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1. Propésito del manual

En este documento se presentan |os aspectos centrales que se deberan tener en
cuenta para la gestion del Curso de Capacitacién a Distancia para Directores y
Supervisores de instituciones educativas. Se definen:

criterios generales para la gestién del curso capacitacion

informacion que debe tener cada cabecera provincial para organizar el curso
el operativo y los requisitos para distribuir el material

requisitos que deben reunir los equipos provinciales para implementar la
capacitacién
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2. Gestion del Curso de Capacitacién a distancia para directores y
Supervisores.

La gestién de un programa de capacitacién a distancia es una tarea compleja.
Demanda tareas y responsabilidades diferentes a cada uno los distintos niveles
comprometidos en esta accién (nacional, provincial y localfregional). Estas tareas,
complementarias y cooperativas, son indispensables para la implementacion de
este curso. Por tal motivo se delimitan responsabilidades y tareas para cada uno
de estos niveles con el fin de otorgar viabilidad a este curso.

2.1. Responsabilidades de los distintos niveles

Nivel nacional: Direccidn Nacional de Formacién, Perfeccionamiento vy
Actualizacion Docente. Programa Nacional de Capacitacién en Qrganizacién y
Gestion para Equipos de Conduccién,

+ Es el encargado de la elaboracion de los materiales multimediales para
la realizacion de la capacitacién.

+ Capacita al equipo provincial de capacitacion a distancia, (coordinador y
equipo de tutores).

+ Evalua al equipo provincial de capacitaciéon a distancia, certifica la
aprobacion del curso.

+ Interviene en la evaluacién de los Centros de Recursos Tutoriales
{(CRT).
Es el responsable del dispositivo de entrega de materiales.

¢ Interviene en la construccion de instrumentos de evaluacion de los
destinatarios.

» Monitorea el dispositivo provincial.

o Gestiona la comunicacién a través del correo electrénico.

Nivel provincial: Cabecera provincial de la Red de Formaciéon Docente Continua.
Coordinador de tutores.

e Elaborar el presupuesto de las acciones de capacitacion a distancia e
incorporarias dentro del PLAN GLOBAL.

¢ Seleccionar al coordinador de tutores, de acuerdo al perfil requerido.
Informarle de las condiciones de contratacién y elaborar un contrato en el
que queden explicitas todas las tareas a desarrollar.

¢ Informar a los Institutos de Formacidon Docente de la provincia del
proyecto de capacitacién a distancia, de los requisitos para ser Centros
de Recursos Tutoriales, de las responsabilidades que se asumen.

o Seleccionar a los IFD que seran Centros de Recursos Tutoriales y realizar



un contrato con el rector por médulo a dictar.

e Equipar al IFD en casc de ser necesario para que cuente con correo
electronico y ponerlo a disposicién del equipo de tutores.

* Tramitar con el equipo informatico provincial la conformacion de una lista
de interés en la que estén suscritos los tutores (con direccion electrénica
radicada en el CRT en el que se desempefian).

e Disponer de un aula informatica para la realizacidn de las capacitaciones
en correo electronico y la realizacidn practica para consolidar su uso.

 Convocar a los tutores para la realizacién de la capacitacion que los

_ habilitara para el desemperio en el rol.

e Convocar al coordinador y a los tutores para ser evaluados previo a la

efectivizacion del contrato.

Evaluar el desempefio del equipo.

Brindar al Programa Nacional de Capacitacion en Organizacién y Gestion
para Equipos de Conduccién toda la informacidn requerida para la
distribucion del material, el relevamiento de centros y los datos necesarios
de los tutores.

e Tramitar una resolucion ministerial refrendando la ndémina de tutores.

Nivel local / regional: Los Centros de Recursos Tutoriales y los rectores de
Institutos de Formacidén Docente.

Los Centros de Recursos Tutoriales del dispositivo se ubicaran en los IFD..
Para garantizer la gestion de este dispositivo es necesario que 10s rectores
de los IFD:

e Incorporar esta propuesta de capacitacion al proyecto institucional.

+ Distribuir los recursos (espacios, tiempos, medios de comunicacion,
materiales, etc.) de modo tal de viabilizar la puesta en marcha de la
capacitacion.

s Recibir los materiales del Curso de Capacitacion.

Entregar a los tutores los materiales.

e Resguardar los materiales sobrantes.

