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PRESENTACION

1. Condiciones de éxito para el desarrollo curricular de los programas o asignaturas a distancia
mediados por la virtualidad.

a. Unidad de criterio, margen de actuacion, empoderamiento en la toma de decisiones sobre los
aspectos académicos en el programa y en las asignaturas por parte de la Coordinacién de
Nuevas Tecnologias Educativas, apoyada por todos los estamentos académicos y de toma de
decisiones en la Vicerrectoria de Docencia.

b. Balance adecuado de la carga y programacion académica en los periodo por créditos.

c. Preservacion de las reglas del juego al estudiante y sostenimiento de la promesa de servicio
en cuanto al manejo de los aspectos académicos y de la programacién de asignaturas
mediada por la virtualidad, asi como el cumplimiento de la Guia Didactica por parte del
estudiante y del docente.

d. Reuniones con los docentes al inicio del semestre y durante el periodo académico y
acompafamiento a lo largo de todo el semestre.

e. Posesion a tiempo de los docentes para que pueda hacer una planificacion adecuada (guia
didactica, revision de las aulas virtuales y complementacion de material, etc).

f. Entrenamiento y Capacitacidén presencial, permanente a los estudiantes y a los docentes o
tutores en la plataforma virtual y en aspectos de la modalidad (en especial en la primera
semana). El aspecto de presencialidad de este punto se podra ir migrando hacia la realizacién
de tutoriales especificos en la media en que se desarrollen los recursos y exista cultura en la
realizacion de los mismos en los diferentes actores.

g. Retroalimentacidn oportuna de las guias didacticas por parte de las coordinaciones y de la
Coordinacién de Nuevas Tecnologias Educativas, a los docentes designados antes del inicio del
periodo a académico.

h. Acompafiamiento y seguimiento a las actividades académicas y a la comunicacion del docente
de manera diaria en la plataforma virtual, en especial con la Mesa de Ayuda.

i. Dosificacion y programaciéon adecuada de las actividades y de evaluaciones presenciales para
los estudiantes presenciales que toman asignaturas a distancia mediada por la virtualidad
(coordinacidn logistica).

j-  Cumplimiento de la promesa de servicio en las respuestas y retroalimentaciones por parte del
docente y verificado por la Mesa de Ayuda.

k. Estabilidad de la plataforma virtual “PoliVirtual”. En el caso de falla de la plataforma, se
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contard con un plan de contingencia comunicado por la Coordinacidon de Nuevas Tecnologias
Educativas.

I. Evaluacién y retroalimentacion semestral concertada y comunicada y con planes de
mejoramiento de los docentes de la modalidad.

m. Interaccion permanente y oportuna de los docentes con los estudiantes por los medios
adecuados e institucionalizados para los diferentes fines académicos.

2. Factores de éxito del sistema de tutoria del Politécnico JIC.

Flexibilidad Permanencia
Oportunidad * ! ! » Mofivacion
Tiforaccién Factores de éxito del o Coherencia
Sistema de Tuforia
Comunjcacion * ®  Respeto
[ ] [ ] ]
Cumplimjiento Registro Personalizacion

3. Actores del proceso y del modelo de formacion virtual del Politécnico Jaime Isaza Cadavid.

e Plataforma Virtual.

La plataforma Moodle es nuestro saldn virtual. En ella encuentra diferentes espacios cuyas
caracteristicas le permiten consultar contenidos, tales como la agenda, avisos e informacion
general del curso.

Dispone de espacios interactivos asincrénicos tales como: foros de asesoria académica,
administrativa y otros mas, en los cuales puede comunicarse con sus profesores y compafieros

del grupo.

La pagina incluye el uso herramientas para el envio y retroalimentacion de las tareas.
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e Objetos Virtuales de Aprendizaje OVA.

El POLI a través de la Coordinacion de Nuevas tecnologias Educativas hace un esfuerzo
econémico para desarrollar los contenidos y producir el material del que usted dispone para
cumplir con los objetivos pedagdgicos del curso. El docente a través de la Guia Didactica del
curso virtual debe promover en el estudiante, el uso del material disefiado en cada asignatura
y debe seguir el orden légico de los contenidos (segun el Microcurriculo) para el logro de las
competencias segun el micro de cada asignatura.

= Es responsabilidad del docente antes de iniciar el curso realizar la navegacién por el
100% del material y reportar a la Mesa de Ayuda las dificultades que se presenten
tanto en el disefio del material, como, en el adecuado funcionamiento de cada una de
las herramientas al interior de cada asignatura. Para lo anterior utiliza el formato de
Revision de Materiales.

