LICEO SALAZAR Y HERRERA
RECTORIA
DIRECCION ACADEMICA

Medellin, 27 de julio de 2020

Para: Directivos Docentes, Docentes, Estudiantes y Padres de Familia
De: Rector — Pbro. Jairo Alonso Molina Arango
Director Académico — Nicolas Dario Londofio Calle
Asunto: Continuacion y lineamientos para el aprendizaje en casa por el resto del afio

lectivo escolar 2020 y mediado por la virtualidad
Apreciada comunidad educativa:

Motivados por las medidas recomendadas por el Gobierno Nacional y la Secretaria de Educacion
de Medellin y con el compromiso invaluable de siempre favorecer y beneficiar la salud, la vida, el
bienestar y el bien comun de nuestros nifios, jovenes, adolescentes y demas integrantes de la
institucion, el Consejo Directivo Escolar se dio a la tarea de analizar detalladamente las respuestas
de la encuesta enviada a ustedes en dias pasados sobre el retorno a la presencialidad en
alternancia; acordd que mientras no se evidencie una disminucién en la tasa de contagio y no se
avizore en el corto plazo una variacién significativa en los niveles de propagacion del virus Covid -
19, los estudiantes del LICEO SALAZAR Y HERRERA de Medellin de los niveles de preescolar,
basica primaria, basica secundaria y media continuaran con el proceso _educativo bajo la
estrategia pedagdqgica de “aprendizaje en casa mediado por la virtualidad”.

El LICEO SALAZAR Y HERRERA se acogerd a las disposiciones impartidas por los Ministerios de
Salud, de Educacion, la Secretaria de Educacién de Medellin y la Fundacion Arquidiocesana para
la educacion con relacién a cambios y orientaciones para la prestacién del servicio educativo.

Con el objetivo de generar un ambiente adecuado para el desarrollo del Aprendizaje en Casa
mediado por la virtualidad, compartimos los siguientes lineamientos, que contienen las pautas y
la informacion basica para un éptimo desarrollo de las actividades académicas, ademas de aspectos
que deben ser considerados dentro de la relacion de los integrantes de las comunidades educativas.

OBJETIVO GENERAL:

Implementar criterios, responsabilidades y procedimientos para la prestacion de servicios
educativos del Aprendizaje en Casa, asegurando el desarrollo de los procesos de formacién en
eventuales o permanentes impedimentos de la atencion presencial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Incorporar las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC de manera didactica y
dinamica en los procesos de ensefianza-aprendizaje en nuestro liceo.
» Asegurar la calidad de los productos y servicios prestados en el ambito del Aprendizaje en Casa,
mediante la adopcion de politicas, lineamientos y estandares de trabajo.
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» Establecer las directrices para el seguimiento, el analisis del impacto y el mejoramiento continuo
de las estrategias desarrolladas en los procesos de ensefianza-aprendizaje en el Aprendizaje
en Casa.

» Establecer los principales criterios y responsabilidades de los integrantes de la comunidad
educativa en el ejercicio del Aprenidizaje en Casa.

ALCANCE

Comprende las directrices establecidas desde el planear, hacer, verificar y actuar (PHVA), de los
procesos del Aprendizaje en Casa.

PARTICIPANTES
Personal Directivo, Administrativo, Docente, Estudiantes y Padres de Familia.
DEFINICIONES

Aprendizaje en Casa: se concibe como el desarrollo del proceso educativo en un lugar diferente
al salon de clase: en el ciberespacio; en un tiempo que puede ser sincrono o asincrono y sin la
necesidad de la presencialidad de los estudiantes y los docentes, mediado por el uso de las TIC.

En el Aprendizaje en Casa, el estudiante es uno de los protagonistas, como centro de atencién y
sujeto autbnomo del proceso de aprendizaje.

E-learning (del ingles electronic learning): el e-learning es una modalidad educativa en donde el
proceso de ensefianza-aprendizaje se encuentra apoyado en el uso de las tecnologias de
informacion y comunicacion -TIC- (Ministerio de Educacion Nacional.
http://www.mineducacion.gov.co/1621/article-131476.html)

B-learning (del ingles blended learning): hace referencia a la formacion combinada, consiste en
un proceso de formaciéon semi-presencial donde se incluyen tanto clases presenciales como
actividades de e-learning. Este modelo de formacion hace uso de las ventajas de la formacién 100%
on-line y la formacién presencial, combindndolas en un solo tipo de formacion.

Contenidos educativos digitales: se refiere a todo tipo de material que tiene una intencionalidad
y finalidad enmarcada en una accion educativa que puede ser de orden pedagdgico — didactico,
disponible a través de medios digitales.

Objeto Virtual de Aprendizaje — OVA: es un conjunto de recursos digitales que puede ser utilizado
en diversos contextos, con un propdsito educativo y constituido al menos por tres componentes
internos: contenidos, actividades de aprendizaje y elementos de contextualizacion. Ademas, el
objeto de aprendizaje debe tener una estructura de informaciéon externa (metadato) para facilitar su
almacenamiento, identificacion y recuperacion.
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Unidad de Aprendizaje: entidad bajo la cual se disefia y modela un proceso o experiencia de
aprendizaje, teniendo en cuenta contenidos, recursos educativos, metodologias, actividades, roles
y actores.