2.2. Criterios para la seleccién de Centros de Recursos Tutoriales

Los Centros de Recursos Tutoriales se ubicaran en los IFD. Para esto es
necesario que el Rector implemente acciones estratégicas para la puesta en
marcha y continuidad de la accién de capacitacion.

En la seleccién de los IFD las cabeceras provinciales deberan tener en cuenta los
siguientes aspectos:

« Estar ubicados en radios geograficos estratégicos
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Contar con el compromiso del Rector y del conjunto del establecimiento
Ofrecer distintas posibilidades de acceso y comunicacion

Disponer de tecnologia necesaria para el desarrollo del proyecto (correo
electronico, PC, Fax, teléfono)

Poseer un espacio adecuado para el desarrollo de las tutorias, propio o a
través de convenios con otras instituciones

Contar con capacidad operativa para dar respuesta a la cantidad de
destinatarios por tutor

Contar con espacios adecuados para el resguardo de los materiales de

. capacitacidén. Estos espacios deben ser seguros y guardar condiciones
que permitan su conservacion.



3. Informacion requerida: Base de datos

-

La implementacion del Curso de Capacitacion a Distancia requiere informacion
confiable organizada en una base de datos.
Esto permitira:

Llegar en tiempo y forma al destinatario de la capacitacion,

Una eficiente entrega del material y su distribucién

La.organizacion de los tiempos y espacios en los CRT

La circulacion de la informacion entre {os distintos agentes intervinientes.

Este es un punto critico de la implementacion y merece especial atencion. La
informacién deberd ser entregada en un diskette en formato .xls o .dbf.

3.1. Datos cuantitativos de los destinatarios.

Esta ficha permite, tener una idea global de la magnitud y alcance de la propuesta
en la provincia. La cumplimentacion de esta ficha es basica para la organizacién
del dispositivo.

FICHA PROVINCIAL
PROVINCIA:
CANTIDAD DE DESTINATARIOS

DIRECTORES: SUPERVISORES: RECTORES:
MODULOS A MODULOS A REALIZAR| MODULOS A REALIZAR
REALIZAR

Cantidad Cantidad Cantidad
Propuesta Propuesta Propuesta
completa: completa: completa:
Médulos: 2, 3 '| Médulos: 2, 3 Moddulos: 2, 3
y4 y4 y4
Médulos: 3y Mddulos: 3y 4 Mddulos: 3y 4
4
Médulos: 2y Médulos: 2y 4 Médulos: 2y 4
4
Médulos: 4 Médulos: 4 Médulos: 4
Totales: ‘ Totales: Totales:
Cantidad de tutores requeridos:
Cantidad de Centros de recursos tutoriales requeridas:




3.2. Datos del equipo de tutores provinéial

COORDINADOR DE TUTORES
Nombre y DNI Tel. E-mail Sede de
apellido . trabajo

EQUIPO DE TUTORES.

Nombre y D.N.I. TE CRT. Cantidad de E-mail
Apellido asignado Destinatarios

3.3, Centros de Recursos Tutoriales

Se solicita |a identificacion de cada uno de los Centros de Recursos Tutorlales
selecclonados; los datos del Rector como responsable de los materiales que se

envian y, discriminado por cada uno de los C.R.T., la cantidad totai de tutores y
destinatarios.

Esta informacién se complementa con el perfil de tutores y destinatarios cuya
planilla filgura en el anexo.

Los CRT selaeccionados seran habilitados una vez verificados estos datos.

Nombre Ne Domicllio | Localldad |Dpto. |C.P | TE |Nombre |DNI |Cant. Cant. deo | E-mall
de! IFD y apellido de destinata
del rector tutores | rios




4. Operativo de distribucion del material

Instrucciones para la recepcién y distribucién de materiales.

Los IFD funcionan como Centros de Recursos Tutoriales y son identificados con
un cédigo. Para esto sera necesario asignarle un N° a cada CRT, cada tutor y
cada destinatario. La numeracién de los destinatarios sera en funcién del tutor
con el que trabaja. Dado que el maximo de destinatarios por tutor es 80 la
numeracién de los destinatarios sera de 1 a 80.

Por ejempid para la provincia de Corrientes seria un codigo podria ser: CN111

Cédigo de provincia N°de CRT N°de tutor N°de destinatario (de 1 a 80)
CN 1 1 1

El CRT debera disponer de un Libro de Actas que sera iniciado durante la
primera visita de verificacion de sedes para su habilitacién. En este libro se
debera efectuar el registro de las acciones que se realicen en el CRT
relacionadas con la Capacitacidén a Distancia.