= De igual forma en el transcurso del semestre se debera complementar o actualizar el
material para cumplir con el desarrollo del micro, mas aun, si encuentra carencias en el
material con respecto al microcurriculo.

= Documentos Complementarios: El docente debe anexar toda la informaciéon que crea
necesaria para el desarrollo del curso (Word, Excel, power point, pdf, videos,
aplicativos, tutoriales, paginas a visitar, entre otros). Todas deben estar referenciadas
segln las fuentes y autores. (Consultar Normas APA).

= Para el Diseiio de Material, ver Manual y Procedimientos de Disefio de Contenidos.

e Materiales de estudio dispuestos en el aula virtual.

= Los docentes deben ingresar al aula virtual y revisar con antelacién al inicio del curso,
con el fin de verificar los contenidos, explorar los hipervinculos para ser actualizados o
verificar la pertinencia de los mismos, en caso de encontrar una inconformidad deberad
notificar al coordinador de polivirtual para que se hagan los correctivos pertinentes.

= Los materiales de estudio disefiado y dispuesto en el aula virtual deben ser acogidos y
respetados por el docente, el cual deberd en lo posible evitar utilizar otros materiales
que sustituyan los suministrados al inicio del curso, en caso de encontrar una



ﬁ\b“ I Hs &.

= o Q,
. - a4 3 (R
POLITECNICO COLOMBIANO ollLN g s
JAIME ISAZA CADAVID _./l o ‘ -
dVirtGual yvp—

inconformidad, debe notificar para revisar y actualizar. En este sentido es importante
hacer claridad que los materiales de estudio disenados y dispuestos en las aulas
virtuales deben ser acogidos y respetados por el docente, el cual debera en lo posible
evitar utilizar otros que sustituyen los dispuestos en las aulas por la Institucién.

Aunque lo anterior, parezca obvio, en muchos casos el docente prefiere usar sus propios materiales y
trata en muchas ocasiones de imponer su criterio, lo cual no significa que no pueda complementar o
profundizar sobre algunos temas que considere pertinentes, pero si es necesario que respete la
estructura curricular propuesta por la institucion al igual que el disefio de la interfaz dispuesta en el
aula, por lo tanto, antes de hacer cualquier modificacion, debe notificar al coordinador de
virtualidad para que revise, apruebe y suba el material de acuerdo con lo solicitado.

= Los cursos que no cuentan con un Objeto de Aprendizaje, deben conservar las aulas
de acuerdo con los estandares de polivirtual, si va a subir material de estudio debe
enviarlo previamente al coordinador de virtual para que sea revisado con el fin de
evitar incurrir en derechos de autor.

Elaboracion de Videos.

Poli Virtual ha dispuesto un canal exclusivo en youtube para la creacion y alojamiento de este recurso,
y como minimo al iniciar la estrategia, se demanda de parte del docente la creacién de un video por
pestaifia, que permite reforzar la presencia y el conocimiento del docente por parte de los
estudiantes. Si requiere apoyo en la elaboracién, diseno, edicidn, solicita de manera anticipada a la
Unidad de Educacion Virtual, por intermedio de la mesa de ayuda el apoyo para programar la
actividad. En un comienzo son videos cortos como la presentacidn, etc.

Uso de Editor de Ecuaciones.

La plataforma virtual, trae el recurso de editor de ecuaciones para las asignaturas que lo requieran,
ésta herramienta la encuentra en los diferentes procesadores de texto, foros, etc.

Audios.

Usted puede agregar en sus cursos audios que permitan al estudiante la ubicacion, explicacién,
ampliacidn de algln concepto o instruccion.

e Microcurriculo de la Asignatura.
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Al iniciar el curso se hace entrega del Micro curriculo de la(s) asignatura(s) con el fin de que se
convierta en el documento que guia su trabajo académico y el logro de las competencias y
conocimientos minimos en el estudiante.

En todo caso el docente debe publicar en el aula virtual el micro vigente de la asignatura.

e Guia Didactica.

Equivale al formato de compromiso académico:

= El docente deberd entregar con una semana de anterioridad (siempre y cuando las
condiciones del nombramiento lo permitan) la Guia Didactica del Curso, y publicar los
documentos y anexos (material Complementario) que se van a tener dentro del curso,
esto con el fin de tener un proceso de retroalimentacién con el docente.

