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Introduccion

Este breve manual pretende dar un panorama acerca de las actividades que realiza el area
de Recursos Informativos de la Unidad de Disefio Educativo (UDE) del Centro

Universitario de Ciencias Econémico Administrativas.

De igual modo, este manual procura brindar herramientas de busqueda — tanto a los
actuales como a los futuros colaboradores del area —, como son: los lineamientos de
selecciéon de recursos en conocidos motores de busqueda, repositorios institucionales y
bases de datos; lineamientos que comprenden desde el respaldo académico o institucional
con que debe contar el recurso informativo a utilizar, la vigencia y solidez del contenido,
asi como el acceso parcial o total que éste establece, entre otros que se observaran mas

adelante.

La correccion de estilo de textos, asimismo, es una actividad importante en el area, pues
ciertos recursos informativos, asi como la metodologia general del curso — que son
desarrollados en el area de Disefio Instruccional — requieren de una revision sintactico-

ortografica, antes de su presentacion en la plataforma digital Moodle.

Antecedentes

El Centro Universitario de Ciencias Econdémico Administrativas (CUCEA) se ha
caracterizado por su continua innovacion tecnoldgica, no solamente en la infraestructura
tecnoldgica del campus sino también en aspectos de fondo, como la incorporacion de

medios no convencionales en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje (CTA) a través de la Unidad de
Disefio Educativo (UDE), creada en febrero de 2011, actualmente es la encargada del
proceso de Disefio Instruccional y de la generacion de espacios para el aprendizaje

apoyados por las TIC.

La Unidad de Disefio Educativo surge de la evolucion estructural que ha tenido la CTA

desde su creacion hasta la actualidad.
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La UDE es la unidad que involucra nuevos aspectos, adicionales a la administracion de la
plataforma, que anteriormente no se tenian contemplados, como son: la asesoria

pedagogica, multimedia, recursos informativos y correccion de estilo (CUCEA, 2013).

Recursos Informativos (RI)

El area de RI se encarga de:

« Sugerir y buscar recursos informativos que conformaran la bibliografia de los

cursos en linea.

« Vigilar el cumplimiento de las normas de publicacion (Derechos de Autor) del

acervo documental de la UDE.
« Revisar estilo y emplear un lenguaje académico en los textos elaborados por el area.

« Redactar las referencias bibliograficas (de los RI utilizados) de acuerdo con el
Manual de Publicaciones de la American Psychological Association en su tercera

edicion en espafiol.

Solicitud de RI para cada curso en linea

El &rea de Disefio Instruccional realiza una solicitud, por medio de un correo electronico al
area de Recursos Informativos, de busqueda de contenido referente a un determinado curso

en linea.

En la solicitud se especifica, una vez que se tiene estructurado el curso, qué tipo de recursos
(articulo cientifico, video, objeto de aprendizaje, resefia, etc.) — y a quiénes van dirigidos, a
fin de reducir aun mas el proceso de blsgqueda — se necesitan para la bibliografia, tanto

basica como complementaria, del curso.

El area de RI, por ende, se da a la tarea — mediante ciertos criterios — de buscar recursos
acordes con los requerimientos del area solicitante. Y para ello, utiliza un formato de
sugerencia y evaluacion de recursos informativos en Google Drive — el cual se verd mas
adelante — que permite a ambas areas compartir, evaluar, y sugerir simultdneamente

contenido.
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Criterios de busqueda de RI

Al hacer uso de los recursos virtuales — e impresos — de informacion, se deben considerar
ciertos criterios, para no obtener informacion poco confiable o falsa. A continuacion se
presentan algunos puntos, que para Duarte Estrada (2003) se deben tomar en cuenta al

realizar una investigacion o basqueda de informacion en internet.

+ CASA EDITORIAL. Quién respalda y da apoyo a la difusion de la informacion; es

decir, cudl institucion academica o gubernamental respalda la informacion consultada.

« AUTORES: en este apartado debe conocerse quién es la persona que escribio
determinado texto informativo; para ello se debe explorar quién es, de qué dependencia
procede tanto el autor como la informacién, ya que se pueden encontrar casos donde no se
tenga la firma del autor. Asi como también, debe contener correo electronico del autor, esto
te da mayor confianza, ya que permite la interaccion con el autor. Deben tomarse como

referencia los siguientes puntos:

a) Trayectoria académica o laboral de quien publica la obra. Esto es muy recurrente entre

académicos.
b) Correo electronico del responsable de la pagina
c) Direccion y teléfono

d) Al interior de la pagina es posible que se encuentren otras publicaciones del mismo

autor.