Al CRT llegara, por medio de una empresa distribuidora, el material del Curso de
capacitacién a Distancia para directores y supervisores. E| mismo debera ser
entregado a cada destinatario, quien recibira un juego conteniendo los siguientes
materiales:

e Modulo 1

Tres manuales
1. Innovacién y Gestion
2. La funcion directiva
3. Proyecto Educativo Institucional

- Un video

- Dos disketes

- Un set de flchas de actividades.
- Una carpeta

4.1 Instrucclones para el Rector de IFD.

El Rector del IFD es sl responsable de la recepcién, armado de los juegos (segun
consta en el cuadro precedente) y la posterior entrega de los materiales a sus
destinatarios. En caso de delegar la tarea de recepcion en otra persona se dejara
constancia en el libro de actas.




Recepcidn

-

Una vez llegado el material al Centro de Recursos Tutoriales, el Rector debera:

e Controlar que coincida el numero de envios con el que efectivamente ha
recibido

¢ Firmar la Constancia de recepcion N° 1.

e Devolver la constancia a la empresa distribuidora, luego de haber completado
los datos solicitados.

Distribucién
El Rector debera:

e Convocar a los tutores que pertenecen al Centro de Recursos Tutoriales,

o Entregar a los tutores tantos juegos como tutorandos tenga destinados.

¢ Registrar esta entrega bajo firma en la Constancia de recepcién N°2 la que
sera enviada posteriormente a la cabecera.

El Rector debera reservar juegos para distribuir entre:
¢ La Biblioteca del |FD que funciona como Centro de Recursos Tutoriales
recibiré dos (2) juegos. '

¢ 5% del total para destinatarios que se incorporen con posterioridad, o para
realizar camblos por fallas en el material entregado. En caso de ser
necesario mayor cantidad de ejemplares debera solicitar por nota para su
aprobacion.

Luego de la entrega, ol material remanente deberé quedar en depdsitc en el
Centro de Recursos Tutoriales. Se debe dejar constancia de este material en un
acta que se confeccionara a tal efecto en ¢l libro correspondiente.

El Rector remitira a la Cabecera de la Red, en forma conjunta, las Constancias de
recepcién N° 2 y 3 una vez completadas.

4.2 Instrucciones para el tutor
1. Durante el Primer Encuentro Presencial se entregara el material (un juego por
persona). efectuandose un registro en la Constancia de recepcién N°3 la que

se enviaréd luego a la cabecera. Esta planilla serd ia confirmacién de la
inscripcion en el curso de los destinatarios.

2. Los materiales restantes quedaran en depdsitc en el Centro de Recursos
Tutoriales debiendo hacer entrega de I[os mismos al responsable
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5. Requisitos para la implemerttacién de la capacitacién

a)

b)

f)

g)

)

)

Preinscripcion de los destinatarios de la capacitacidén a distancia.

Listado completos de los siguientes datos en diskette:

- Datos cuantitativos y cualitativos de los destinatarios (ver anexo),
- Datos del equipo de tutores provinciales (ver punto 3)

- Datos de los centros de recursos tutoriales (ver punto 3)

- Contar el perfil de los destinatarios.

Listado con la némina de tutores refrendado por el Ministro de Educacién de la
Provincia.

Listado de tutores capacitados y evaluados (correo electrénico, rol del tutor,
contenidos de la capacitacion).

Informe del informatico provincial sobre el estado de conectividad de los CRT.
Identificacion de las computadoras afectadas en cada uno de los CRT.

Suscripcion a la lista Edudist de todos los tutores, abriendo cuentas en los
Centros en los que prestarén servicio.

Informe de verificacién de la conectividad de los centros refrendado por la Red
Electrénica Federal (estado de las computadoras y programas de E-mail).

Relevamiento de los CRT (se debe solicitar la habilitacién de los centros al
Programa de Capacitacién en Organizacion y Gestion para Equipos de
Conduccién).