Propiedad Intelectual: constituye el derecho adquirido a recibir reconocimiento por construcciones,
innovaciones, transformaciones (derechos de autor), textos, aplicaciones, desarrollos, proyectos,
elaborados originalmente por una persona u organizacion que hacen parte legal de su labor y
pertenecen a €l o ella, por tal motivo debe asignarseles el crédito correspondiente; la copia y el uso
no autorizado de los recursos, implica repercusiones de indole legal.

Pertinencia: es la articulacion de las necesidades, las herramientas, la metodologia y el despliegue
estratégico en el estilo de educacion que se ofrece. La pertinencia obedece al alcance de metas,
fundamentadas en expectativas y requerimientos. Una educacion pertinente debe responder a las
exigencias del medio y a las posibilidades de la poblacion.

Inclusion: la oferta educativa virtual y a distancia debe prever los procesos y los recursos para
reconocer y dar respuesta a las complejidades y particularidades de todos los estudiantes a través
de la mejor participacion en el aprendizaje.

Calidad: obedece a la garantia de procesos formativos desarrollados a través de procedimientos
claros y eficientes, que permiten altos niveles de efectividad en la consecucién de metas personales
y organizacionales. La calidad asociada a la educacion virtual se encuentra en la debida integracion
de la eficiencia de recursos disponibles para la virtualidad, capacidad y captacién de presencia de
los participantes y obtencion de resultados esperados.

Flexibilidad pedagdgica: la flexibilidad pedagdgica privilegia la I6gica del aprendizaje significativo,
asi como la pedagogia para el desarrollo del aprendizaje autbnomo y colaborativo. La flexibilidad
implica adaptar los procesos a la condicién individual, sin perder la rigurosidad.

Ambiente virtual de aprendizaje: es un lugar donde existen y se desarrollan estrategias de
ensefianza, alli existe un clima idéneo para entender a los estudiantes que estan aprendiendo, y en
el cual se consideran los espacios fisicos o virtuales como condiciones que van a estimular las
actividades del pensamiento de los estudiantes (Rodriguez, 2014, p. 2).

Encuentros sincrénicos y asincronicos: constituyen la posibilidad que ofrece la educacion virtual
de establecer contacto en tiempo real (sincrénico); o de planificar responsabilidades alojandolas en
ambientes de aprendizaje para que el estudiante acceda segun sus posibilidades en un momento
determinado (asincronico).

Microsoft Teams: ésta herramienta, desarrollada por Microsoft, busca ser una alternativa para el
trabajo colaborativo tanto a nivel corporativo o educativo.

Teams esta incluida en la suite de Office 365 e integra en un mismo espacio, aplicaciones
colaborativas como chats, documentos en linea, planeadores, ademas de sincronizarse con
facilidad al calendario del correo electrénico. Su interfaz es bastante amigable para el usuario, y
permite dejar registro de las actividades que realice el equipo.
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Educa Evoluciona (Norma): es la herramienta que nos proporciona el grupo editorial norma con
contenidos para la educacién. Es una plataforma que permite gestionar lo que sucede en el proceso
de ensefanza - aprendizaje, de manera colaborativa.

POLITICA GENERAL

La Fundacion Arquidiocesana para la Educacion y el Liceo Salazar y Herrera, conciben el
Aprendizaje en Casa como el proceso de ensefianza-aprendizaje centrado en el estudiante, que
se desarrolla en el ciberespacio o en la alternancia con la presencialidad y es apoyado por las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), donde es fundamental el uso de las
plataformas de educacion virtual que facilitan herramientas de comunicacion tanto sincrénicas como
asincronicas Yy donde los encuentros presenciales se pueden alternar; el modelo de ensefianza se
caracteriza por: el uso responsable de los recursos, el fortalecimiento de la autonomia, la capacidad
de construir y aprovechar equipos de trabajo, la flexibilidad para garantizar ritmos, accesibilidad y el
acompafiamiento continuo, que garantiza los avances y consecucion de los resultados. El modelo
de Aprenizaje en Casa es una extension de la propuesta educativa de cada uno de los colegios
arquidiocesanos (Proyecto Educativo Institucional).

