uso de "llamadas de atencAn'"—

Son formas que pbrmitén mantener activa la atencidon del lector
para evitar que se distraiga por dificultad o fatiga.

Como captar cuando el estudiante necesita una llamada de atencioén
mientras lee? Un buen criterio es el de la lonQlitud del texto*.
Por lo tanto, no debe sobrepasarse mds de dos paginas sin '"una
Ilamada de atencion™. Por ejemplo, planteando al lector una
pregunta que lo obligue a volver atras y hacer una percepcion
selectiva de la informacién, o interrumpir la informacidon para
pedirle un ejemplo de lo que se acaba de explicar y, a continua-
cion, darle uno. O bien (darle un ejemplo para probar si es capaz
de reconocerlo como tal» o0 encerrar un concepto Importante en un
recuadro o destacarlo con otro tipo de letra*

4.4 Orientaciones para abordar el estudio del Médulo

Son las sugerencias metodoldgicas que permiten al lector abordar
el estudio del modulo, las cuales deben plantearse en forma
coherente y secuencial para que el estudiante progrese gradual vy
efectivamente en el proceso de aprendizaje. Estas hacen relacioén
con los siguientes puntos:

- La identificacidén de objetivos.
- EI control del tiempo promedio de estudio del médulo*
- EI desarrollo de auto—evaluaciones.
- Las lecturas complementarias.
- La utilizacion de grupos de interaccion.
- La participaciéon en las sesiones de tutoria.
/ — La ejecucidén de actividades practicas, tales como
visitas, observaciones, estudio de casos, proyectos de
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investigacion-accion, desarrollo de proyectos especifico*
con su trabajo.
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5. CARACTERISTICAS EDITORIALES

Los materiales para el auto-aprendizaje son medios disecados para
que el lector logre a su propio ritmo» la incorporacién del cono-
cimiento mediante la interpretacion y la comprension de los
conte-nidos mediante la estructuracion de experiencias que
conduzcan el proceso del aprendizaje significativo. Es decir,
que los materiales motiven al lector, le ofrezcan conceptos
relevantes basicos, promuevan la diferenciacion y descriminacion
y, TFTinalmente, le permitan integrar los nuevos contenidos con los
que 61 ya posee, reiacionarlos entre si y aplicarlos a la
solucién de problemas.

Por lo anterior, el disefio, la elaboracién y la presentacion del
médulo como material impreso debe llenar cilertas caracteristicas
editoriales que garanticen el cumplimiento de las funciones del
médulo como organizador y orientador del aprendizaje.

A continuaciéon se analizan algunas caracteristicas editoriales
que permiten la wunificacidén de criterios para la edicion vy
produccién de médulos, asi como también de otros materiales
escritos, de acuerdo con lo establecido por el Instituto
Colombiano de Normas Técniqas <ICONTEC).

5.1 Partes Editoriales del Médulo desde el punto de vista
Editorial

Desde el punto de vista editorial, las partes de un material
escrito se agrupan en preliminares, cuerpo del material impreso y
complementarias.

5.1.1 Partes preliminares

Son las partes que anteceden al texto o cuerpo del médulo cuyo
objetivo es presentar, caracterizar Yy dar una idea global del
mismo. Las partes preliminares sont
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PASTAS
PORTADA
PAGINA DE AGRADECIMIENTO
TABLA DE CONTENIDO
LISTA DE ILUSTRACIONES
INTRODUCCION
LISTA DE SIGLAS

ABREVIATURAS

mi Pastas, cubiertas o tapas

Cada wuna de las dos Qlaminas de cartoén, cartulina, cuero,
percalina o materiales semejantes que protegen el documento
encuadernado. En la tapa del frente es frecuente encontrar los

datos caracteristieos del documento: titulo editoria y autor Y%tm

mm Portada

Es la principal de las paginas preliminares de todo documento
impreso, la cual, comunmente, aparece colocada después de Ila
pasta. Es el elemento oficial de informacidon e identificacion
del documento.

La portada debe incluir: titulo completo, subtitulo si existe,
autor o autores personales o corporativos, mencién de la parte o
volumen cuando el libro forma wuna unidad con otras partes
fisicamente separadas, editorial o institucion responsable de la
edicion, la ciudad donde se produce el documento y el afto de
publi caci 6ne

UNISUR. Instructivo para presentacién de materiales
impresos. Bogota, 1990.
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| PAoina de agradecimiento

Aquella que contiene» la expresion de reconocimiento a la»
personas o entidades que asesoraron técnicamente» participaron en
mforma eficaz en la proporcién de datos» -Ffinanciaron parcial o
totalmente el material o] prestaron cualquier tipo de
colaboracion.

mm Tabla de contenido

Equivocadamente denominada indice» consiste en un esquema
secuencial de los capitulos que componen el documento con sus
respectivas subdivisiones» precedidas cada una del nomenclador
que les corresponde en el desarrollo del escrito y sefialando» en
cada caso» al frente la pagina donde se inicia el tema»

Debe advertirse que las partes preliminares denominadas prefacio
e iIntroduccidén no deben recibir nomenclacién, como tampoco las
partes complementarias llamadas glosario» bibliografia» apéndice»

anexos.
m Lista de i1lustraciones

Cuando es pertinente debe aparecer después de la tabla de
Contenido. Consiste en la relacidén de todas las ilustraciones
incluidas dentro del documento, sean ellas Tfotografias» dibujos»
cuadros» graficos» diagramas» mapas» planos, etc.

