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VIGILADOQ Por el Ministerio de Educacion Nacionakional

Este formato fue pensado y creado con el objetivo de facilitar la organizacion y
estructuracion de los contenidos y material didactico que hara parte del espacio
virtual que ocupara la asignatura en el campus “Mi U Virtual”.

Es importante mencionar que la extension de este formato no implica mayores
exigencias, por el contrario, permite dar mayor claridad en cada aspecto y
elemento mencionado, facilitando asi la labor.

La asignatura estara dividida por pestafias, cada tema ira separado como se
muestra a continuacion:

Presentacion Tema 1 Tema 2 Tema 3 Tema 4 Tema s

Pestafia: PRESENTACION

1. Nombre de la asignatura

En este apartado se debe agregar el nombre de la asignatura y coincidir con el
formato Microcurriculo y la denominacion del proceso Admisiones, Registro y
Control.

Ejemplo:

Habilidades comunicativas y protocolo
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2. Presentacion de la asignatura en formato multimedia (atemporal, sin
personalizar, tercera persona)

Se debe mencionar a través de un recurso multimedia la importancia de la
asignatura a desarrollar, enunciando las tematicas y sus respectivos subtemas.

En este apartado se puede utilizar uno de los siguientes recursos:

1. Grabar un video de corta duracion (maximo 120 segundos) con un
presentador o ilustraciones alusivas al tema, estas deben ir citadas y
referenciadas.

2. Grabar un audio (podcast de maximo 120 segundos) en el cual, se brinde la
bienvenida a la asignatura y se exponga la teméatica de la asignatura.

e Ejemplo video: https://youtu.be/Yvi-RftO7TM

e Ejemplo Audio:
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1B F3nNgV1NZgO7iyGMcagx
JC5q4zieESf

En los ejemplos anteriores se puede visualizar como aplicar las recomendaciones
para la realizacién de formatos multimedia (ver guia para la creacion de videos).
Estos fueron realizados por tutores y demuestran que es posible desarrollarlos
desde casa.

A continuacion, una serie de materiales audiovisuales como apoyo para la
produccion de videos.

Guias para la creacion de videos:
a) Conoce las herramientas basicas del dispositivo movil

Es posible realizar un video atractivo desde el celular y desde casa.
https://www.youtube.com/watch?v=gaEVt-
UovHQ&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmrdpgzDaDOek8v&index=2&t=0s

b) Primero... Tripode - Encuadre - Escala de planos:

Es necesario pensar en la estabilidad de la imagen y los elementos visuales
estratégicos para la grabacion.

https://www.youtube.com/watch?v=Xdr2eDKmeWw&list=PLxf79WK8JI8VXYRsT70
zmrdpgzDaDOek8v&index=2

C) ¢,Como iluminar videos facilmente?:



https://youtu.be/Yvi-Rft07TM
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1B_F3nNgV1NZgO7iyGMcqxJC5q4zieESf
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1B_F3nNgV1NZgO7iyGMcqxJC5q4zieESf
https://www.youtube.com/watch?v=qaEVt-UovHQ&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmrdpqzDaDOek8v&index=2&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=qaEVt-UovHQ&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmrdpqzDaDOek8v&index=2&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=Xdr2eDKmeWw&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmrdpqzDaDOek8v&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=Xdr2eDKmeWw&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmrdpqzDaDOek8v&index=2
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Para garantizar la calidad de la imagen, es recomendable aprovechar la luz natural
y algunos elementos que se tenga a la mano
.https://www.youtube.com/watch?v=EkfhRY2seTo&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70z
mrdpgzDaDOek8v&index=3

d) Sonido, ¢qué debemos tener en cuenta?

Aprovechar al maximo el dispositivo movil, contar con auriculares o con el
microéfono incorporado del equipo.
https://www.youtube.com/watch?v=TzIJ|jGlcGhY &list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmr
dpgzDaDOek8v&index=4

Nota: una vez estén listos los videos, se deben cargar a una plataforma como
YouTube, Vimeo o Dailymotion, para enlazarlos posteriormente a la asignatura. En
el caso del podcast, este podra ser subido directamente a la plataforma.

Contextualizacion de la asignatura:

Como complemento a los recursos multimedia, se debe elaborar una breve
descripcién, donde se mencionan las habilidades y destrezas que se van a
desarrollar en la asignatura. Es importante emplear un lenguaje cercano con los
estudiantes y generar empatia.