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS

Para garantizar la continuidad en la prestaciéon del servicio educativo en cada una de las
comunidades educativas se desarrolla el Aprendizaje en Casa, acorde con las directrices del
Ministerio de Educaciéon Nacional. Teniendo en cuenta lo anterior, se establece que la comunidad
educativa debe:

a. Responder por la veracidad de los datos y de la informacion, que provea a los maestros como
suya.

b. Acceder Unicamente a las actividades y recursos a los cuales tiene permiso.

c. Comunicar de acuerdo al conducto regular, siempre que evidencie la existencia de cualquier
situacién que atente contra lo establecido en el Manual de Convivencia o la Filosofia Institucional.

d. Comunicar a la persona asignada a la mayor brevedad cualquier anomalia de naturaleza técnica,
observada durante el uso de la plataforma virtual.

e. Actuar en todo momento con educacién y respeto hacia la comunidad educativa de la plataforma
virtual en cualquier interaccion con otros usuarios y en especial en los espacios de discusion.

f. Responsabilizarse de que el material que publique esté acorde con la legislacion vigente.

Los usuarios de la plataforma virtual deben evitar:

a. La difusion de cualquier material que viole la legislacion nacional e internacional vigente en
materia de propiedad intelectual, industrial o de derechos de autor.

b. La difusion de informacion o material que pueda afectar negativamente a otros usuarios de la red
como virus, correo publicitario, cadenas de correo y spam, entre otros.

c. La ejecucion de actividades o procesos orientados a entorpecer el uso de la red: congestion de
enlaces, denegacion de servicios, destruccion de informacién, violacion de la privacidad, entre
otros.
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d. Publicacién de material que pueda considerarse ilegal, obsceno, discriminatorio, amenazante,
dafiino, ofensivo, difamatorio o pornogréfico.

e. La usurpacion de la personalidad de otro usuario del sistema.

La utilizacion de la plataforma virtual con cualquier fin comercial.

g. Ejecucion de cualquier acto que viole la Legislacion Colombiana, la moral o las buenas
costumbres.

—

Cuando se demuestre un uso incorrecto de los servicios, y dependiendo de la gravedad, se
procedera a la implementacion del debido proceso segun lo establecido en el Manual de
Convivencia. También se podra iniciar e interponer acciones legales y judiciales contra un usuario,
si las actividades realizadas por éste en la plataforma virtual violan las leyes colombianas o atentan
contra la dignidad humana.

DIMENSION PEDAGOGICA

Partiendo del principio de autonomia, el proceso de ensefianza y aprendizaje del Aprendizaje en
Casa, se basa en la concepcién de aprendizaje abierto y ensefianza flexible y se centra en el
estudiante, quien es el responsable de la planificacién de tiempo, ritmo vy lugar de estudio y quien,
haciendo uso intensivo y adecuado de las TIC, de las mediaciones pedagdgicas, del
acompafamiento v de la autogestion lograra un verdadero aprendizaje significativo.

En los entornos mediados por tecnologia, las situaciones de aprendizaje son mas ricas y variadas,
sobre todo cuando se propicia el cambio del proceso de ensefianza restringido a un espacio, a un
tiempo y a un lugar hacia un contexto educativo, basado en plataformas de educacién en linea o
por entornos hibridos de aprendizaje, por lo que se favorece el uso de modelos diferentes de
interaccion y colaboracién tanto con el docente como con los estudiantes.

Con base en lo anterior, la virtualizacion de la educacion debe seguir un disefio pedagdgico
orientado en tres sentidos: el conceptual, que tiene que ver con los contenidos tematicos, el
actitudinal que tiene que ver con los valores y comportamiento del individuo y el practico que tiene
que ver con sus habilidades.

Es importante recordar que el papel fundamental del maestro es disefiar contenidos e ilustrar
caminos y procedimientos. En la propuesta institucional se trata de enriquecer la no
presencialidad por la mediacion de la virtualidad. El estudiante debe organizar los tiempos y
aprovechar el diferencial que ofrece el colegio de mantener en linea el acompafiamiento permanente
de los maestros.

La Dimension Pedagdgica esta enmarcada por los criterios y procedimientos que a continuacion se
especifican:

e La programacién y el desarrollo de las asignaturas en el Aprendizaje en Casa, estan orientados
hacia el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional; fijando especial atencion en
componentes tales como propdsitos, ensefianzas o contenidos, mediaciones pedagogicas,
recursos, evaluacion y tipo de relaciones existentes entre los actores del proceso de ensefianza-
aprendizaje y complementado con las estrategias didacticas disefiadas para tal fin.
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La Institucion dispondréa de espacios de acompafiamiento en la plataforma por parte del
docente de cada asignatura en los horarios de clase ordinarios. Esto es, el docente
permanecera conectado y disponible para la atencidn, orientacion y asesoria en este espacio de
tiempo. Es necesario tener en cuenta que el objetivo del Aprendizaje en Casa es con el criterio
de acompaiiar y orientar siempre de manera cercana a estudiantes y padres de familia.

El disefio de los ambientes virtuales de aprendizaje, debera contar con las herramientas y el
material did&ctico pertinentes y de calidad, que permitan desarrollar las competencias propuestas
en los Planes de Areas institucionales, teniendo en cuenta que dichas competencias deberan
quedar claramente definidas en el proceso evaluativo y estaran enfocadas al alcance de los
estandares establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

Se dejaran claros desde el comienzo los criterios de evaluacion, permitiendo dar a conocer al
estudiante de manera transparente las reglas mediante las cuales lo cognitivo, procedimental y
actitudinal sera evaluado; por lo tanto, se notificaran las condiciones, tipo de evaluacion, plazos,
valoracion, descripcion y demas aspectos necesarios para el desarrollo de las actividades
propuestas, teniendo en cuenta que dicha evaluacion estara orientada a verificar el logro de las
competencias propuestas y establecer el acompafiamiento requerido.