® La Guia Didactica del Curso debera estar completamente diligenciada en todos sus
campos. Los datos del docente deben ser reales, por ejemplo, el correo electrénico que
proporcione debe ser el que utilice con mayor frecuencia y que realmente sea
utilizado, sin embargo, es importante aclarar que TODA la comunicacién con el
estudiante se realiza a través de la plataforma virtual.

® Para las asignaturas a distancia mediadas por la virtualidad, se publica la Guia del Curso
el primer dia de clases en un foro que se denomine “Guia Didactica”; el estudiante
debe ingresar y acusar recibo en sefal de aceptacién de las condiciones del curso o
genere las observaciones que considere pertinentes.

= Guia Didactica del Curso es el compromiso académico por lo cual alguna modificacion a
las condiciones de la misma debe contar con la concertaciéon con el estudiante e
informar con antelaciéon a la Coordinaciéon de Nuevas Tecnologias Educativas. Si hay
modificaciones en todo caso debe realizarse en la primera semana de clases. Y entregar
a la Coordinacién una copia firmada (puede ser firma electrénica, en el aula virtual de
docentes).

e Desarrollo Curricular del Curso - Durante.

El docente en todo el tiempo de duracidn del Curso debe garantizar coherencia, sincronizacién
e interactividad (tiempo planificado Vs tiempo ejecucidn), entre:

= Contenidos propuestos en el Microcurriculo
= Actividades y % planificados de evaluacidn en la Guia Didactica
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= Recursos, medios disponibles y abiertos o publicados en la Plataforma Virtual
= Evaluaciones y retroalimentaciones

Deben coincidir en fechas, actividades, recursos, evaluaciones para el desarrollo del tema. De
igual forma se debe tener presente que la respectiva actividad este HABILITADA al estudiante
en la plataforma, éste es uno de los errores mads recurrentes por parte de los docentes.

La respectiva semana se habilita el dia lunes y se cierra de manera evaluativa, el domingo.
e Lineamientos Comunicativos

Comunicacion con el Estudiante (Durante)

El docente interactia con los estudiantes a través de las diferentes herramientas que le
proporciona la plataforma virtual teniendo en cuenta los tiempos de respuesta establecidos en
“Guia de induccidn y entrenamiento”

Para que la comunicacidn sea eficiente, cdlida, afectiva que fortalezca la interactividad y que
canalice el interés por parte del estudiante potencializando el aprendizaje, tenga en cuenta las

siguientes recomendaciones:

Asesorias Presenciales.

En la guia del curso debera estar consignada el dia, lugar y horario en el que los estudiantes pueden
recurrir a asesorias presenciales por parte de sus docentes de la modalidad a distancia mediada por la
virtualidad. Tenga presente que la mayoria de los estudiantes trabajan, por lo que en lo posible se
deben realizar después de las 18:00 horas o los sabados.

Las asesorias presenciales semanales son un compromiso establecido por el docente con los

estudiantes, cuando los estudiantes no hagan uso de este espacio, el docente contribuird con la
revision detallada del material y el mejoramiento de las estrategias metodoldgicas a través de las TAC
(Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento), asi como puede proponer correcciones al
material, realizar investigaciones y para sugerir documentos complementarios al curso.

Personalizacion del Perfil del Docente (el docente debe ser ejemplar en este tema).

Es indispensable personalizar su perfil en la plataforma, anexar su foto y realizar la descripcién
personalizada, si desconoce la manera de hacerlo puede acudir a la mesa de ayuda donde recibira la
capacitacién para hacerlo o seguir los pasos en el instructivo anexo a este documento.
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Al iniciar las Clases realizar la Presentacion del docente y del curso El docente debe anexar su
presentacién, la misma debe buscar la confianza entre los miembros del grupo. Esta debe estar
publicada en la introduccidn del grupo.

Presentacion del curso.

El tutor debe hacer una presentacién introductoria del curso, alcance, objetivos y contenido.

En cada Unidad Académica, debe realizarse una apertura y clausura a través de mensajes por parte de

cada tutor, con el fin de garantizar continuidad y articulacién en los contenidos y en el logro de los
objetivos. (Tenga presente la guia de aprendizaje, pues le ayudara a este propdsito)

Foro de dudas e inquietudes.

Por medio de este foro los estudiantes exponen sus dudas en cada semana del curso, el tutor debe
dar respuesta inmediata al estudiante segun la promesa de servicio.