Organizacion del dispositivo de recepcién y distribucion: contar con los datos

solicitados actualizados, informar a los rectores sobre la operatoria, distribuir
l08 juegos de materiales para cada destinatario segun CRT.
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ANEXO

FICHA DE INSCRIPCION

INSTRUMENTO DE SELECCION DE TUTORES
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CAPACITACION A DISTANCIA PARA DIRECTORES Y SUPERVISORES
SOLICfTUD DE INSCRIPCION

CODIGO DEL DESTINATARIO. (compuesto por cddigo de provincia, n° de CRT,
n® de tutor y n® de destinatario)

1. Datos personales

Nombre y

2. Estudios

Titulo de Nivel Terciario o superior universitario
Afo de egreso
Institucion que lo otorgd

Otros titulos (sdlo puntualice carreras realizadas):

Titulo Ano de Institucion que lo otorgd
egreso

13



Cursos realizados: (especifique especialmente si realizd algun modulo
correspondiente al circuito F y G)

Afio | Institucion

Localidad

Tematica

Modalidad | Duracion

Si realizd algan curso, programa o carrera con modalidad a distancia le
scolicitamos que describa la experiencia a continuacion. Puede incluir en su
descripcion por ejemplo ¢cual fue su aporte? ¢ se le presentaron dificultades con
respecto a la modalidad? ¢ cuales? jpor que?

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

..................................

3. Antecedentes laborales

Funcién actual:
Institucion:

Nivel educativo:

Cantidad de docentes pertenecientes a la institucion:

Domicilio:
Localidad:

Cédigo Postal

14



Trayectoria docente:

Cargos

anteriores

Periodo

Institucidén

Caracteristicas de la
institucion

4. Expectativas con respecto a la capacitaclén a reallzar

Describa brevemente que espera lograr al realizar este programa

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

En caso de que no le alcance el espacio, utilice el reverso de cada pagina u otra

hoja.

15
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INSTRUMENTO PARA LA SELECCION DE TUTORES

CRITERIOS PUNTAJE | PUNTAJE DEL
S POSTULANTE

Universitario carrera pedagdgica 10

TiIiTULO [Terciario no universitario carrera 6
Obtenido | pedagégica

Universitario o terciario carreras 4
afines
Carrera de postgrado 10

Profesor de Instituto de Formacién Docente 10

Conocimlento especifico :

Profesor de materias relacionadas con el 4
curso.

Publicaciones sobre la temética abordadaen |4
el curso.

Otros. (participacién en congresos, etc.) 2

Experiencia comprobada en Capacitacién en
Organizacion y Gestion Institucional:

= A docentes

= A directores

= A supervisores

hbawNn

Experiencia en capacitacion a distancia
= Disefio de materiales. 2,50
= Tutor. 2,50

Residencia en zona de las centros de 5
recursos tutoriales

Conocimiento en informatica (Manejo del 20
correo electrénico)

Particlpaclidon en experienclas innovadoras
= Como impulsor
= Particlpante
= Coordinador

ANA

PUNTAJE TOTAL
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PERFIL DEL DESTINATARIO

Se presenta a continuacién un modelo de Ficha de Inscripcion y de Base de
Datos cuyo objetivo es la construccion del perfil del destinatario de |la provincia.

BASE DE DATOS CON INFORMACION DE LOS DESTINATARIOS

Provincia:

Nombre de! tutor:

CRT:

Localidad:

N*® de Nombrey |Edad |Titulo |Cargo en el Nivel del Nivel del

inscripcidn Apellido que se sistema al que | sistema al

desempeila perienece que

pertenece

Caracter del | Antigliedad Institucién en | Cantidad de Tiempo estimado

cargo enla la que trabaja | alumnos que tiene | para la jubilacién

{interino, docencia la escuela

titular, otros
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BASE DE DATOS CON IN FORMI_\CION DE LOS TUTORES

Provincia:
Nombre del tutor:
Sede;

Localidad:

Nombre |Edad |Titulo | Cargo/s en Antiguedad Antecedentes | Antecedentes
del Tutof | - que se en la como como
desempeiia docencia capacitador capacitacitador a
' presencial distancia

18




PROPUESTA ORGANIZATIVA PARA LA IMPLEMMENTACION DE LA
CAPACITACION A DISTANCIA

Elementos a tener en cuenta en la elaboracién del Presupuesto.

El desarrolio del dispositivo capacitacién implica el calculo de gastos constantes
y de gastos variables por médulo. A continuacién presentamos un detalle de cada
uno de ellos. '

A. GASTOS CONSTANTES

Estos gastos son independientes de la variacion por destinatarios y de la
cantidad de mddulos que se aborden.