La Institucion, establecera un plan y estrategias de capacitacion que permitan a los actores del
proceso de ensefianza-aprendizaje de la metodologia virtual un desempefio 6ptimo, para lo cual
contara con un material permanente, donde se desarrollaran las tematicas propias de la
metodologia, tutoriales del uso de las herramientas disponibles.

El disefio de cada ambiente virtual de aprendizaje, en el liceo debe obedecer a los criterios
institucionales establecidos por los directivos docentes. Entre ellos debe de tener en cuenta: la
netiqueta (conjunto de normas de comportamiento general en Internet), el lenguaje empleado, las
reglas ortogréficas, la puntualidad, el empleo excesivo de mayusculas, la definicion de las
evidencias, fechas de entrega y sus criterios de evaluacion, el material de apoyo que le ofrecera
a los estudiantes, y su participacion.

Antes de cada encuentro con los estudiantes, se debe verificar la conexion a internet,
funcionamiento del sonido, se recomienda el uso de auriculares o diadema, para mejorar la
calidad del sonido.

Tanto maestros como estudiantes, deben garantizar que el desarrollo de los encuentros se de en
un espacio cémodo, sin ruidos e interferencias, y con el vestuario adecuado, hay que guardar los
parametros de presentacién institucional ya establecidos para cada uno de los miembros de la
comunidad educativa.

Los encuentros virtuales de aprendizaje, deberan y podran ser revisados por los directivos
docentes, que haran las recomendaciones en los aspectos que considere se pueda mejorar.

CARACTERISTICAS DE LAS ACTIVIDADES A IMPLEMENTARSE EN LOS AMBIENTES
VIRTUALES (Directiva Ministerial N°10 de 7 de abril de 2020)

En este sentido sera conveniente que los directivos docentes y docentes tengan en cuenta
actividades educativas que se caractericen por ser:

e Flexibles, estratégicas, integradoras y contextualizadas.
e Reconocedoras de las caracteristicas individuales de las nifias, nifios, adolescentes y jévenes

y de sus capacidades en términos de autonomia para poderlas realizar.
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¢ Posibles de ser desarrolladas con tranquilidad y en los tiempos disponibles.

¢ Que promuevan el aprendizaje autbnomo, colaborativo e incentive el desarrollo de proyectos
pedagdgicos.

e Conscientes de las dinamicas de las familias y consideradas con sus condiciones vy
capacidades para poder cumplir un papel de acompafiantes en la realizacion de estas, de acuerdo
con las caracteristicas y momentos de desarrollo de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes, y
sus circunstancias.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS Y RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES

A continuacion, se definen criterios de orden académico y disciplinario que deben seguirse y
garantizarse:

Los docentes deben elaborar los registros de planeacion de acuerdo a los formatos institucionales
en la carpeta asignada por el Director Académico, las Coordinadoras de Convivencia y los Jefes de
Area; teniendo en cuenta elementos como: area/asignatura, grado, docente responsable y describir
para cada encuentro de clase las actividades y recursos. Algunas actividades que deben articularse
para cada sesion de clases:

e Reflexidon: obedece a una actividad corta, que puede estar apoyada por frases, textos cortos,
material multimedia entre otros que posibilita al estudiante acercarse a una mayor conciencia y
el fortalecimiento de sus valores.

e Agenda y desarrollo de actividades: describir cada uno de los momentos de trabajo del
encuentro, con una presentacion clara y debidamente detallada.

e Recursos: comprende todas las referencias necesarias y material de apoyo para dar
cumplimiento a las actividades de clase.

e Tareas: explica los entregables de la clase si los hay, con sus respectivos criterios de valoracion.

IMPORTANTE: los docentes presentaran al finalizar cada semana, la propuesta de planeacion de
tal manera que, en la plataforma institucional (teams) siempre estaran publicadas y las familias
puedan consultar.

e Al iniciar cada encuentro sincronico con los estudiantes, el docente debe exigir los criterios
disciplinarios propios para el Aprendizaje en Casa, descritos en las responsabilidades vy
procedimientos para los estudiantes.

e En los encuentros sincrénicos con los estudiantes, se debe tener en cuenta los siguientes
elementos: un saludo — reflexion, la presentacion de los contenidos, indicar las actividades,
establecer las evidencias, criterios de entrega y de evaluacion, dejar en claro a los estudiantes
en que momento sera su participacion.

e La puntualidad es fundamental. Para los encuentros sincrénicos, el docente debe habilitar el
espacio de reunion y estar pendiente de las consultas de chat. La clase debe iniciarse en el
horario estipulado y los estudiantes contactarse para tal fin. Son responsabilidades del docente
la toma de asistencia de los estudiantes a cada sesion y comunicarse con aquellos que no
hicieron presencia de acuerdo al conducto regular establecido, con el fin de motivar la
participacion y evitar ausencias injustificadas. Los docentes podran grabar aquellas sesiones en
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las que se hagan presentaciones conceptuales que los ausentes puedan requerir para
complementar el desarrollo de las actividades y tener el debido control en el momento de
compartir dichas grabaciones.