Respuestas oportunas a los estudiantes por parte del tutor o docente (promesa de servicio) Tipo

Tiempo de Respuesta Dudas de los estudiantes (foro dudas e inquietudes)

El docente dispone de 16 horas (habiles) para dar respuesta a las inquietudes que se manifiesten a
través de esta herramienta de comunicacion. Respuesta y retroalimentacién de las

El docente dispone de 32 horas (habiles) para dar respuesta y retroalimentacién a cada una de las
actividades académicas, es importante aclarar que este tiempo corre una vez actividades académicas.
se cierra la actividad y todo el grupo ha realizado la entrega del trabajo).

Garantice la retroalimentacion oportuna, clara y concreta de cada uno de sus trabajos y de los puntos
al interior de cada uno de ellos. Especifique en cada trabajo donde estdn los aspectos a mejorar de

cada estudiante y la solucién correcta.

Tiempos de entrega de los trabajos.

Por parte del estudiante Los tiempos maximos de entrega de cada actividad son establecidos por el
docente en la Guia de Didactica del Curso, éstos deben ser acatados por el estudiante. El docente
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tiene toda la autonomia y es el Unico que puede tomar la decisién de recibir o no los trabajos
extemporaneamente, ni la mesa de ayuda, ni la coordinacidn, tienen inherencia en estos casos, salvo
situaciones de orden técnico insuperables, para lo cual se establecerd comunicacion con el docente.
Recuerde que Usted tiene el compromiso de publicar las notas en el Sistema Académico
periddicamente segln los tiempos establecidos en la programacién, adicional a lo anterior, si decide
repetir o permitir una prueba extemporanea al estudiante, ésta debe ser diferente a la elaborada para
la mayoria del grupo.

1. Hacer uso de los Foros dispuestos al inicio y en cada una de las unidades en el aula virtual,
los cuales se describen a continuacion:

2. Funcion Social

v" Foro Novedades y anuncios: a través de este espacio el docente debe comunicarse
con frecuencia (minimo dos veces por semana) con sus estudiantes para notificar
el inicio del curso, motivar, invitar y recordar al estudiante la participacién activa
durante el proceso de formacion.

v’ Invitar a los estudiantes para que actualicen su perfil en el aula virtual, no obstante,
durante la capacitacion se les brinda esta informacion, pero aquellos que no asisten
deben actualizarlo. Este mismo procedimiento debe hacerlo el profesor antes de
iniciar el proceso de formacién

v" Foro de concertacién: de acuerdo con las actividades que se programaron para el
desarrollo del curso. Al ingresar los estudiantes el docente debe responder a cada
uno de los estudiantes y notificar el recibido.

3. Funcion Académica:

v Invite a los estudiantes a expresar sus inquietudes a través del Foro de preguntas
e inquietudes, dispuesto al inicio de cada una de las unidades del curso, el cual esta
localizado en el apartado comunicaciones y dar respuesta oportuna de acuerdo con
los tiempos establecidos, minimo dos dias después de haber sido enviado por el
estudiante.

v' Participe en las actividades programadas tanto en Foros como Tareas vy
retroalimentar oportunamente al estudiante de manera individual o grupal sobre
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los resultados obtenidos, asignar notas de acuerdo con las fechas concertadas al
inicio del curso.

v" Haga uso del Foro de Novedades y anuncios para notificar y recordar al estudiante
las fechas de entrega de actividades programadas en cada una de las unidades, de
acuerdo con el calendario dispuesto en el aula virtual, esto aplica también para las
evaluaciones parciales y finales.

v" Estimule al estudiante para que se responsabilice y comprometa con la entrega
oportuna de trabajos y evaluaciones, a fin de tener una interaccidn excelente y
asegurar un proceso educativo pertinente y exitoso.

v' Asegurarse que los alumnos trabajen a un ritmo adecuado, para ello es
importante promover la comunicacidn sincronica y asincrénica.

La retroalimentacidn es un factor de suma importancia, ya que es a partir de la misma que se deben
tomar las medidas correctivas para que el estudiante pueda mejorar en aquellos aspectos en los
cuales el docente considera que existen deficiencias, en este sentido, el tiempo de retroalimentacion
tiene que ser el menor posible, ya que no se puede dejar escapar la oportunidad que el estudiante
corrija sus errores y aprenda de ellos.

El docente debe ser consiente del ritmo, el tiempo, el estilo y el espacio desde donde el estudiante
adelanta sus estudios virtuales, y por tal razon debe ser lo suficientemente firme para generar
disciplina de estudio, sin descuidar la motivacion que debe tener el estudiante para que no
abandone su proceso formativo.