] Introduccion

En ocasiones puede aparecer como presentacion pero no es
recomendable. Debe ser hecha por el autor y consiste, como su
nombre lo 1iIndica, en la narracioéon sencilla de los objetivos,
antecedentes» Justificaciodn y metodologia utilizada para
desarrollar el tema. Puede presentar algunas conclusiones
generales.

n Lista de siolas v abreviaturas

Consiste en la relacion alfabética de todas las siglas vy
abreviaturas empleadas, indicando al frente de cada una su forma
completa o equivalencia. Debe aparecer siempre que en el
desarrollo del tema del documento se haya utilizado siglas vy
abreviaturas, aunque se considere que el lector las conoce.
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3.1.2 Cuerpo del médulo

El cuerpo del moédulo comprende el desarrollo del texto, las notas
al pie de pagina y las citas al pie de pagina.

™ Desarrollo del texto

Es el desarrollo tematico del médulo.. Debe aparecer con una
secuencia ldégica entre sus partes» nbrmalmente siguiendo la
metodologia de 1o general a lo especifico y de lo simple a lo

complejo. Por regla general las subdivisiones mayores de
cualquier documento escrito se denominan capitulos» a menos que
la estructura exija una denominaciéon diferente como "unidad". En

este caso debe utilizarse una terminologia uniforme que
corresponda a la secuencial idad del tema.

En el desarrollo del tema debe tenerse en cuenta el uso adecuado
de algunos de los sistemas utilizados de nomenclacién, a través
de los cuales se establecen los niveles jerarquicos de relacion
de unos temas con otros.

Se utilizan normalmente dos sistemas de nomenclacién, de |los
cuales el autor del médulo debe optar por wuno de ellos y por
ningun motivo utilizarlos en forma combinada.

Sistema Mixto
Incluye la siguiente forma de nomenclacion:
I NUMEROS ROMANOS PARA LOS CAPITULOS

A Letras mayusculas para el primer nivel de
subdivision.
1. Numeros arabigos para el segundo nivel de

subdivision.
a. Letras minudsculas para el tercer nivel de
subdi vi si 6n.

Sistema Decimal
1. CAPITULO
1.1 Segundo nivel de subdivi
1.1.1 Tercer nivel de subdivis

- ()

on.
on.
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mi Nota» pit al de PaQini

Son aclaraciones que coloca el autor, el compilador, el tra-
ductor o el editor en la parte inferior de wuna pagina y que
tienen por objeto ampliar, completar, explicar o desarrollar un
término o idea expresad™ en el texto. No deben numerarse, sino
indicarse con asteriscos (uno o varios) segun el numero de notas
gue ocurran en una pagina.

mm Citas de oie de péagina

Son las menciones que se hacen en la parte inferior de la péagina
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 péagina deben escribirse todos los datos
bibliograficos que 1identifican la fuente, de tal manera que el
lector pueda remitirse a ella con facilidad.

Como complemento, puede verse el Anexo No. 1 "Norma del I1CONTEC
1487 sobre citas y notas de pie de Pagina”.

5.1.3 Partes Comolementari as

Las partes complementarias son: Glosario, Anexos e Indices

mm Glosario

Puede ser la primera parte del material complementario y se
deberda colocar después de las conclusiones. Sin embargo, dada
la complejidad del tema objeto del médulo, puede incluirse en las
partes preliminares en cuyo caso debe ir después de la
introducci on.

11  ICFES. Serie: Aprender a Investigar. Modulo 6.. PP -
112, 115.
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Su titulo no 1ir4 precédido de nomenclidore» 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 1izquierdo Yy arreglarse én
estricto orden alfabético. La definicidon correspondiente a cada

término debera escribirse a continuaciéon del mismo y separada de
él por dos puntos y un espacio» Cuando una definicidn ocupa mas
de un renglén, el segundo y subsiguientes deberan comenzar debajo
del quinto espacio del primer renglén. Su paginacién, en numeros
arabigos, deberd continuar la del texto.

| Anexos

Son agregaciones hechas a un trabajo escrito pero tomadas de
otras fuentes, previa solicitud o autorizacidn escrita para
hacerlo. Siempre debe citarse la fuente de donde se ha tomado la

informacion.

n Indices

Son partes auxiliares para la localizacion de la .informaciodn
contenida en el documento. Pueden sen tematicos, de personas o
geograficos.

5.2 Diagramacion e ilustraciones

La especificidad del medio escrito ofrece otra posibilidad muy
valiosa para el aprendizaje, que el autor no debe desperdiciar.
Son éstas las ilustraciones y diseNos graficos. Estos incluyen
laminas, dibujos de todo tipo, esquemas, cuadros, diagramas. Su
utilizacién permite explicar mejor ciertos topicos que seria
largo, dificil o muy complicado desarrollar sé6lo con el lenguaje
verbal.

5.2.1 Funciones de las ilustraciones

Las ilustraciones cumplen varias funcionest
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[ | Descriptiva

Maestra los objeto» material»» tal como »on (fotografias»
dibujos).

“ E?<prM« jLv&

Provoca un impacto emocional en el lector (fotografia» y
dibujos artisticos, disefio» expre»ioni»ta», caricatura»).

n Anal itica
Exhibe la estructura interna o el funcionamiento de diverso*

objetos, procesos y fendmenos o conceptos abstracto» (corte» de
objetos, mapas, esquemas, organigramas, diagramas de flujo, etc.)

n Cuantitativa

Expone datos numéricos (tablas y cuadro», histogramas, grafico*
de barras o circulares).

Un uso adecuado de las ilustraciones exige que el autor trabaje

con el diseiador grafico. Porque, si bien su valor pedagégico es
enorme, hay aspectos técnicos que de no resolverse correctamente,
pueden disminuir o anular del todo ese valor. Autor y Disecador

deben aportar cada wuno sus conocimientos especificos para
aprovechar al maximo este recurso.

