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1. RETROALIMENTACIÓN DE 

EVALUACIONES SUMATIVAS 
 

En este tutorial encontrará el paso a paso para retroalimentar en dos herramientas 

principales: Tarea y Foro.  

En nuestro Modelo de Educación Digital, la retroalimentación es una acción clave para: 

• Fortalecer la presencia docente en entornos digitales. 

• Promover la autorregulación del aprendizaje en los estudiantes. 

• Garantizar la coherencia entre la evaluación y el desarrollo de competencias. 

Por ello, la retroalimentación debe ser: 

• Oportuna 

• Específica 

• Basada en los criterios del instrumento evaluativo 

• Orientada a la mejora del desempeño y logro de los resultados de aprendizaje 

A continuación, encontrará el paso a paso para retroalimentar en dos herramientas 

principales: Tarea y Foro. 

1.1 Retroalimentación en Tarea 

Paso a paso 
 

1. Ingrese a la asignatura en el Aula Digital. 
 

2. Seleccione la actividad Tarea que desea revisar. 
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Figura 1. Evaluación sumativa – herramienta tarea 
Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
3. Haga clic en “Ver/Calificar todas las entregas”. 

 
4. Ubique al estudiante y seleccione la opción “Calificar”. 

 

 
 

Figura 2. Calificar 
Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
5. En el espacio de retroalimentación: 

 

• Redacte comentarios específicos sobre aciertos y aspectos a mejorar. 
 

• Relacione siempre la retroalimentación con los criterios de la rúbrica o pauta. 
 

• Si corresponde, adjunte archivos con ejemplos, guías o correcciones detalladas. 
 

6. Asigne la calificación correspondiente según la pauta. 
 

7. Guarde los cambios. 
  



 

 
6 

 
Figura 3. Retroalimentación – herramienta tarea 

Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 
 

1.2 Retroalimentación en Foro 

Paso a paso 
 

1. Ingrese al Foro de la asignatura. 
 

2. Revise la participación de cada estudiante (aportaciones y réplicas). 
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Figura 4. Interfaz de comentarios  – herramienta foro 
Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
3. Seleccione el aporte que desea retroalimentar y seleccione la opción 

“responder”. 
 

 
 

Figura 5. Interfaz de comentarios – herramienta foro 
Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
 

4. Redacte un comentario de retroalimentación, asegurándose de: 
 

• Reconocer los aportes relevantes. 
 

• Señalar oportunidades de mejora. 
 

• Referirse a los criterios del instrumento evaluativo (ej. pertinencia, 
argumentación, interacción). 
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5. Publique su retroalimentación como respuesta al aporte del estudiante, para 
que quede visible en el hilo de discusión. 

 

 
 

Figura 5. Interfaz de responder  – herramienta foro 
Fuente: Dirección de Transformación Digital Educativa (2025) 

 
 

2. Recomendaciones finales 
 

• Sea oportuno: retroalimente lo antes posible tras la entrega o participación. 
 

• Use un tono constructivo: fomente la confianza y la motivación. 
 

• Varíe los formatos: combine comentarios escritos con archivos adjuntos, o 
ejemplos concretos. 

 

• Conecte siempre con la rúbrica: esto asegura transparencia y coherencia con la 
evaluación. 
 

• En caso de que la Tarea sea grupal debe retroalimentar a cada tarea entregada 
de manera individual.  

 

 