Registro de Comunicaciones en Plataforma Virtual.

Toda la informacién que se maneje con los estudiantes deberd quedar registrada en las diferentes
herramientas (mensajeria instantanea, chats, foros, etc. de la Plataforma Virtual), esto con el fin de
poder controlar y verificar todo lo que se desarrolle al interior de los cursos. El correo electrénico
solo se utiliza en caso de que existan dificultades comprobables con la Plataforma (y se encuentren
dentro del plan de contingencia), solo se utiliza la cuenta suministrada por el POLI.

Conducto Regular del Estudiante.

En todo caso los estudiantes deben respetar el conducto regular expuesto en el reglamento
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estudiantil, de esta manera se tendra mas claridad en todo el proceso; por eso todas las solicitudes o
comentarios frente al desarrollo académico deben hacerse primero ante el docente y asi dar un
trdmite coherente y normal a sus dudas.

Clave de la Plataforma Virtual.

El docente debe cambiar durante el semestre la contrasefia al iniciar su trabajo y lo seguird haciendo
de manera periddica durante el periodo académico, teniendo presente que al inicio de cada semestre
se vuelve a la clave original. Lo anterior se realiza para garantizar seguridad y minimizar riesgos de
suplantacion docente

Netiqueta en las comunicaciones.

Es importante conservar las buenas relaciones en la comunicacién con sus estudiantes, le sugerimos
aplicar estos pequefos tip’s en las comunicaciones que realice por los diferentes medios de la
Plataforma Virtual asi:

= Saludar antes del mensaje y despedirse con su nombre, exactamente igual que se hace
con una carta fisica. Ahadir una linea o dos al final del mensaje con informacién de

contacto.

= Utilizar mayusculas y mintsculas correctamente. LAS MAYUSCULAS DAN LA IMPRESION
DE QUE SE ESTUVIERA GRITANDO. No escribir lineas y parrafos enteros en mayuscula.

= Sea breve sin ser demasiado conciso. Cuando conteste un mensaje, incluye el suficiente
material original como para ser entendido.

= El mensaje debe tener un titulo (Asunto) que refleje el contenido del mensaje.

= Esimportante tener cuidado con el vocabulario o siglas locales o poco comunes.
Se asume como parte de la Netiqueta, la personalizacién del perfil, todo integrante del campus, debe
tener como minimo la foto personal, clara y legible. El docente promoverd esta directriz desde el

inicio del curso.

e Actividades para el Entorno Virtual del Politécnico JIC.
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Medios expositivos: es importante que el docente muestre a sus estudiantes sus capacidades
para enfrentar un tema y no solamente los remita a diversos documentos o autores, en este
caso se recomienda no solo repetir lo que dicen las teorias sino, por el contrario, socializar
poco a poco las posturas personales, si bien en la educacidn virtual el protagonismo lo tiene el
estudiante es importante recurrir a este medio en ocasiones como una manera de recordar
gue el profesor es quien guia y apoya al estudiante en la construccién del conocimiento. Un
buen ejemplo de esta situacién se da cuando, luego de abrir la discusion sobre una tematica
en un Foro y de intercambiar y comentar los diferentes aportes de los estudiantes, el
docente concluye con un escrito sobre su pensamiento, donde la informacién adquiere rigor
en manos del maestro y los estudiantes evidencian que el docente se interesa por sentar sus
propios puntos de vista. El docente puede hacerlo mediante la produccion de un video, o de
un ensayo.

Medios activos: son los que permiten que el estudiante interactuie todo el tiempo, le ayudan
a elaborar sus propias reflexiones, conjeturas, a establecer los desequilibrios cognitivos, a
poner a prueba sus conocimientos previos y bajo situaciones experienciales, a elaborar sus
propias construcciones vy significados. Estos medios son obligatorios en la virtualidad ya que
fundamentan el aprendizaje abierto y flexible. Por ejemplo, un estudiante construye, por
solicitud de su docente, como parte de las actividades, a partir de la observacion de un
fendmeno quimico, un escrito donde describe lo observado y lo sustenta con base en lo
tedrico aprendido y ademas expone la aplicacidn que tiene dicho fendmeno en su contexto. El
estudiante lo puede hacer con el uso de fotografias, videos, entrevista, audio, entre otros.