Una vez disefiada alguna 1ilustracion conviene verificar su
validez, haciéndose las siguientes preguntas: es clara?, cumple
el propésito que persigue?, no sfé presta a ambigiedad en su

percepcién?, no crea ilusiones visuales?, el color es adecuado»
se perciben bien las diferencias de colores?, no esta pobre o,
por el contrario, recargada de informacion?, refleja
correctamente la estructura deseada?, es Illamativa?, desvia la
atencion?

Una manera sencilla de contestar a estas preguntas con exactitud
es probar el disefo antes de su impresiéon con un lector tipo o
posible usuario, por ejemplo, para evaluar su comprension.
Ademds, conviene incorporar en el texto escrito toda» las
orientaciones necesarias para guiar la percepcion del lector
—incluso una explicacién del diseifio- si éste es complejo o muy
abstracto y, también, elaborar algOn ejercicio que el lector deba
resolver sobre la base de las ilustraciones importantes.
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En este punto hay que analizar también la diagramacidon general
del texto: la distribucidén y espaciamiento de las secciones de
informacion, los margenes y espacios en blanco, los titulos* los
recuadros. Estos aspectos -espacio, tipos de letra, subrayados,
intensidad y colores— complementan la utilizacion del lenguaje
escrito y el de la imagen. Por lo tanto, deben ser resueltos
desde el doble punto de vistas el de la comprension intelectual
y también el de la percepcion visual.

5.3 Revision de estilo

El lenguaje es determinante para el éxito del moédulo. Su
adecuada utilizacidon lleva a una estrecha relacion durante el
proceso de aprendizaje entre el autor y el lector y es factor
para desarrollar un ambiente socio-afectivo. Su correcto uso
aumenta la capacidad del modulo para motivar al estudiante y de
él depende la eficacia en la comprensién del conocimiento Yy su
aplicacion a nuevas situaciones.

Con el fin de asegurar los propésitos anteriores es necesario
realizar la tarea de revision de estilo de los modulos, tanto en
relacion con el tipo de palabras, frases y oraciones empleada,
como en el uso de estructuras gramaticales.

Segun Julio Caceres (1975) "estilo es la manera de expresar el
pensamiento por medio de la palabra hablada o escrita, por lo que
respecta a la eleccion de vocablos y de giros que dan al lenguaje
caracter de gravedad o de Illaneza o lo hacen respectivamente
adecuado para ciertos fines"1®.

El estilo es la forma de expresar una idea mediante el uso de la
palabra y la estructura gramatical o giro que a juicio del autor
le permite lograr su propoOsito de comunicacion de acuerdo con el
tipo de texto, bien sea emotivo, social o cognoscitivo. Como
dice Spitzer: £1 estilo es la utilizacién metdodica de los
elementas provistos por la lengua.

La revisidon de estilo tiene como propésito colaborar con el autor
para:

t* CACERES, Julio. Diccionario ideldégico de la Lengua
Espafola. Edit. Gustavo Gil. Barcelona Espafa,
1975.
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Asegurar la produccidén de material didactico que sea
autosuficiente(es decir, que presente contenidos
relevantes para el lector de manera integrada, articulada
y coherente, adecuados a las caracteristicas de lo»
usuarios) y mantenga al menos en minima parte el rigor de

la lengua escrita.

Mantener la "forma*®" de comunicacidon escrita en todos los
aspectos de acuerdo con la norma general propia del
idioma espaNol sin modificacion de la "idea central |,
como afirma Albalat i:5.

Asegurar la fTacil comprensioéon del material escrito sin
superficialidad de contenido, mediante la modificacidon de
repeticiones, omisiones Yy/0 sustituciones que pueden
alterar el sentido y claridad de los enunciados, bien sea
por redundancia y complejidad en la construccidén o por
dejar 1i1deas 1i1nconclusas y lacdonicas en honor a Ila
precision.

Lograr escritos estructurados o sea, que conserven orden
lI6gico en cuanto a la® organizacion de enunciados,
distribucidon de temas y subtemas, capitulos y paginas*

Lograr escritos con energia y fluidez dada por la
colocacién 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 a

leerlo.

Asegurar la precision dél contenido dada por el manejo
adecuado del l1éxico, de los sinénimos, de los
adjetivos,los adverbios y los pronombres.

Lograr un escrito cuya interpretacidén exija del lector un
minimo de esfuerzo, ésto es, obtener una exposicidn para
ser entendida y no para ser adivinada.

Finalmente la correccion de estilo contribuye a mejorar
los elementos que caracterizan un buen escrito:
coherencia, precisién, claridad, estructura, semantica,
formas de enlace y puntuacidn.

ALBALAT, Antoine. El arte de escribir y la formaciodn
de estilo. Edit. Atlantida. Buenos Aires,? 1955.



5.4 Preparacion de originales
5.4.1 Preparacion de originales de texto

La buena preparaciéon de los originales e indicaciones precisas*
asegura una composicién correcta del texto con un minimo de
alteraciones, en el menor tiempo y costo posibles.

Es absolutamente necesaria una revision cuidadosa y una edicion
adecuada del texto antes de la composicion. Recuerde, las
personas que componen el texto lo hacen como se les ha entregado,
aunque ellos sospechen errores. Por 1o tanto, es de una
importancia maxima Que [la ortografia» .puntuacion» nomencl aci 6n
letras mayusculas. uniformidad del estilQj, etc., sean revisadas

con extremo cuidado. i i
Aun hoy en dia se aplican las reglas basicas para una buena

preparacion del original de textos, aunque .ellas fueron
establecidas hace mucho tiempB. Estas reglas son:
1. Papel: debe usarse bond blanco en tamafio carta o sea

22x20 cms. Esto permite borrar y guardar correctamente
los originales en los archivos comunes.

2. Escritura: debe ser limpia, a doble espacio, con
margenes anchos y escritura por una cara de la hoja

Uni camente.