« EL COPYRIGHT. No siempre es confiable, ya que cualquiera podria adjuntar esta

imagen en un archivo.

« FECHA. Esta permite saber qué tan reciente es la informacion, ya que podria contener

ideas obsoletas.

*REVISTAS ELECTRONICAS. Se debera tomar en cuenta que estén registradas bajo

estandares de calidad de organismos internacionales.
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PAGINA WEB EDUCATIVA. Su principal caracteristica de confiabilidad es que

cuenten con el respaldo de alguna institucion educativa.

« PERIODICOS EN LINEA. Debe considerarse la procedencia del mismo.

Repositorios institucionales

Recursos informativos que preferentemente se encuentren en repositorios institucionales

como los siguientes:

Biblioteca Digital- Universidad de Guadalajara http://wdg.biblio.udg.mx/
Universitat de Barcelona (UB) http://diposit.ub.edu/dspace/

Universidad Autonoma de Yucatan (UADY) http://www.uady.mx/
Universidad de las Américas Puebla (UDLAP)
http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/

Universidad Nacional Autdnoma de México (UNAM)

http://reposital.cuaed.unam.mx:8080/jspui/
Tesis Doctorales en Red (TDR) http://www.tdx.cat/

Portal REMERI (Red Mexicana de Repositorios Institucionales)

http://www.remeri.org.mx/remeri/premeri.html

Repositorio Institucional de la Universidad de Alicante (RUA)

http://rua.ua.es/dspace/

Internet

Pueden realizarse busquedas en Google Chrome (o cualquier otro navegador), utilizando

determinados filtros, como el de << Busqueda avanzada >>. En él se delimitara el proceso
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de busqueda, escribiendo en << sitio o dominio >>

las opciones de .edu o .gob, a fin de obtener - e
recursos viables y confiables de fuentes educativas Configuracién de bisgueda
y gubernamentales. Idiomas (Languages)

. - Activar SafeSearch
Asimismo, pueden buscarse recursos que si bien

.. Busgqueda avanzada
no cuenten con el dominio .edu o .gob en su URL,
Historial web

pueden ser utiles y funcionales para el fin
didactico que se persiga. Buscar en la ayuda

Figura 1. Busqueda avanzada

Bases de datos

Para una busqueda alin mas avanzada, puede consultarse http://wdg.biblio.udg.mx/ donde

se encuentran diversas bases de datos, revistas

SBblioteca Di

i a
(OYEERe B U versidad

académicas y otras fuentes de consulta como

Bienvenido

Ofscuncs o s camunidag sl de s Redlie acss i scmvo il de s i d | ce | 0 nari 0S y enc | c I 0 ped | as.

@y - ) Figura 2. Biblioteca Digital UDG

Autordad de Materia

Se recomienda contar con una cuenta de SIIAU, ya

que varias bases de datos la requieren para su

. #2= | consulta. Para acceder:

por ahora no hasta que permia el acceso estamos en $CMIEG: e
na respuesta y notificaremos de inmediato cuando esté

Se introduce la cuenta de SIHAU con su clave, si no

se tiene, se puede solicitar o ingresar como invitado. Las desventajas del “invitado” es que

en algunas bases de datos no se pueden descargar archivos o consultar en su totalidad.

Se puede realizar la busqueda directa o ir a la clasificacion de recursos. En << Bases de
datos >> puede encontrarse un listado completo de las colecciones de libros, revistas y otras
fuentes de informacion, en diversas areas del conocimiento. Entre las mas utilizadas por su

contenido y validez, son:

« EBSCO
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+ JSTOR
* Dialnet
» SpringerLink

+ SCIiELO

Normativa de uso de RI de acuerdo con los derechos de autor

Recursos extraidos de internet

Requerimientos para su utilizacion:

* Se debe utilizar la URL que lleve al recurso informativo requerido, no se debe descargar

de su sitio original y adaptarlo a otro formato.
* Comprobar la confiabilidad de los sitios Web.

* Utilizar de preferencia Recursos Informativos (RI) que tengan respaldo institucional o
estén indizados en bases de datos, a fin de garantizar su confiabilidad (tomar en cuenta el

primer punto). Ejemplo:

Bases de datos de la Biblioteca Digital de la Universidad de Guadalajara, indices de
revistas (Latindex, Redalyc, DOAJ, etc.), repositorios institucionales, paginas de

instituciones y organizaciones reconocidas.
Recursos informativos impresos
Requerimientos para su digitalizacion:

» Se podra digitalizar como maximo el 10% o 50 paginas; de estas dos opciones la que
resulte menor, de un mismo RI (si el RI ya se consider6 para otro curso, no podra

considerarse).