Medios interactivos: fomentan la interaccidn, entre los actores de una manera sincronica o
asincroénica, se basan en el trabajo de grupo es decir que fundamentan el trabajo cooperativo,
alli la construccién es social y cada participante aporta desde su motivacion, interés y
capacidades personales, la argumentacion, capacidad de escucha, tolerancia entre otros son
aspectos relevantes en este medio. Por ejemplo, la creacidon de Wikis y Blogs y la participacién
activa en ellos. Este medio corresponde a los avances de la Web 2.0 y permiten, no sélo el
trabajo colaborativo, sino la posibilidad de gestionar conocimiento.

Matriz de Actividades, Recursos y Medios Didacticos.

Recuerde que la plataforma virtual POLIVIRTUAL, posibilita el trabajo a través de un menu variado de
herramientas que es prioritario aprovechar, creando un aprendizaje significativo, de manera didactica
y con altos niveles de interactividad. Se debe utilizar las actividades colaborativas y colectivas, sin
dejar de lado las individuales, las cuales son indispensables para evaluar el aprendizaje de cada
estudiante.
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e Esquema de Soporte (Mesa de Ayuda).

Para el apoyo a los programas de la Modalidad a distancia mediada por la Virtualidad del POLI
en el fortalecimiento de la comunicacién, soporte en la parte técnica y en general en el
desarrollo curricular se cuenta con la Mesa de Ayuda o Centro de Servicios Virtuales con
personal calificado el cual pueden contactar asi:

Correo Electrdnico: polivirtual@elpoli.edu.co

e El Docente o Tutor Virtual.

Antes de asumir el proceso de enseianza — aprendizaje, el docente debe:

=  Poseer competencias que le permitan tener una comunicacion distinta con los
estudiantes, considerando varias formas de comunicacién entre profesor- alumnos,
alumnos-alumnos y atreverse a transformar su mirada de la educacion presencial y ser.
competente como docente de la virtualidad.

= Tener conocimiento y dominio del lenguaje Web.

= Poseer competencia en tecnologia e informdtica para abordar el curso sin dificultades
de este estilo y poder ocuparse de lo que verdaderamente le corresponde, un maestro
acompafiante en la construccidn del conocimiento.

= Tener capacidad para localizar informacion adecuada y precisa en Internet, para lo
cual debe dominar perfectamente los protocolos y mecanismos que se requieren en

diferentes motores de busqueda (Google, Yahoo, entre otros), de manera tal que pueda

planear y anticiparse a la informacién que un estudiante pudiera encontrar en la red y
evitar asi que los trabajos que le presenten sus estudiantes, se conviertan en un copiar y

peqar de la red, sin ningun andlisis profundo.

=  Presentar los contenidos del curso de manera clara, precisa, con una buena seleccion

de los temas, sin olvidar apuntarle al desarrollo de las competencias que debe tener el

estudiante para asumir su vida laboral, paralelo a esto planear la evaluaciéon, como una
manera de garantizar la comprension de los mismos y no dejar para el final su
elaboracion ya que como estrategia es sistemdtica y continua. Nota importante: esto
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aplica especialmente para aquellos cursos que no cuentan con Objetos de Aprendizaje.

# Conocer y manejar adecuadamente la plataforma virtual Moodle, donde se
desarrollara el acto educativo.

= Durante el proceso de enseiianza-aprendizaje el docente debe:

v’ Cualificar los procesos de formacién de sus estudiantes segun se estipula en los

compromisos que debe asumir el docente en la educacidn virtual, lo que
significa una dedicacién especial para poder interactuar con ellos y responderles
en el menor tiempo posible, 12 horas como mdximo, dado que son cursos

virtuales, maxime que se considera que estdn ubicados en diferentes lugares
geograficos Como no todos manejan el mismo tiempo para los encuentros y sus
labores individuales, les exige unos tiempos distintos.

v’ Usar su habilidad para transmitir _emociones, motivar _y _estimular

permanentemente _a los estudiantes y echar mano de las herramientas

informaticas, infundiendo interés por el proceso formativo.

v’ Suministrar fuentes de informacion propias del conocimiento y valerse de su rol

para facilitar el aprendizaje, por lo que se sugiere que cada docente ademds de
los documentos obligatorios para lectura y andlisis, implemente otros de apoyo

qgue le servirdn al estudiante para complementar la informacion, la consulta o

dar _solucion _a dudas e inquietudes, para brindar a los estudiantes la

informacion adecuada en el momento oportuno.