3. Correcciones: estas deben escribirse a mano sobre la
linea, cuando sea posible, o hacerse muy limpiamente con
tinta -no 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 o en hojas separadas
adjuntas, las cuales pueden cambiarse de sitio Ffacilmente
0 aun perderse. Lo indicado es sacar la correccidén o
indicarla con el signo correspondiente en el margen
derecho. La identificacién debe hacerse en la parte alta
de cada hoja para prevenir una posible confusiéon. Alli
se debe colocar el titulo o cualquier informacion
necesaria en caso de alguna duda.

Las correcciones en el manuscrito son mucho menos
costosas que las "alteraciones del autor” en el texto ya

levantado.
4. Numeracibén de las paginas: Las hojas deben ser numeradas
consecutivamente. Si hav una hoja extra se debe marcar

mas (+> en la parte inferior de la ultima pagina y debe
escribirse fin en la ultima hoja. Si cualquier hoja se
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agrega o se retira después de la numeracién inicial, se
debe indicar ésto por escrito en la pagina anterior.

5.4.2 Preparacién 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 preparaciéon de los
orginales de arte incluyen todas las operaciones que se
requieren, para dque las 1ilustraciones queden listas para la
reproducci 6n.

Hay dos etapas basicas

[ El disefio o boceto de lo oue se va a imprimir vy,

ml Desarrollo de lo» originales de arte

Los originales de arte pueden iniciarse con un simple esbozo a
lapiz de 1o que va a ser el original p En el desarrollo del
médulo, se van a requerir esbozos adicionales hasta llegar a un
boceto bastante bien definido. Un boceto final bien definido al”
tamafia, junto <con el contenido, puede convertirse en una
simulacion del producto Ffinal para visualizaciéon de los
interesados. Con esto, el dibujante puede poner juntos todos los
elementos que se requieren Yy preparar este producto para su
reproducci on.

La mayor parte de las artes para impresion multicolor se preparan
en un solo color, a lo que se denomina "blanco y negro'. Cuando
no >e requiere un registro muy estricto, el arte para el color
principal se prepara sobre una hoja de cartén vy el 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 facilmehte para
reproduccidén 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 semitraslucido al
original; “"flap™.

5.5 Proceso de Edicion

El proceso de impresidn es un determinante de la buena calidad de
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un material impreBO como en el caso de [lo* médulos* Cualquiera
que sea el sistema de impresién seleccionado ya sea screen,
tipografia offset o0 litografico requiere disponibilidad de

equipos y recursos humanos.

El proceso de edicion por el sistema litografico u offset que es
uno de los mas avanzados y produce una mejor impresién, comprende

los siguientes pasos:

5.5.1 Presupuesto

Busca establecer el costo de los insumos requeridos para la
impresion tales como papel, tinta, mano de obra, costo
administrativo y de servicios.

5.5.2 Composicion

Es el montaje de los textos en las [Ilamadas galeras o cajas de
composicioén, las cuales varian de tamaNo segin el tipo de
material. Para los médulos el tamaNo de 25x35 <cms. permite
imprimir dos paginas de 1/16 por cada cara reduciendo asi en un
50V. el numero de planchas y de encuadernacion.

5.5.3 Arte v Armada

En este paso se perfecciona el arte y la diagramacion.

5.5.4 Fotomecanica v montaje

Se queman las planchas para el siguiente paso o impresion.

5.5.5 Encuadernad 6n

En esta etapa se hacen los acabados finales, el encolado, se cose
y se refila el documento quedando listo el material para su

almacenamiento.
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6. ALGUNOS CRITERIOS DE CALIDAD DE LOS «ATERIALES

Dada la importancia de los materiales escritos en lo® procesos de
aprendizaje desescolarizados es necesario tener presente durante
el proceso de desarrollo del médulo alQunos de los criterios que
sirven para evaluar la calidad de los materiales impresos. Entre
ellos merecen destacarse Jlos aspectos de disefio o aspectos
técnicos -formales, la -forma semantica o aspectos ldégico-formales

y los aspectos estéticos.

6.1 Criterios en relacién con el disefio o Técnico—formales

Esto es en términos dei

Caracterizacion de los uvauaf'ios del moédulo* )
Pertinencia de los objetivos a los lectores y il contexto
general de la salud.

Desarrollo de contenidos de acuerdo con los objetivos.
Secuencia de los contenidos.

Comprension acorde con las caracteristicas de los

lectores. i e " i o o
Inclusidon de ejercicios desaplicacidéon del conocimiento.
Inclusiodn de ejercicios de auto-evaluacioén del

aprendizaje. i i
Inclusion de practicas o proyectos que permitan la
aplicacion del contenido a los desempefos en el mundo

real del trabajo del lector.
6.2 Criterios Loégico-Formales

Estos criterios hacen relaci6on con los elementos de -forma que
ayudan al razonamiento e inferencia y estimulan la motivacion por
la lectura. Estos son:

6.2.1 Coherencia semantica

Esto es, la relacién o conexidén semantica que debe existir entre

las partes del médulo. La coherencia semantica conlleva a la
interpretacion funcional que cada frase debe tener en relacién
con las demés. Entre los elementos formales que ayudan a

mantener la coherencia semantica se pueden mencionar las
conjunciones, las estructuras verbales de modo vy tiempo,los
predicados y el orden de las palabras.
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6.2.2 Estructura

Considerada como la trama organizativa funcional entre las partes
del médulo de manera que se interrelacionen y complementen en
términos de los objetivos propuestos Yy no sean una adicién y
fusion de elementos aislados. La estructura del médulo debe ser
"significativa" para el estudiante.