» No se podran digitalizar manuales y guias de ejercicios o partituras musicales, ya que
estan hechos para ser consultados una sola vez, a menos que en los recursos informativos se

especifique que si puede utilizarse.
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Elementos que debe incluir:
* Se digitalizara el RI original.

» Se debera digitalizar pagina por pagina del recurso informativo, aunque su tamafio

permita digitalizar dos péginas del recurso en una sola.

* No se deben mutilar las paginas, debe respetarse la paginacion y el tamano del recurso

original.
* El recurso digitalizado debe incluir:

1) Portadilla para recursos digitalizados, segun la division a la que pertenece el curso en

linea

2) Portada de libro escaneada a color

3) indice o contenido del RI

4) Pagina legal del RI

5) Contenido (ver requerimientos)

* La portada debera ser escaneada a color, y los interiores a escala de grises a 200 dpi.

* Formato PDF sin reconocimiento de texto.

Recursos informativos originales disefiados especificamente para el curso

Requerimientos para su utilizacion:

* Si el RI se compone de fragmentos textuales copiados y pegados de otras obras, no se

considerara como original.

« Sera la academia, en conjunto con la Unidad de Disefio Educativo, la responsable de
validar la actualidad, pertinencia y coherencia del contenido del recurso informativo junto
con las actividades; respecto del area de Recursos Informativos, se valorara su originalidad,

asi como su solidez argumentativa y de contenido.
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* El autor del recurso informativo debera autorizar a la UDE su utilizacién en el curso, para

que pueda ser incluido en el repositorio.

Elementos que deben incluir:

* Portadilla para recursos originales segun la division a la que pertenece el curso en linea
* Nombre del autor

* Titulo del RI

¢ Incluir indice, Si €s un texto extenso

* Debe estar tedricamente fundamentado el contenido del RI

» Citas, referencias y bibliografia segun el manual de citacion del APA

» Mencionar fecha de elaboracion y actualizacion

* Lugar de elaboracion (ciudad, estado y pais)

Filtro de calidad

Para conocer el origen, crecimiento/decrecimiento de visitas, enlaces relacionados y validez
de determinado sitio web, pueden utilizarse motores de busqueda como Alexa, que provee

informacion estadistica.

Figura 3. Alexa (Analytics for any website)

.0g In or Create an Accoun Help

A AleXa . wes irormation company

Products Top Sites Site Info Toolbar Q Dashboard

Analytics for any Website

Find and evaluate businesses worldwide with Alexa's web analytics.
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Formato de evaluacion y sugerencia de RI

Una vez realizada la basqueda de recursos, se lleva un control de los mismos, donde el area
de Disefio Instruccional da seguimiento y revisa los recursos sugeridos, con el siguiente

formato en Google Drive:

El formato se divide en tres secciones:

Figura 4. Primera seccion del formato

# de
recurso

Unidad | Actividad | Tema La primera consta de datos como el numero de

recurso, de qué unidad se trata y sus respectivas
actividades, asi como el tema de cada una de

éstas. Le corresponde al disefiador instruccional

completar esta seccion.

En la siguiente seccién se detallan ciertos

aspectos, por parte del area de RI, de cada recurso encontrado para los diversos temas. Los
recursos agregados al formato no son definitivos, sino sugerencias de contenido para el

disefiador instruccional.

En dicho formato, primeramente, se anota el Nombre o titulo del recurso. Enseguida, si se
trata de un texto, se indican cuales son las paginas que abordan el tema o los minutos, si se
trata de un video. A continuacion, se realiza un Resumen o resefia del recurso encontrado
(de méximo dos renglones), con el fin de que el disefiador, al consultar el formato,

rapidamente opte por un recurso informativo potencial para sus fines.

En la siguiente columna se indica si el recurso sera parte de la Bibliografia basica o
complementaria, con una B o una C, respectivamente. En Ubicacion se adjunta el enlace o
link del recurso encontrado en la web. En la columna Referencia se agregaréa la referencia
bibliografica del recurso -redactada de acuerdo con el modelo de citacion APA, en su
tercera edicion en espafiol - después de haber sido aceptado por el disefiador.