v’ Evaluar los resultados que los estudiantes vayan desarrollando con relacién a
las actividades que posibilitan la aplicacién de los conceptos en la vida cotidiana,
desde los lineamientos pedagdgicos del Politécnico es bien importante

considerar la_evaluacion como un proceso presente en el desarrollo de los

contenidos y no esperar hasta el final del semestre para evaluar al estudiante.

v Facilitar _al estudiante las herramientas necesarias para anticiparse a los

obstdculos en el proceso y asi gestionar su autoaprendizaje, el docente debe
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estar en constante comunicacion con los estudiantes por ello debe revisar su

correo y el medio de encuentros virtuales para verificar la presencia o ausencia

de los estudiantes, en este caso, hacer uso de las estrategias que se ofrecen en

aula virtual.

v Llevar al estudiante a través de los diferentes medios que proporciona el aula
virtual, como Chat, Foros o video conferencias a debatir, analizar casos o

simulaciones para una mejor comprension del conocimiento y convertir los

aprendizajes en significativos.

v Estar muy atento a la participacion del estudiante en los encuentros virtuales y

tenerlos como un pardmetro en el proceso del sequimiento para la evaluacion

del curso. El valor del porcentaje que se le asigne como parte de la evaluacién
sumativa, lo propone el docente que sirva el curso, luego de concertar con el
grupo, teniendo como base fundamental los objetivos propuesto para el curso.

v’ Inducir, durante los diferentes encuentros virtuales, a la reflexién y al andlisis, y

sacar conclusiones propias de los conceptos abordados hasta el momento, esto
le proporcionard al estudiante claridad sobre sus propios avances, asi contribuye

al logro de las metas propuestas y le proporciona al estudiante una estrategia
en donde analizar los objetivos logrados, para gestionar en su plan de trabajo
personal los temas que aun le faltan.

v’ Desarrollar actividades que propicien el trabajo cooperativo y colaborativo,
para estimular el aprendizaje abierto en el Politécnico, esto se logrard mediante

los _encuentros virtuales colectivos donde estdn todos los estudiantes y el

rofesor, o en otros donde sélo los estudiantes interactuan, intercambiando
ideas y cooperando entre ellos para el logro de los objetivos. En este caso
puede hacerse uso del Chat o Foros.

v' Ayudar al estudiante en la administracion eficaz del tiempo, para lo cual se
propone que al inicio del curso se organice un cronograma de actividades_que
debe conocer el estudiante y donde estdn consignadas, entre otros, la forma de

entreqa, la fecha, el medio por donde va a ser enviado y la manera como se va a
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evaluar.

v’ Las entreqgas de trabajos al docente para la dindmica del Politécnico seran entre

ocho y quince dias. De esta manera y considerando que los estudiantes en su
mayoria son trabajadores y suelen dejar todo para el final, esto ayuda al trabajo
en forma constante y permanente y a no acumular tareas.

e El Estudiante.

Durante el proceso de ensefianza - aprendizaje, el estudiante debe:

= Estar atento al calendario que se le entrega en el AVA, en donde encontrara las fechas

de actividades y de evaluacion, para evitar retrasos que dificulten el logro de sus
competencias e interferir en el trabajo colaborativo del grupo.

= Realizar consultas y solicitar toda la orientacion que requiera para la comprension de

los objetos de aprendizaje, el desarrollo de las actividades de aprendizaje y la entreqa

de los productos a reportar mediante la plataforma.

=  Tener muy presente, que el curso permanecerd habilitado en la plataforma, hasta ocho

dias hdbiles siquientes a su finalizacion, para efectos de valoraciones finales.

= El estudiante es responsable de la gestion del tiempo que dedica al aprendizaje en
linea, aun si esta adscrito a diversas responsabilidades tales como trabajo, deporte,
entre otras.

= F| estudiante ubicard la informacion necesaria para mantenerse en contacto con el
tutor, companeros y la institucién.

= Participar en los Chats, Foros, VVideos como una manera de desarrollar su pensamiento
reflexivo, critico, clarificar dudas e inquietudes asuntos que aportan a la construccion
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de su propio conocimiento.

= Presentar oportunamente las evaluaciones e informes requeridos por el docente.

= Estar motivado para enfrentar su proceso.

=  Mostrar capacidad para comunicarse por escrito.

= Estar comprometido y creer en las posibilidades del autoaprendizaje.

= Trabajar en grupo favoreciendo la dindmica cooperativa del aprendizaje.

= Ser autodisciplinado con su aprendizaje.

= Respetar las opiniones de sus compaieros.