6.2.3 Contextualizaci o6n

Entendida como la relaciéon entre el lenguaje empleado en el
médullo y las caracteristicas linglisticas propias del contexto
social de los usuarios, de tal modo que permita wuna comuni-
cacion que satisfaga sus iIntereses, inquietudes y problemas.

6.2.4 Claridad

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

6.2.5 Orden

Entendido como la relacidén jerarquica, ¢ecuencial y coherente de
todos los elementos del modulo de acuerdo con un criterio pre-
establecido.

6.3 Los Criterios Estético—Formales

*

Relacionados con los elementos de la diagramacién, el empaste, el
terminado, los dibujos y la paginacion.
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ANEXO No. X

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 pi6 de pagina.

2. DEFINICIONES

Para ios efectos de esta Norma se establecen
las siguientes:

2.1. Cito: Pasaje, parrafo, proposicion o
ideas que extraen de laobra de un autor para

apoyar o corroborar la propia o: contrastarla.

22 Nota de pie de pagina: Aclaracion que
coloca ei autor, el compilador, el traductor o
el editor en el margen inferior de una péagina!
y que tiene por objeto ampliar/ completar o
desarrollar una idea expresada en el texto.
También se utiliza para hacer una referencia
bibliogréafica.

23 Referencia bibliografica: Conjunto de
elementos suficientemente precisos y deta-
llados paraidentificarun documento o unade
sus partes.

2.4 Cita directa o textual: Aquella en la
cual se transcriben las palabras textuales de
un autor.

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

No. 1487
C30.35 /79

26 Cita de cita: Aquella que se hace de un

autor, que asu vez la ha tomado de otro, por

no haberse consultado la fuente original.

2.7 ibfd: Abreviatura tomada do la palabra

latina Ibidem cuyo significado es "en et

mismo lugar™*.

28 Op. Cft.: Abreviaturas tomadas de las

palabras latinas Opere Citato, cuyo signifi-
cado es “en la obra citada".

4. REQUISITOS

4.1 Presentacion y numeraciéon do las citas.

4.1.1 La cita directa o textual corta, de me-
nos de cinco renglones a maquina, debera co-
locarse entra comillas en la misma linea del

texto correspondiente.

4.1.1.1 Cuando ocupe masde cinco renglones
a maquina, debera aparecer como una jresor-
cion centrada en el texto y se dejard una
sangria de cuatro espacios a ambos lados,
que se conservara hasta el final. Entro
renglén y renglén se dejara espacio sencillo.

No secolocaran comillas.

4.1.1.2 Cualquier correccién o cambio que el
autor del trabajo haga a una de estas citas,
debera aparecer entre corchetes y cualquier
omisién se indicara con tres puntos susperv

Sivos.

4.1.2 La cita indirecta debera escribirse

dentro del texto. No llevara comillas.



4.1.3 Las citas deberan numerarse consecu-
tivamente a través de todo ei texto con nu-
meros arabigos colocados un poco alzados
del renglén o inmediatamente después de
la palabra o frase a que se refieren.

Ejemplos.

investigacionl... manuscrito3

4.1.3.1 En tas citas directas ¢ textuales, el
namero correspondiente se colocara al final
de éstas, después de las comillas.

4.1.3.2 En las citas indirectas, el numero
correspondiente se colocaré después del
nombre propio del autor o det nombre gené-

rico y antas do pitar et resumen de su o-
pinién.

Ejemplo:

como dice Ortiz* ... de acuerdo con lo
-expresado por la Comision2.

w42 Presentacion y numeracion de ios
notas de pié de pagina.

4.2.1 Las notas y referencias bibliograficas
de pie de pagina, deberan colocarse separa-
das del texto por una linea horizontal de
doce guiones continuos a maquina. Esta
Whnea se trazard desde el margen izquierdo
después del ultimo rengléon del texto y sepa*
redo 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 indicacion de tas notas se hara co-
locando el asterisco un poco alzado del
rengléon a inmediatamente después de la
palabra o frase a que se refiere.

4.2.1.3 En caso de presentarse mas de una
nota en una misma pagina, cada una se dis-
tinguirAcon uno, dos o mas asteriscos. Su
sefializacién no serd consecutiva a través del

texto sino por paginas.

4.2.1.4 El nimero o el asterisco que identi-
fique cada referencia o nota, debera colo-
carse un espacio debajo de la linea que
divide ias notas del texto, al borde del

margen izquierdo.

4.2.1.5 El texto de la referencia o nota debe-
rA& comenzar inmediatamente después del
nimero o asterisco y a medio espacio debajo
de ésto.

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 deboran aparecer el
mismo numero de referencias o notas indi-
cadas en el texto correspondiente. Los

/nirgenes derecho e inferior utilizados en el
trabajo, deberan conservarse.

4.3 Usode tbfd. y Qp. Ct'L

4.3.1 Cuando una obra se cite mas de una
vez al pie de la pagina, no se repetiran
todos los elementos y para indicar que se
trate de la misma, se utilizaran las siguientes
abreviaturas latinas:

4.3.1.1 Ib(d. Cuando se cite una obra dos o
mas veces consecutivamente, es decir,
cuando no intervenga otra referencia. La
abreviatura se escribird 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.", segln sea el caso.



Ejemplos:

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

1!bid., 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 sido ci-
tada en otra pagina. La expresion op. cit. te
escribiré a continuacioén del apellido del (de
ios) autor (es) separada de éste por una coma
y luego so agregara la (s) pagina (s) corres-
pondiente (s) precedida de ia (s) letra («) "p"
0 "pp/', segun sea el caso.

Ejemplos:

1COMES. Prudenci. Guia para la redacciéon y
presentacion de trabajos cientificos,
informes técnicos y tesis. Barcelona,
Oikos Tai, 1971. p.190.