El Aprendizaje en Casa, exige mayor claridad y flexibilidad en la verificacion de los aprendizajes
esperados por parte de los estudiantes, por lo tanto, deben estar bien definidos los criterios
evaluativos y hacer uso de las herramientas mas adecuadas para el proceso, la coherencia entre
las competencias que se espera desarrollar, el material por medio del cual se pretende esa
adquisicién y las estrategias que se utilizan para verificar dicho proceso.

La relacidbn maestro estudiante, establecida a través de medios virtuales, estara determinada por
lo que este vinculo implica. No se permite a los maestros el tratamiento de otro tipo de
situaciones diferentes a las que su cargo concierne y la utilizacion de otros medios para
el contacto con los estudiantes distintos a los autorizados por los directivos docentes y
otras redes sociales que tienen intercambio de informacion personal o el establecimiento
de otro tipo de relacion.

Para los espacios de formacion los docentes del liceo deberan portar en lo posible, ropa formal y
delantal, indistintamente de tener activada la camara o no. Los docentes entregaran un balance
del desarrollo y de las clases.

Es responsabilidad de los docentes seleccionar minuciosamente contenidos apropiados para el
logro de objetivos con los estudiantes de cada grado, debe respetarse la identidad y Filosofia
Institucional y verificar que los vinculos de las paginas de apoyo no tengan publicidad no apta
para menores.

Los docentes deben planificar, consignar en los planes de aula todas las actividades evaluativas
con las fechas de implementacion.

Tenga en cuenta que la jornada laboral se realiza desde el hogar y que por indicaciones y criterios
del sistema de seguridad y salud en el trabajo ese es su Unico lugar para desarrollar labores por
tal motivo queda completamente prohibido ausentarse de la casa en horario laboral, salvo
solicitud directa del empleador o suya a su jefe inmediato. Tenga en cuenta también que
su horario de trabajo es de absoluta disponibilidad para el desarrollo de actividades
estrictamente institucionales.

Ante las circunstancias actuales de emergencia se solicitay requiere de parte del docente
una actitud conciliadora y una apertura total para dar atencion amable y oportuna a los
requerimientos de padres de familia y estudiantes; es un trabajo que garantizara la obtencién
de resultados de acuerdo a las metas institucionales propuestas.

RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS PARA PADRES DE FAMILIA, ACUDIENTES O
ADULTOS RESPONSABLES DEL ESTUDIANTE.

El uso exclusivo con fines académicos de WSIGA, como sistema de informacion académico, Office
365, Google y Educa Evoluciona como herramientas de comunicacion y formacién complementaria,
llevan consigo las siguientes responsabilidades por parte de las familias y algunas recomendaciones
que deben ser consideradas con el fin de no infringir la ley y evitar dificultades:

e Elacceso a internet representa un recurso invaluable en la obtencion de informacion, exploracion

de conceptos y uso de aplicaciones que pueden contribuir sustancialmente en el aprendizaje y
fortalecimiento de competencias en los estudiantes, sin embargo, la facilidad de acceso a todo
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tipo de contenidos lleva consigo la necesidad de garantizar medidas preventivas, es por esto, que
es responsabilidad de los padres de familia garantizar el acompafiamiento en el uso de la red,
por parte de los estudiantes orientando el acceso debido a redes sociales y el uso de los
diferentes sitios de aprendizaje. No es conveniente que los estudiantes tengan acceso sin la
debida supervision.
Las cuentas asignadas por la Institucion de las plataformas Office 365, Google, Educa Evoluciona
y el sistema de informacidén académico WSIGA, son otorgadas para cada estudiante, es decir, se
entregard un coédigo personal, con su respectivo usuario y contrasefia, sin embargo el
aprovechamiento de las plataformas es familiar, su individualizacién es necesaria para poder
hacer distincidon exclusiva de los servicios por cada uno de los educandos.
El acceso a cualquier otro tipo de informacion o contenido que no sea académico sera
responsabilidad exclusiva de los padres de familia, quienes deben estar pendientes de los sitios
de visita de los estudiantes y del uso de las redes sociales.
Recomendacién: La institucidon sugiere a los padres de familia, acudientes o adultos
responsables del estudiante, hacer la debida configuracién de los equipos que utilizan los
menores para el desarrollo de sus actividades académicas, haciendo un debido bloqueo a
contenidos no apropiados para menores, como la pornografia y otros similares. Es importante
recordar que los sistemas operativos actuales ofrecen herramientas muy sencillas que permiten
hacer un control inicial importante de este tipo de sitios. La institucion dispone de un tutorial en
su herramienta complementaria Teams/Educa Evoluciona, donde mostrara el procedimiento
necesario para hacer un bloqueo béasico de sus contenidos, es relevante recordar que esta
configuracion no es prenda absoluta de garantia, para que los estudiantes hagan un adecuado
uso de las herramientas.