= Seguir el orden del curso para una mejor comprension y valerse de los contenidos (los

cuales estaran abiertos durante el mismo) para afianzar su conocimiento.

= Realizar siempre los ejercicios de aplicacion de los conceptos ya que le dardn una
mirada _complementaria _a la _conceptualizacion de un tema y lo prepararan para

problemas de la vida cotidiana laboral.
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4. Apoyo a la presencialidad a través de la Plataforma Virtual.

En la actualidad contamos con 78 asignaturas presenciales que utilizan la plataforma virtual como
apoyo a sus actividades evaluativas.

5. Planes de Contingencia.

Ante Posibles Fallas en el Campus.

Cuando se presenten fallas o caidas de la plataforma de mas de un dia es importante otorgar a los
estudiantes ampliacién de plazos para la entrega de trabajos, este plazo es a discrecion del docente.

6. Normatividad que rige los procesos virtuales en el Politécnico Jaime Isaza Cadavid.

Apartes del Decreto 1295

= Art. 16. Programas a Distancia: Corresponde a aquellos cuya metodologia educativa se
caracteriza por utilizar estrategias de ensefanza-aprendizaje que permiten superar las
limitaciones de espacio y tiempo entre los actores del proceso educativo
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Art. 17. Programas Virtuales: Los Programas Virtuales, adicionalmente, exigen el uso de redes
telematicas como entorno principal, en el cual se lleven a cabo todas o al menos el ochenta
por ciento (80%) de las actividades académicas.

7. Glosario

Asignatura: Conjunto de temas pertenecientes a la estructura de una o varias disciplinas,
conformado por créditos académicos, cuyo estudio se realiza en un periodo académico.

Compromiso académico: acuerdo que se firma entre los estudiantes y el docente en la primera
semana de clases.

Microcurriculo: Documento que contiene la siguiente informacidn: programa académico, plan
de estudios, créditos, prerrequisitos, correquisitos, competencias, contenido tematico,
indicadores de logro y bibliografia de una asignatura.

Guia Didactica: Es un instrumento de planificaciéon de un curso virtual, en el cual el docente o
tutor a partir del micro curriculo de cada asignatura, pone a consideracion de sus alumnos los
objetivos generales y especificos, las unidades tematicas, las competencias que se deben
adquirir, los indicadores de logro, las actividades evaluativas, la valoracion de estas
actividades, distribuidas a lo largo del transcurso del tiempo del desarrollo de cada curso.

Material didactico: Se refiere a todo tipo de material escrito o digital que es utilizado con el
propdsito de mejorar la ensefianza y el aprendizaje para la mejor adquisicion de habilidades,
destrezas, conocimientos, aptitudes y actitudes que buscan formar de manera integral a los
estudiantes.

Tutor virtual: Es la persona que orienta el proceso de ensefianza en un curso virtual,
interactda con cada alumno en forma individual y colectiva, genera y orienta las discusiones
individuales y colectivas en los foros, explicita la comprensién de los temas tratados, responde
a dudas e inquietudes de los estudiantes, solicita a los estudiantes la presentacidon de
evidencias del aprendizaje, motiva y alienta a los participantes para avanzar en el aprendizaje
auténomo y guia a sus alumnos a través del desarrollo de cada curso.

Plataforma virtual: Es el software que, usando la web, sirve para el desarrollo de procesos de
ensefianza y aprendizaje, de forma individual o grupal y sobre la cual se pueden crear los
cursos y asignaturas, asignar los tutores y estudiantes, subir los recursos y materiales
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educativos, crear las actividades evaluativas y los espacios de comunicacidn sincrona y
asincrona, también genera reportes y estadisticas completas y detalladas. Existen plataformas
muy diversas, desde comerciales, gratuitas y las desarrolladas por las propias organizaciones
gue las requieren.

Interaccién: La interaccidon es una accién reciproca entre dos o mds objetos, sustancias,
personas o agentes. Segun su campo de aplicacién, el término puede referirse a: la
interactividad, proceso que establece un usuario con un dispositivo, sistema u objeto
determinado.

TIC: Tecnologias de informacion y comunicacién.

Netiqueta: Es el nombre que recibe el conjunto de convenciones que ordenan el
comportamiento en espacios virtuales.

Sincrdnicas: La comunicacidn sincrénica es el intercambio de informaciéon por Internet en
tiempo real .

Asincronicos: La comunicacién asincrénica seria aquella que permite la comunicacién por
Internet entre personas de forma no simultanea.