Ejemplo: como gestor turistico, te correspondera, entre muchas otras, las tareas
de promover proyectos y destinos turisticos, dirigir equipos de trabajo,
comunicarse en varios idiomas con empresas, socios Yy clientes reales o
potenciales, y organizar y operar eventos tales como ferias, congresos,
convenciones y recorridos turisticos. Por todo ello, es muy importante que tu
comunicacién sea asertiva con los distintos publicos internos y externos de la
empresa y del sector.



https://www.youtube.com/watch?v=EkfhRY2seTo&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmrdpqzDaDOek8v&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=EkfhRY2seTo&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmrdpqzDaDOek8v&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=TzIJjGIcGhY&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmrdpqzDaDOek8v&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=TzIJjGIcGhY&list=PLxf79WK8J8VXYRsT70zmrdpqzDaDOek8v&index=4
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3. Identificacion de la asignatura

Es indispensable compartir el micro curriculo, el plan de asignatura y el acuerdo
pedagogico, en formato PDF. Las caracteristicas de la fuente de letra, el tamafio,
margenes y simetria de las imagenes deben ser los mismos en todos los archivos.

También es importante relacionar los referentes bibliograficos que se usaron para
la construccién de la asignatura, la cual debe estar organizada por temas. Si bien,
emplear recursos de Internet es aceptable, se debe utilizar las bases de datos
institucionales, pues a través de su uso se justifica su adquisicion.

Ahora bien, es recomendable citar y referenciar bajo las normas de su preferencia
(se recomienda normas APA). Todo el material de apoyo (textos, videos,
peliculas, etc), incluso el contenido propio, debe cumplir con las condiciones
dadas para el respeto a la propiedad intelectual.

En los siguientes sitios web se encuentra contenido importante sobre el tema de
propiedad intelectual.

Scribbr.  2020. [online] Available at: <https://www.scribbr.es/detector-de-
plagio/generador-apa/#/> [Accessed 24 April 2020].

Ucentral.edu.co. 2020. [online] Available at:
<https://www.ucentral.edu.co/sites/default/files/inline-files/guia-normas-apa-7-ed-
2019-11-6.pdf> [Accessed 24 April 2020].
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4. Foros
Foro Social

Este foro fue creado para que docentes y estudiantes puedan compartir
informacion y actualizaciones sobre presentacion personal, profesional vy
novedades.

Foro orientaciones del tutor@

Este espacio se debe estipular como el canal de atencion oficial para resolver las
inquietudes que generan los estudiantes durante su proceso de aprendizaje. Es
recomendable no generar multiples canales para este fin, pues de hacerlo se debe
responder a cada uno y de esta manera se perderia la trazabilidad en el proceso
de acompafamiento de la asignatura.

El tiempo de respuesta maximo es de 48 horas.

5. Perfil docente (incluye la publicacién de la foto en formato. JPEG)

En esta seccién cada docente debera compartir un poco sobre su estilo de vida,
hobbies, deportes que practica, etc. La intencion de esto, es generar una cercania
con los estudiantes (maximo 200 palabras)

Ejemplo:

jHola! Me gustaria contarles bastantes "cosillas" de mi, pero por ahora les
compartiré que soy un apasionado por la actividad fisica: caminante asiduo, que
gusta del ciclismo a "largo aliento”, lector no consagrado, pero si aficionado y un
aprendiz continuo de todo este "renuevo educacional".

iEs un gustazo!
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TEMA 1

1. Nombre del tema 1
En esta seccion se debe digitar el nombre del tema.

2. Presentacion del tema en formato multimedia (atemporal, sin
personalizar, tercera persona)

Se debe mencionar a través de un recurso multimedia (atemporal, sin
personalizar, tercera persona) el tema a desarrollar, enunciando el contenido que
se tiene disponible. Tener en cuenta las indicaciones dadas para la Presentacion
de la asignatura.

3. Desarrollo Temético

En este se incluye la agenda de avance y sus porcentajes evaluativos, materiales
de estudio, contenido audiovisual y demas herramientas que permiten a los
estudiantes profundizar o complementar sus saberes sobre el tema.

Cada material de estudio debe ser numerado de acuerdo a la jerarquia temética y
estar acompafado de una sinopsis propia en un lenguaje cercano, para explicar a
los estudiantes los puntos a tener en cuenta.

“Las personas aprenden el 75% de lo que saben a través de la vista, el 13% por
medio de la audicion y el 12%, del olfato”. (Cicero, 2017) *

Se debe citar y referenciar bajo las normas de su preferencia (se recomienda
normas APA) todo el material de apoyo (textos, videos, peliculas, etc), incluso el
contenido propio, debe cumplir con las condiciones dadas para el respeto a la
propiedad intelectual.

Puede emplear cualquiera de estos sitios web para generar las citas y referencias
correspondientes (por favor utilice un solo sitio, no haga una combinacion)

e Cite This For Me. 2020. Save Time And Improve Your Marks With
Citethisforme, The No. 1 Citation Tool. [online] Available at:
<https://www.citethisforme.com/> [Accessed 12 May 2020].

e Formato APA con el Generador APA de. (2020, mayo 12). Recuperado de
https://www.scribbr.es/detector-de-plagio/generador-apa/#/



https://www.citethisforme.com/
https://www.scribbr.es/detector-de-plagio/generador-apa/%23/
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Nota: cuando se habla de desarrollo tematico es importante tener en cuenta que
las posibilidades de material y contenidos son ilimitadas, pero la idea es no
sobrecargar a los estudiantes con un listado de recursos interminable.