El uso de las diferentes aplicaciones de las plataformas que incluyen almacenamiento,

publicacién de galeria, videos, imagenes, red social, videoconferencias, llamadas, chat,

procesadores de texto, hojas de calculo, herramientas de presentacion, entre otros, sera

orientado por parte de la institucion, haciendo claridad frente a las construcciones y

aprovechamiento del estudiante. El uso de estas herramientas debe cefiirse a lo dispuesto por la

ley colombiana para estos fines, por lo tanto, es importante hacer referencia de algunos de estos
elementos para tener claridad que el uso inapropiado de estas plataformas es responsabilidad
exclusiva de las familias.

No se permite hacer uso de la herramienta institucional (Office 365, Teams y Educa Evoluciona)

para la publicacion e intercambio de informacién de tipo personal, que afecte la privacidad de los

usuarios, esto teniendo en cuenta que la mayor parte de quiénes se benefician directamente en
el proceso formativo de la plataforma son menores de edad.

Es responsabilidad de los padres de familia, acudientes o adultos responsables del estudiante,

buscar los medios para que los estudiantes puedan acceder a la plataforma.

Mantener en el hogar los criterios de orden disciplinario establecidos por la Institucion para una

formacion integral. Son elementos importantes a tener en cuenta para un desarrollo de las clases

mas acorde con la identidad del colegio:

a. Adecue espacios de estudio en el hogar que faciliten la concentracion del estudiante. Un lugar
de la vivienda en el que pueda estar en silencio, donde tenga el menor niumero posible de
distractores como televisién, juguetes u otros instrumentos, que le permita al estudiante una
posicion de trabajo para la extensidn de la jornada, evite el suelo, la cama, o estudiar acostado.
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b. Genere un ambiente apto para el estudio: iluminacion suficiente, ventilaciéon adecuada,
condiciones de aseo 6ptimas.

c. Ubicar el computador en forma adecuada, de tal manera que la camara enfoque al estudiante
(preferiblemente que en la parte de atras haya una pared), evitando que sea en un lugar de
circulaciéon de la casa, donde se vean distractores o situaciones inapropiadas para los
estudiantes que participan del encuentro.

d. Verifique que el micréfono y la camara estén desactivados segun las indicaciones del
educador.

e. Verificar con anterioridad el horario de su hijo para conectarse a tiempo.

f. Tener a la mano los textos y utiles necesarios para el encuentro.

g. Mantenga las rutinas basicas de preparacion para el colegio, como levantarse temprano,
bafarse y organizarse para iniciar la jornada de estudio.

h. Garantice los tiempos para una adecuada alimentacion y descanso, evite que durante este
intervalo de tiempo el estudiante mantenga acceso al computador o al celular. Estos espacios
tienen que servir de pausas activas.

i. Exija al estudiante participar de los encuentros y reuniones de las clases con la disposicion
necesaria, evite que pierda tiempo, pues la propuesta tiene la intencion de que la jornada de
estudio no se prolongue.

j. Cuando el estudiante ingrese a la clase, permitale quedarse solo para participar con fluidez y

tranquilidad, evite interferir en las respuestas de su hijo.
k. Consultar y estudiar los tutoriales elaborados por la Institucion para el adecuado manejo de las
Plataformas Office 365, Google y sus aplicaciones Teams y Educa Evoluciona.

RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS ESTUDIANTES

El Manual de Convivencia es un instrumento que aplica para los diferentes espacios en que los
miembros de la comunidad educativa se desenvuelven, es importante recordar que, para el
desarrollo de clases en ambientes virtuales, el Manual de Convivencia esta vigente y se cumple con
rigurosidad.

Son responsabilidades de los estudiantes para ambientes virtuales:

1.

Consultar y estudiar los tutoriales elaborados por la Institucién para el adecuado manejo de las
Plataformas Office 365, Google y sus aplicaciones Teams y Educa Evoluciona.
Mantener los criterios de orden disciplinario descritos en el Manual de Convivencia.

. Preparar previamente a las sesiones el material y los recursos necesarios para su Optimo

desarrollo.

. Participar oportunamente de los encuentros y reuniones de clase y desarrollar las

responsabilidades para cada sesion, en caso de que, por dificultades de fuerza mayor, no pueda
participar del encuentro sincroénico, el estudiante debera gestionar lo necesario para ponerse al
dia apoyado en la plataforma.

. Comunicar a los maestros o Directivos a traves del correo electronico novedades y situaciones

que afecten el debido desarrollo de las actividades propuestas en los ambientes virtuales.