*BOZAL CASADO, Manuel. Invitaciéon 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 ia expresion op. cit se debera agregar
at apellido 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.

*LITTON. Gastén. Un manual de forma
para la preparacion de tesis. Medelltn
Universidad de Antioquia, 1960. p. 4.

3LITTON,, Cbmo hacer una tesis de grado,
op. cit., p. 19

4LITTON, Un manual de forma para la pre-
paracion de tesis, op. cit., p. 10.

4.4 Comunicaciones personales

4.4.1 Las referencias a entrevistas, opiniones
verbales o correspondencia personal, deberan
darse como nota de pie de pagina cuando
sean necesarias para completar la informa-

cion en el texto.

4.4.2 En la nota de pie de péagina lareferen-
cia llevard los datos correspondientes a la
forma medianto la cual se obtuvo la infoi
macioén, el nombre de la persona que sumi-
nistré, su cargo u oficio y la fecha en que
obtuvo.

Ejemplos:

'ENTREVISTA CON Rafael Rivas Posada,
Ministro de Educacion Nacional da
Colombia. Bogota, Ene. 20,1978.

2CARTA DE Federico GOmez, Presidente
do la Compafia Colombiana da Taba*
co. Medellfn, Abr. 4,1979.

9 APENDICE

9.1 Normas que deben consultarse

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

Referencias bibliograficas para Nor-
mas. Bogota, iCONTF.C, 1976, op;
(Ncrmd Colombiana ICONTEC 1307).



........... . Referencias bibliograficas para publi-
caciones periodicas. Bogota, ICON
TEC, 1976. 11p (Norma Colombiana
ICONTEC 1308).

9.2 Antecedemos

ACOSTA HOYOS, Luis Eduardo. Manual de
Técnicas de la Investigacion. MedeHin
Asesores de Bibliotecas, Archivos y
Publicaciones, ASBIARPI. 1970.160p.

AGUOELO C., Arlcy. Normas para el uso de
la biblioteca, preparacion de bibliogra-
fias y escritos técnicos. Bogotd* COL-
CIENCIAS, 1971. 102p.

ARIAS REYE.RO, Maximinino. Presenta-
cion del ,trabajo escrito: citas, llama-
das, bibliografias. Santiago de Chile,
Universidad Catdlico, Biblioteca Cen-
tral. 1972. 92p.

FUNDACION UNIVERSIDAD DEL NOR
TE. Normas generales para la presen-
tacion del proyecto de grado. Barran-
quilla, 1977. 36p.

REO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNI-
VERSITARIAS. REGION SUROCCI
DENTAL. Manual de documentacion
y técnicas de investigacion bibliogra-
ficas. Cali, Universidad del Valle,
Biblioteca, 1978. 42 p.

TURABIAN, Kate. A manual for writers of
term papers, theses and disettations.
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 normas para realizar trabajos de
grado y se dictan otras disposiciones.
Monteria 1973. 30p.
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ANEXO No. 2

DOCUMENTACION NORMA

Referencias bibliografica» para libros y folletos
No. 1 16C

CDU o0o01.81 C 30.16/76

1.0BJETO

1.1 Esta Norma tiene por .objeto establecer la presentacion uniforme de referencias bibliograficas
para liL-ros y folletos a fin de facilitar le identificacién de los mismos o de una de sus partee.

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

congresos, conferencies v reuniones.
2. DEFINICIONES

2.1 Referencia Bibliografica: Conjunto de elementos suficientemente precisos y detallados para faci*
litar la identificacion de una publicaciéon o'parte de ella.

2.2 Paraotras definiciones pertinentes a Referencias Bibliograficas (Véase numeral 9.1).
2.3 Para definiciones referentes al libro (Véase numeral 9.1).
4. REQUISITOS
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 andlisis critico.
— En una nota anexa a un texto (ya fea como nota de pie de pagina o al final del mismo).
— En una nota de pie de pagina, al final del capitulo o al final del texto.

— Totalmente incorporada a un texto.

4.2 Presentacion de un? Referencia Bibliografica. Cualquier presentacion adoptada sera siempre uni-
forme.
El segundo renglén y los subsiguientes, se escribiran dejando una sangria de cuatro espacios, es
decir, se ccnenzara a escribir debajo de la quinta letra cel primer renglén.
Entre renglén y renglon se dejard un espacio.
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4.3 Elementos de la Referencia Bibliogréafica.

Autor.

T ftulo.

Subtitulo, si lo hubiere.

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

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

Mencioén de serie, si la hubiere.

4.3.1. Autor. Se considera Autor a la persona (autor personal) o entidad (autor corporativo) res-
ponsable del contenido intelectual do un libro o folleto.

4.3.1.1 Autor Personal. EI nombre del autor se escribiré en forma invertida, esdecir, primero te
coiocara (n) el (los) apellido (s), en letras mayulsculas, separado (s) por una coma del

nombre ( s) escrito ( s) en letras mindsculas 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 laconjuncién

V  en espafiol, "and" en inglés, "und" en aleman, "et" en francés o su equivalente segun el
idioma en que esté escrito el libro o folleto.

Ejemplo:

FIGUEREIOO, Hernando e SANTOS, Teotoniodos.

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

ios por comay el tercero por la conjuncién 'V " o su equivalente en otro idioma.

Ejemplo:

RESTAEPO, Mario. GOMEZ E., Juen José y ARISTIZABAL, Julia.

Cuando haya mas de tres autores se escribira el nombre del primero ¢4 forma invertida y ensegui-
da la expresion latina abreviada "et a*", que corresponde a "et alii" * "y otros'.



Ejemplo*:

MILANES. Adolfo et al.
HARKINS, William G. et al.