4, Trabajo Independiente (TI):
¢, Qué son?

Son practicas/actividades/ejercicios/herramientas que se proponen para acreditar
los saberes adquiridos y como insumo previo al momento de realizar las tareas
evaluativas.

Debera contener las instrucciones para su desarrollo, un contexto que le brinde
asesoria al estudiante y motive para realizar la tarea de aprendizaje. No debe ser
entregada, ni calificada. Estas tareas son de caracter formativo.

Igualmente, en este espacio se debera ubicar el acceso al encuentro
sincroénico que se defina. Se recomienda utilizar las herramientas y aplicaciones
de videoconferencia con que cuenta la Institucion.

5. Tareas evaluativas (TE):
.Qué son?

Son practicas/actividades/ejercicios/herramientas que se proponen para valorar
los saberes adquiridos.

Debera contener las instrucciones para su desarrollo, un contexto que le brinde
asesoria al estudiante y motive para realizar la tarea evaluativa. Debe ser
entregada, valorada y retroalimentada. Estas tareas son de caracter sumativo.

Nota: Recuerda la importancia de generar los criterios de evaluacion/valoracion
(rabricas) de la tarea, te permitiran objetividad.
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6. Foro Tematico

Cada tema tendrd un foro con su respectiva denominacion, enfocado a la
discusion y generacion de aprendizajes de acuerdo al tema propuesto por el
docente.

Caracteristicas para la descripcidn y estructura de los trabajo independiente,
tarea de evaluativa y foros.

Es necesario dar todas las indicaciones a los estudiantes para la comprensién y el
desarrollo de cada tarea. Como minimo toda tarea debe contener:

° Texto introductorio: el texto debe establecer sin ambigledades que es lo
qgue deben realizar los estudiantes. Establecer claramente si la tarea es de
aprendizaje o evaluativa.

° Rubrica: Defina cuales seran los criterios de valoracion para la tarea,
permitira simplicidad y transparencia en el proceso

° Extension o tamafio del producto (de ser necesario): es conveniente
explicitar la extension o tamafio del producto a entregar. Cantidad de paginas si es
un texto, unidades si se trata de otros productos, etc.

° Formato y modo de entrega: se debe definir el formato en el cual se
presentaran las tareas y recordarles a los estudiantes que el Unico medio por el
cual deben entregarlas es el sistema de gestién de aprendizaje

° Fecha de apertura de la tarea: se debe especificar el dia, mes y la hora en
la cual el estudiante podra comenzar a afiadir sus entregas.

° Fecha de entrega: se debe especificar el dia, mes y la hora limite en que la
tarea estara disponible para que el estudiante la realice (posterior a esa fecha la
actividad cerrara).

° Porcentaje evaluativo: se debe especificar el peso porcentual de la tarea
(si es evaluativa).

° Modalidad: es necesario hacer alusion a la manera en que se realizara la
tarea, (individual o grupal) y brindar claridad sobre el nUmero de integrantes.
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° Referencias: “es recomendable relacionar los documentos digitales (links),

videos, libros, etc. de los cuales se pueden basar los estudiantes para realizar la
tarea.” (Asinsten, s.f, pp. 74-75)2. Si se generan referencias, es recomendable
citarlas y referenciarlas en formato de Normas APA.

Nota 1: es importante tener en cuenta las siguientes claridades para
distribuir de mejor manera los contenidos y limitarlos de forma correcta

o Una asignatura podra tener minimo 6 tareas evaluativas y maximo 7. Los
foros tematicos se pueden contemplar como TE (Tarea Evaluativa).

o Una asignatura tendra una Tl (Trabajo Independiente) por tema.

o Las notas de seguimiento podran dividirse hasta en tres tareas evaluativas,
y las del final maximo en dos.

o Solo hasta tres cuestionarios podran ser tareas evaluativas.

o Cada tema debe tener un encuentro sincronico virtual.

Nota 2: la estructura final de cada tema sera:

Desarrollo tematico
Tarea de aprendizaje
Tarea evaluativa
Foro tematico

Nota 3: es indispensable utilizar esta guia para estructurar los demas temas
de la asignatura.

) [1] Cicero, N., 2017. Las mejores presentaciones: Guia practica para
empresarios y ejecutivos. Barcelona [Espafia] : Editorial Sol 90, S.L., (3).

° [2] Asinten, J. (s.f). Produccion de contenidos para Educacién Virtual. Guia
de trabajo del docente-contenidista. Recuperado de

http://virtualeduca.org/documentos/manual del contenidista.pdf



http://virtualeduca.org/documentos/manual_del_contenidista.pdf