. Son normas de comportamiento en el desarrollo de cada uno de los encuentros sincronicos:
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a. Iniciar el espacio de reunion con el micr6fono del dispositivo apagado, y habilitar este
Gnicamente, cuando se vaya a hacer un aporte importante para la reunién, o cuando el docente
le otorgue la palabra.

b. Participar de la clase evitando el uso de distractores.

c. Seguir las orientaciones para cada sesién con el fin de hacer entrega oportuna de las
responsabilidades.

d. Incluir en el chat intervenciones con contenidos exclusivamente académicos, no se permiten
comentarios, burlas que afecten la dignidad de cualquier miembro de la comunidad educativa.

e. El uso de las aplicaciones de la herramienta es netamente académico.

f. Se prohiben contenidos como memes, videos u otro material que no esté asociado al desarrollo
de las clases.

g. Vestir apropiadamente para cada una de las sesiones de clase, si bien no es necesario portar
el uniforme, se exige unos criterios minimos de presentacion, acordes al estilo Institucional.

EVALUACION Y FLEXIBILIZACION

Los criterios generales de la Evaluacion Institucional son regulados por el SIEE, el cual permanece
vigente y del que no debe salirse ninguno de los procedimientos virtuales. Es importante tener en
cuenta que diversos factores ajenos a las voluntades de las familias hacen necesario que el proceso
formativo y evaluativo tengan unos niveles de tolerancia y concertacion mucho mas amplios que en
ambientes presenciales:

¢ La falta de conectividad permanente.

e La incompatibilidad de horarios laborales con el acompafiamiento a los estudiantes
especialmente lo de los primeros grados de formacion.

e La falta de equipos suficientes para que varios estudiantes que conviven en el mismo hogar
puedan conectarse de forma simultanea a las clases programadas para los diferentes grupos.

¢ Incapacidades e inconvenientes de salud.

e Calamidad familiar

Tenga en cuenta que las siguientes medidas de sensibilizacién son criterios Institucionales en la
formacién en ambientes virtuales:

1. Las evidencias y entregables de los estudiantes deben tener un intervalo de tiempo para la
entrega, es decir, deben estar regidos por una fecha limite de entrega y no por una fecha Unica
de recibo.

2. Los trabajos y entregables de clase propios de encuentros sincrénicos solo pueden exigirse a los
estudiantes que hayan participado de las reuniones necesarias para su elaboracion, el caso de
los estudiantes ausentes, debe manejarse a través de una fecha limite posterior al finalizar la
clase o dicha jornada, el estudiante adjuntara a la entrega posterior el argumento por el cual no
fue posible participar de la respectiva reunion.

3. Los estudiantes podran adelantar ciclos de clase disponibles en plataforma y hacer entrega de
tareas anticipadas ajustada a los criterios solicitados por cada docente.

4. La evaluacion en ambientes virtuales parte de los principios de credibilidad, buena fe, verdad y
transparencia, lo que le otorga al estudiante el beneficio de la favorabilidad.
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5. En caso de comprobarse la copia o el fraude (trabajos de otras personas, textos de internet,
entre otros no referenciados) seran valorados con la minima calificacion (1.0) y atendidos de
acuerdo a lo estipulado en el Manual de Convivencia.

DIMENSION COMUNICATIVA

La comunicacion, en términos generales, es un acto que posibilita el desarrollo de las capacidades
psicosociales de relacion y aprendizaje, deriva de la capacidad de pensamiento y lenguaje. Es el
intercambio de mensajes (verbales y no verbales) los cuales permiten interactuar con los demas e
influir y ser influido por ellos (Belloch, 2016, p. 2).

Aunque histéricamente ha habido dificultades para establecer sistemas de comunicacion entre
docente y estudiante, el desafio de la virtualidad consiste en sentar las bases, a través de la
comunicacién, para establecer nuevos retos; por esta razén, las tecnologias de informacion y
comunicacién (TIC) son consideradas como un instrumento que facilita el acceso a la educaciéon y
consecuentemente posibilita el desarrollo humano, econémico y social. Asi mismo, una adecuada
comunicacién sera necesaria para que el tutor y los estudiantes se comuniquen a lo largo del curso
y establezcan vinculos de colaboracion.

Partiendo del contexto anterior, es importante conocer dos elementos que podrian fortalecer la
dindmica pedagodgica para que a través de la virtualidad haya un mayor acercamiento en los
procesos comunicativos con los estudiantes:

Para ello es indispensable conocer, comprender y articular todos y cada uno de los géneros
linglisticos en cada proceso comunicativo puesto que, al relacionar cada uno y saber qué se logra,
pueden tomarse como en el caso de la argumentacion, posturas criticas y reflexivas. Asi mismo,
con la explicacion se pueden proponer soluciones a problemas y desde alli dar respuesta al mismo.