Estos son:
En relacién con el equipo provincial tutor

1. Coordinador de tutores: uno para todo el dispositivo con un salario de $ 800
X 8 meses.

COORDINADOR DE TUTORES

HONORARIOS T

2. Cuatro encuentros de capacitacién al equipc provincial (cabecera, 1
coordinador de tutores y los tutores)

CUATRO ENCUENTROS DE CAPACITACION AL EQUIPO TUTOR

VIATICOS

TRASLADO

3.Un encuentro de evaluacion a los tutores

ENCUENTRO PROVINCIAL DE EVALUACION AL EQUIPO TUTOR

VIATICOS

TRASLADO




4. Capacitacién en informatica (uso del correo electronico)

TRES ENCUENTROS PROVINCIALESDE CAPACITACION AL EQUIPO
. TUTOR
(Dos de capacitacién, uno de evaluacion)

VIATICOS
TRASLADO
ALQUILER DE SEDE

En relacidn con los destinatarios:

1. Encuentro provincial de presentacidon del dispositivo a todos los
destinatarios, en el mismo se presenta el material, con un trabajo
posterior de los tutores con los grupos formados y distribuidos por
centros de recursos tutoriales.

En caso de que la cantidad de participantes no permita realizarlo en un
encuentro central, presupuestar la presentacion en distintas zonas.
(Puede ser tnico o por sede, presupuestar segln corresponda)

ENCUENTRO PRESENTACION

SEDE
TRASLADO
VIATICOS
REFRIGERIO

2. Dos encuentros de evaluacion, uno después del segundo modulo y otro al
finalizar.

EVALUACION FINAL

FOTOCOPIAS
TRASLADO
SEDE

3. Un encuentro provincial de cierre en el que participan el coordinador y los
tutores para confeccionar la informacién que se le enviara a cabecera.

ENCUENTRO DE CIERRE DEL EQUIPO PROVINCIAL
VIATICOS |




GASTOS VARIABLES POR MODULO.
{un médulo = cuatro meses)

La definiciéon de estos gastos dependen del recorrido curricular que realice
cada provincia.

En esta presentacién se ha tomado como unidad presupuestaria un universo
de 80 personas (cantidad de destinatarios que atiende un tutor y por
maédulo).

5o
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| EL SISTEMA TUTORIAL ]

1. Honorario de cada tutor cada 80 personas, $ 600 por mes

CANTIDAD DE TUTORES HONORARIOS

2. Tres tutorias presenciales de un dia.

TUTORIAS PRESENCIALES CANTIDAD VIATICOS TRASLADOS

3 POR MODULOQ)

TUTORES ({ Que no pernoctan)

TUTORES { Que pernoctan)
TOTAL

3. Dos asistencias técnicas de un dia en la provincia para coordinadores y
tutores

o250

ASISTENCIA TECNICA AL EQUIPO PROVINCIAL
Viaticos |

4. Impresiones ( protocolos, evaluaciones. guias de actividades. programas.
etc.) hasta 30 paginas por destinatarios( 0,05 por pdg)

MATERIALES PARA LAS TUTORIAS
Impresiones |




5. Traslado de los destinatarios. Se presupuestara sélo para los que estan a "X
distancia de la sede y cuando sea imposible el traslado de tutores o la
concentraciéon en una sede: °

TRASLADO ( Para las tres tutorias presenciales)

CANTIDAD DE DESTINATARIOS A TRASLADOS VIATICOS
TRASLADAR

6. Gastos operativos. El envio de correspondencia sera de suma utilidad para
la comunicacién con los destinatarios.

De cabecera : envios. correspondencia. teléfono. Fax total: $ 350 por
moédulo y por grupo

GASTOS OPERATIVOS
(envios. Correspondencia. teléfono. Fax ,total)

Fax.
Correo convencional { 80 cartas por
modulo)

De sede: limpieza. teléfono. fotocopias. etc.
Total: $ 350 por médulo y por grupo.

GASTOS DE LA SEDE

7. Materiales
Material a distancia por destinatario $ 20,40 por los cuatro médulos

MATERIALES

MATERIAL GRAFICO
DISTRIBUCION

8. Material para los tutores. Set de materiales mds fichas y articulos $30.40

MATERIALES
MATERIAL GRAFICO |

! La distancia minima para elpago de traslados serd fijada por cada cabecera provincial.
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