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CIRCULAR 11

DE: RECTORIA

PARA: PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVOS

ASUNTO: PROTOCOLO PARA PRESENTARSE A TOMAR LA CLASE VIRTUAL-CIUDAD LUZ
FECHA: JUNIO 3 DE 2020

. INGRESO A REUNIONES Y/O CLASES SINCRONICAS:

Los funcionarios que deban atender situaciones de indole administrativo, y docencia en
cumplimiento de sus funciones, deberan al momento de atender la reunién virtual, tener una
presentacion personal acorde con la situacion, disponer el tiempo para el cual es citado, con el

fin de no tener distracciones.

2. Los docentes al momento de dar inicio a sus sesiones sincronicas virtuales, deberan hacerlo
debidamente vestidos, organizados, peinados y en disposicion de su tiempo solamente para

adelantar la clase virtual.

3. Debe tener todos sus elementos y material necesario disponible en el lugar que ha designado
con anterioridad para dar cumplimiento a su labor de docencia, la cual para este caso es virtual:
lo que no lo exonera de cumplir con todas las ritualidades que le son aplicables en el pleno

cumplimiento de sus deberes como Docente.

4. Utilizar herramientas pedagogicas tendientes a, de manera inteligente y adecuada, mantener el

control de la clase.

5. Realizar el registro de asistencia diaria de sus alumnos. En caso de ausencias proceder de
manera inmediata a realizar el reporte al correo electronico ieciudadluzinstitucion@gmail.com y

a la planilla diaria de la plataforma ieciudadluz.colegiosonline.com, con direccionamiento a

Director de Grupo y/o Coordinacion.

6. De conocer bien por la clase o por cualquier otro medio de algun presunto Tipo de Delito contra
alguno de sus alumnos o Situacion de Salud Mental, es su deber denunciarlo en las

plataformas definidas por los entes correspondientes o direccionario a la Docente Orientadora,

Rectoria o Coordinacion, segun sea el caso.

7. Reportar al correo electronico jeciudadluzinstitucion@gmail.com las situaciones disciplinarias o

convivenciales que se generen dentro de la sesion sincrénica virtual.

8. Dejar evidencia de la asistencia de los estudiantes a la sesion sincrénica, mediante la toma de
pantallazos durante la sesion sincronica. Si es posible, grabar la sesion y guardar la grabacion. 1
9. Hacer cumplir a los estudiantes los protocolos establecidos para tomar sus sesiones

sincronicas virtuales.
10. Definir un padre de familia como acompanante a las sesiones sincrénicas.

|. DESARROLLO DE LA SESION SINCRONICA:

1. PARA CONTROLAR LA ASISTENCIA:

A. Al iniciar la sesion sincrénica el docente designara un monitor, quien procedera a tomar el
Pantallazo de los que estan en la sesién sincronica y de inmediato la enviara a la Plataforma

del medio virtual que esté utilizando el docente.

B. El docente debe reportar a los medios definidos por la institucion, a los estudiantes que falten a

la sesion sincronica.
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C. El docente debe reportar todas las situaciones disciplinarias y convivenciales que se presenten
dentro de la sesion sincronica virtual, describiendo la conducta irregular conforme a lo

establecido en el Pacto de Convivencia, indicando el Capitulo, Articulo, Numeral o Paragrafo
vulnerado por el estudiante; a los medios definidos por la institucion para este tipo de
situaciones.
D. De ser necesario, el docente con el fin de tener un control de la sesién sincronica y determinar
de manera cierta la asistencia de sus estudiantes, como de realizar una buena clase donde
todos participen, distribuira en dos (2) grupos el grado para atenderlos sincronicamente.
El docente es el Unico que dara autorizacion para intervenir en la sesion sincronica, una vez el
estudiante active en su computador o dispositivo la imagen (mano levantada o pulgar arriba).
El docente mantendra los microfonos cerrados para todos los estudiantes.
El docente podra dentro de la sesion sincronica, solicitarle a cualquiera de los estudiantes
preguntas o requerimientos para que intervenga sobre el tema que se esta tratando.
El estudiante de tener alguna situacion irregular que le impide permanecer en la sesion
sincronica, debe activar la imagen que tenga en su equipo (mano levantada, pulgar arriba, etc.)
para comunicarsela al docente, quien decidirda conforme a la situacion autorizar el retiro del

estudiante.
De tener el estudiante alguna interrupcion por conectividad que le impida al continuar en la

sesion sincronica, o circunstancia calamitosa que le imposibilite ingresar a la sesion sincronica,
debera ingresar a la plataforma ieciudadiuz.colegiosonline.com, haciendo el respectivo reporte
CON SUS anexos.

J. Sicursado el 75% de la sesion sincronica, se presenta perdida de la conectividad por parte del
docente, se dara por terminada la clase. Por lo cual no deberan los estudiantes tratar de
conectarse nuevamente.

K. Terminada la sesidon sincrénica, de quedar dudas, podran ser enviadas a la plataforma
designada por el docente, el wathsap o el correo electrénico del docente. Dependiendo el

medio que este utilice para el desarrollo de su sesion sincronica.

L Om m

a. MEDIDAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION.

A. Limpiar a diario todos los elementos que utiizamos para tomar la clase, escritorios, mesas,
computadores, sillas, libros, esferos, lapices, colores, sacapuntas, efc.

LOS DIRECCIONAMIENTOS ANTERIORES SERAN DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO 2
PARA CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
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¥MALAVER ALDANA

Rectora
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