¢,De qué manera podemos aplicar la comunicacion asertiva en la virtualidad?
1. Expresarse de forma positiva

2. Respetar las respuestas de los estudiantes

3. Utilizar técnicas de comunicacion asertiva

4. Dar una respuesta oportuna

Aprovechando las bondades que nos ofrecen las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones TIC, se hard uso de diversos canales de comunicacion, orientados a la
constante interactividad entre los participantes, para tal fin se dispondré de diversas herramientas
que a criterio del docente y previa autorizacion de kos directivos docentes, seran utilizadas en el
momento del aprendizaje en que las considere pertinentes, pero teniendo en cuenta que dicha
comunicacién deber ser permanente y oportuna, atendiendo los requerimientos de los participantes.

La Dimension Comunicativa, esta enmarcada por las politicas que a continuacion se especifican:

e Los ambientes virtuales de aprendizaje, deberan contar con las herramientas de comunicacion
necesarias con el fin de establecer un contacto permanente entre los actores del proceso de
ensefianza-aprendizaje, y se utilizaran tanto para la exposicion de temas, aclaracion de dudas o
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simplemente para socializacion entre los participantes, dichas herramientas seran tanto de tipo
sincrono como asincrono.

e De otra parte y en la medida de lo posible, se hard uso de material gréfico, audiovisual, multimedia
y demas tecnologias que permitan otras formas de percibir el conocimiento y que motiven a los
participantes a explorar e interactuar.

e Se tendra especial cuidado en el uso de fuentes y recursos tomados de terceros respetando los
correspondientes derechos de autor; Unicamente se hara uso de recursos y materiales
desarrollados por la institucién y aquellos en los que se especifica que son de acceso y uso libre
y siguiendo las indicaciones respecto a su uso; con el proposito de salvaguardar y proteger la
propiedad intelectual, se debe tener en cuenta para el uso y publicacion de materiales y
recursos el “Reglamento de Propiedad Intelectual”

e Se dara respuesta a cualquier inquietud o solicitud de caracter académico por parte de los
participantes, en un tiempo no mayor a 2 dias hébiles, en una jornada de lunes a viernes; para el
caso en que la solicitud sea enviada en fin de semana, se debera dar respuesta el primer dia
habil de la semana siguiente.

e Se estableceran los mecanismos, estrategias y herramientas necesarias para garantizar una
verdadera integracion entre los participantes, tanto en el &rea académica, como en el plano de
las relaciones interpersonales, mediante el planteamiento de actividades y espacios dentro del
curso, que generen redes de trabajo colaborativo.

DIMENSION TECNOLOGICA
Plataformas y Herramientas para la Educacion Virtual

La plataforma elegida por la institucion, dispondra de las habituales herramientas que faciliten el
proceso educativo, con elementos comunicativos, participativos y de evaluacion. Cada asignatura
de los grados articulara un equipo de trabajo que debe contener y habilitar minimamente las
siguientes aplicaciones: chat, tareas y cuestionarios, block de notas y sitio para almacenamiento de
archivos.

Los docentes podran crear canales nuevos, insertar paginas web, bibliotecas de video con
stream o adjuntar algunas otras aplicaciones que consideren necesarias, previo visto bueno
del Director Académico.

Requerimientos Técnicos

Para un adecuado desempeiio en las plataformas dispuestas para el desarrollo de los cursos
virtuales, los usuarios, tanto docentes como estudiantes, deberan contar con los siguientes
requisitos:

e Smartphone Android 7 o superior

e Computador de escritorio con micréfono y parlante o diadema.
e Computador portatil.
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Nota: los sistemas operativos de las computadoras o portéatiles, puede ser Windows 7 o superior,
Mac OS, o Linux. Para el desarrollo de las actividades se requiere conexion a internet con Banda
ancha o superior.

Soporte Técnico

Los asuntos relacionados con los detalles técnicos de la plataforma estaran a cargo directamente
de Microsoft o Google, detalles relacionados con configuracion de cuentas y equipos seran
administrados por el equipo de apoyo de cada institucion, conformado por asignacion del rector.
Como principal herramienta de acompafiamiento este equipo disefiard videos tutoriales o
instructivos para orientar a los miembros de la comunidad educativa en el adecuado uso de la
plataforma.

Es importante aclarar que la Institucion no frece ningin servicio técnico ni soporte sobre los equipos
o dispositivos personales. Estos detalles deben ser atendidos por cada familia.

Finalmente, invitamos a la comunidad académica de nuestro Liceo Salazar y Herrera, a asumir este
reto con compromiso, dedicacion, seriedad y paciencia, para asi avanzar positivamente en el logro
de este propésito. Y recordemos que el Aprendizaje en Casa y el trabajo desde casa es un
compromiso con el autocuidado y la corresponsabilidad.

Agradecemos a toda la comunidad por su entereza y compromiso para continuar a pesar de la
dificultad que esta pandemia nos ha traido a todos.

Atentamente,

PBRO. JAIRO ALONSO MOLINA ARANGO LIC. NICOLAS DARIO “ONDONO CALLE
Rector Director Académico

Pagina 14 de 14