El apartado Situacion esta disefiado para indicar el acceso al recurso: si se trata de una base
de datos, una revista, un canal de videos, por ejemplo, de acceso libre o parcial. Si el
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recurso se halla en la web de forma Descargable se sefiala con una D, o con un ND, de No
Descargable. La siguiente columna, Justificacion, justifica por qué se propone un

determinado recurso.

Si la justificacion de uso del recurso no resulta suficientemente valida para el disefiador, se
brinda una Solucién; es decir, se propone que el area Disefio Multimedia, por ejemplo,
elabore un recurso que se adapte a las necesidades académicas de un tema, y que también
cumpla con ciertos requerimientos formales de seleccion. Luego, si es que surgen en el
transcurso de la busqueda, se realizan las respectivas Observaciones de un recurso.

Finalmente, se determina con una E o una S, si el recurso es sugerido o si ya fue evaluado.

Figura 5. Segunda seccion del formato

Nombre o aginas / ° asi D-Descargable E-Evaluado
titulo del . " c ! ND=No _

recurso minutos resefia ntaria Ubicacién | Referencia | Situacion descargable | jystificacion | Solucién | Observaciones | S=Sugerido
L CaCn ) cereenen L onaanen L2 (L ICLTT L L R L) o

Figura 6. Tercera seccion del formato

Razon por| La tercera y Ultima seccién corresponde ser
Se utilizé en las la cual NO

actividades se o ) .
S No considers| cual determina si un determinado recurso se utilizo

completada por el disefiador instruccional, en la

0 no en las actividades, asi como la razén por la

cual no se considero, con la finalidad de que quede

constancia de los recursos utilizados sobre los
sugeridos, y por qué se eligieron unos sobre otros para futuras y mejores busquedas de
contenido.
NOTA. El disefiador instruccional puede agregar, incluso, recursos que seran o pretenden
ser utilizados en la bibliografia del curso, para posteriormente ser evaluados por el area
de Recursos Informativos. Como se sefiald anteriormente, una de las ventajas del uso de

este formato en Drive es que se comparte, evalua y sugiere simultaneamente contenido.
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Cadigo de color

Figura 7. Codigo de color

| PARA REVISAR El area de Recursos Informativos hace uso de un
REVISADO o y
TEMA FALTANTE | codigo de color en el formato de evaluacion y
ACEPTADOS . - -
IMPORTANTE sugerencia de recursos. Se utilizan los siguientes

REVISAR | entifi I I
RECURSO paRa | colores para identificar la etapa del recurso

EVALUAR

encontrado, y tener también un control de la busqueda
de la informacion. El area de Rl marca la fila con el color correspondiente a la etapa de

revision, hasta la aprobacion o rechazo del recurso, por parte del disefiador instruccional.

Correccion de estilo

La correccion de estilo, es decir la revision ortogréafica y sintactica, se realiza a los textos
que elaboran las disefiadoras instruccionales, antes de subirlos a la plataforma Moodle o

utilizarlos en los cursos en linea.

Se pretende, con ello, homogeneizar el estilo en el disefio de materiales y de los cursos en
linea; revision apoyada con el Manual de Publicaciones de la American Psychological

Association en su tercera edicion en espafiol.

Para la revision, se emplea la herramienta “Control de cambios” de Word, ubicado en la
opcidon “Revisar”; esto con el fin de que el autor (ya sea el disefiador o el experto) se

percate qué cambios realizé el corrector en su texto; y si decide aceptarlos o rechazarlos.
Control de cambios

Se genera al momento de revisar la ortografia de un documento, utilizando la herramienta

“Comentarios”. Con el control de cambios van generandose las correcciones de estilo.
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Figura 8. Control de cambios

\'J ?ﬂ Eliminar - E%| Marcas mostradas finales M

@ @ ﬂAnteriur
t] Anterior = 5 Mostrar marcas =
Nugvo Control de| Glabos

Aceptar Rechazar iaui
comentario E] Siguiente ||| cambios~! - E Panel de revisiones ~ v . ﬂ Slguiente
Comentarios Control de cambios

Cambiar opciones de seguimiento...

Cambios

Cambiar nombre de usuario...

i< i@ Revisar Vista

6n en pantalla para

|J A3 Eliminar ~ g 4% Marcas mostradas finales -
# Anterior =

Nueva
comentario 2 Siguiente
Comentarias

|3 Mostrar marcas -
Control de Globos
cambios~ - [P Panel de revisiones ~

Seguimiento
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