Se omitiran to$ titulos que indiquen rango o estatus como doctor, profesor, seAor, sacerdote, je-

suita, etc.
Ejemplo:
RAMIREZ, Octavio y no RAMIREZ, Octavio S.J.

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

Ejemplo:

ROCKEFELLER Janior, John.

OLIVEIRA Sobrinho, Roberto
En caso de que et nombre del autor no aparezca, el editor o el compilador seran considerados
como autor cuando tengan la completa responsabilidad del trabajo. Después del nombra secoto

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

Ejemplos:

HOLGUIN, Andrés, comp.
FURNAS, Charles, ed.
En caso de seuddnimo, éste se usaré en lugar del nombre propio.
Ejemplos:
MISTRAL, Gabrielay noGODOY ALCAYAGA, Lucila.
BARBA JACOB. Porfirioy no OSORI10, Miguel Angel.

En caso de libros o folletos de autor andnimo, debera hacerse la entrada de la referencia bajo el
titulo, colocando las dos primeras palabras de éste con mayusculas.

Ejemplo:

EL LAZARILLO deTormes.



4.3.1.2. Autor Corporativo. 61 nombre del autor corporativo se escribiré en forma completa,

en mayusculas, 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 citara primero el nombre del pais, departamento, mu*
nicipio o jurisdiccion equivalente, seguido del nombre de la entidad.

Ejemplos:
COLOMBIA. MINISTERIO OE EDUCACION NACIONAL.
NARINO. ASAMBLEA DEPARTAMENTAL

OCANA. CONCEJO MUNICIPAL
Esta regla no se aplicara 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 citara primero el nombra 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 OE IMPUESTOS NACIONALES.

ESTADOS UNIDOS. AGRICULTURAL RESEARCH SERVICE
y no
ESTADOS UNIOOS. D6PARTAMENT OF AGRICULTURE.
AGRICULTURAL RESEARCH SERVICE.

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

nombre.
Ejemplos:
INSTITUTO OE FOMENTO INDUSTRIAL

INSTITUTO COLOMBIANO PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR.



Cuando se trate de entidades con ia misma denominacion, se agregara el nombre del lugar respec-
tivo, en minudsculas, a fin de hacer la distincién necesaria. Si la entidad fuerade caracter nacional
se agregara el nombre.del pais entre paréntesis; si fuera de caracter local se agregara et nombre de
la ciudad procedido de una coma. Las seccionales de una entidad nacional recibiran tratamiento

local.

Ejemplos:
INSTITUTO DE INVESTIGACIONESTECNOLOGICAS (Chite)
INSTITUTO DE INVESTIGACIONESTECNOLOGICAS (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 LA SALUD

4.3.2 Titulo.

4.3.2.1 El titulo se dara tal como aparezca en la portada, transliterado si fuera necesario. Se co-
locara e continuacion del nombre del autor y separado de éste por un punto y dos

espacios.

4.3.2.2 La primera letra dol titulo se escribird en mayusculas asi como la de nombres propios,
instituciones y en todos aquellos casos cuyo uso esté establecido por las reglas gramati-
cales det idioma en que se redacte ta referencia.

Ejemplos:
SABATO, Ernesto. Tres aproximaciones a la literatura de nuestro tiempo.
SAMPER GNECCO, Andrés. Cuando Bogotéa tuvo tranvia.

4.3.2.3 Si se estimara necesario, se daré la traducciéon inmediatamente después del titulo origi-

nal, entre corchetes.
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Ejemplo:

LARA, Jesus 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 OE LA VEGA, Javier. Manual de documentacion; las técnicas para la investi*
gacion y redaccion de los trabajos cientificos y de ingenieria.

4.3.4 Edicion. El nimero de la edicidon, a excepciéon de la primera, se indicaré a continuacion
dei titulo separado de éste por un punto y dos espacios.

Se colocara en nimeros arabigos, seguido inmediatamente de ia abreviatura “ed " sin la

indicacion del ordinal.

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

4.3.5 Pie de Imprenta. El pie de imprenta se indicaré a continuacion del titulo o de ta edicion
y se separara de cualquiera de estos datos por un punto y dos espacios.
Los elementos del pie de imprenta se colocaran 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 agregara cuando se trate de lugares
poco conocidos o para distinguir nombres geograficos sin6nimos.

Ejemplos:
Pamplona, Colombia
Pamplona, Espafa
Rionegro, Antioquia

Rionegro, Santander

Si apareciera mas de un lugar de edicion, se anotara solo el primero.



Cuando el lugar de edicion no aparezca en ninguna parte del libro o folleto; este hecho w indicara
con ta abreviatura "s. 1" (sin lugar).

Ejemplo:
s.1, Andina, 1956
4.3.5.2 Editorial. EI nombre de la editorial se simplificard, eliminando las iniciales o nombres de
pila, los articulos, las palabras como compaifiia, editorial, las abreviaturas Inc., Cia.. S.A.
V sus equivalentes en otros idiomas
Ejemplos:

f/.ejfa Baca y no Editorial Mejia Baca

Sudamericana y no Suromericana S.A.

Cas entidades corporativas nacionales e internacionales, cuando aparezcacomo editor, se mencio-
naran en forma completa, excepto aquellas que sean internacionelmente conocidas por sus siglas.

Ejemplos:

Instituto Colombiano de Normas Técnicas UNESCO.

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

Ejemplo:

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

Cuando haya mas de una editorial se anotara solo la primera.

Si no apareciera el nombre de la editorial, pero si el de la imprenta, se colocara éste Gltimo. Se
conservaran las palabras Taller, Imprenta, etc., a manera declaracion.

Ejemplo:

Bogota, Imprenta Nacional, 1974

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



Ejemplo:

La Paz, s.e., 1939.

4.3.5.3 Fecha de edicion. El afio de edicion se dara siempre en nimeros arabigos. Se anotaran

los cuatro digito».

Paris, Nuevo Mundo, 1068.

Si no apareciera la fecha de edicién se colocara ta del derecho de autor. En caso de faltar ambas, se
pondré una aproximada ai siglo, a ladécada o al afio.

Ejemplo:

Paris, Doin, 19-
Paris, Ooin, 195-

Paris, Ooin, 1958

4.3.5.4 Si no apareciera ninguno He los datos del pie de imprenta, se colocaran las abreviaturas,
que indiquen que no se conoce el lugar ni la editorial y luego se aproximara la fecha.

4.3.6 Paginacion. La paginacion se daré en numeros ardbigos. Se separara del afio da publi-

cacion por un punto y dos espacios. Comprendera el nUmero total de paginas, el nUmero
total de volumenes, o indicard solamente las paginas o voliumenes consultados.

4.3.6.1 En lasobras de un soto volumen se mencionara el nUmero total de paginas seguido de la
letra"p"

Ejemplo:
Santiago de Chile, Andrés Bello, 1974.160 p.

4.3.6.2 Cuando et libro tenga mas de un volumen se indicara el nimero de volimenes.

Ejemplo:

Caracas, Monte Avila, 1976. 2v.

4.3.6.3 En caso de libros de varios volumenes, tomos o partes, se citara el volumen, tomo o
parte consultado.



Ejemplos:

Montevideo, Banda Oriental, 1974, v. 2

Paris. Lechevalier, 19G4. v. 8, tomo 1

Madrid. Losada, 1965. v. 1, parte A.

4,3.6.4 Las paginas consultadas de un libro se indicaran anteponiendo al nimero de paginas la
letra ”p" cuando setrate de una sola pagina o "pp" cuando se trate de varias.

Ejemplos:

Bogot4, Kelly, 1933. p. 234.

Modellin, Academia Ahtioquefiade Historia, 1950.
pp. 126-136.

i 1

4.3.6.5 Si se citara una o varias pagmas de un determinado volumen, debera sefialarse primero ei
dato de! volumen y luego el de le pagina o péaginas.

Ejemplo:

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

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

Ejemplo:

Paris, Ehrman, 1962.78p,74p.

4.3.6.7 Cuando la publicacion presente paginacion irregular o complicada, se dara el niamero
total de paginasy se agregara la frase "en varias paginaciones'*.

Ejemplo:
México, O.F., Fondo de Cultura Econdmica, 1959, 520 en varias paginaciones.

4.3.6.8 Cuando un libro o folleto carezca de paginacion, se calculara el nUmero de paginas, el
cual se colocara precedido de la abreviatura "ca" (del latin Circa: aproximadamente). Si
el libro tuviera menos de 199 paginas, éstas deberan contarse.

Ejemplo:

Rio de Janeiro, Oiympo, 1962 ca. 340p.p.
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Permiten la comprobacién de resultados del

evaluacion -final, ayudan a la -fijacion

aprendizaje o auto-
y retencién de la

informacién mediante resumenes y establecen relaciones con los

nuevos contenidos.

Resumen y Conclusiones

El resumen sirve de repaso que integra Yy recapitula 1ios
puntos principales y organiza los conceptos estudiados para

reforzar los logros de conocimiento en

iniciar un nuevo tema.

3.4 Algunos criterios para el diseSo de
modulos

Los siguiente» aspectos pueden ser tenido»

el lector antes de

lo» componentes del

en cuenta vy ana-

lizados para revisar el diseRo de un moédulo en término» de la»

caracteristicas enunciadas anteriormente:?7
|

a. ! Titulo descriptivo.

b* Objetivos del médulo y nivel del mismo»

C- Enumeracion uno a uno de los subtemas y puntos principales,

d Tiempo promedio requerido.

e. Ayudas y recursos a utilizar, (dibujos, fotografias, etc.).
T. Sugerencias para el autoaprendizaje.

g.- Definicion de términos nuevos (glosario)e

h. Medios para asegurar una activa participacion de los

usuarios del médulo.

i. Medios para estimular el interés del lector,

J- Resumen o repaso de los puntos principales.

k. Pruebas de autoevaluac}on diagnostica, Tformativa y final*
1. Tareas. _ ) ) )

m. Bibliografia: Lista de libros de texto y de referencia.

7 PEREZ LONDONO, Fernando. Método dinamico de formacidn

Programada. la. Edicién* Cali,

abril dé 1983*



La sobriedad

Refleja un texto alejado de todo ornato innecesario usando un
lenguaje sencillo» sin alabanzas y exageraciones.

n La nitidez

Consiste en wun Jlenguaje terso que se caracterice por la
correccion y la propiedad.

Mi La vivacidad

Implica comunicar con Tfluidez y amenidad, sin perder en
profundidad cientifica y densidad de contenido.

4.3.2 Individualizacion del lector

Son sugerencias relacionadas con la forma de dirigirse al lector
cuando se escribe. Es aconsejable hacerlo en forma directa y
personal, tratandolo de USTED, tal como si estuviera frente « él.
Esto atenuara la "distancia" y la "despersonalizaciénO.

4_.3.3 Redaccion sencilla v comprensible

La seriedad.de la informacion cientifica no debe confundirse con
la falta de claridad. Se debe preferir Jlas construcciones
simples directas. Las oraciones cortas y las palabras sencillas,
evitando complejidades innecesarias.

4.3.4 Uso de un lenguaje coloquial

La redaccion debe hacerse en un estilo que, sin perder seriedad y
nivel académico, se acerque a la conversacidén cotidiana. Amable
pero no frio ni demasiado formal. Es decir, tratar de darle la
calidez y el entusiasmo que tendria la clase presencial de un
buen docente.
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