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Este manual estd dirigido a los coordinadores que han decidido
utilizar el servicio gratuito de camarégrafos ofrecido por el ICFES.

A lo largo del documento, encontrardn las orientaciones
generales acerca del proceso de grabacién de la reunién, antes,
durante y después de que esta se lleve a cabo.

Recuerde que el responsable de cumplir con los requerimientos técnicos del video
que serd valorado por los pares evaluadores es el equipo de grabacion que lo
visitard en su instifucion educativa.

Por tanto, lo invitamos a concentrar sus esfuerzos en lo planeacion de su reunion,
recuerde que puede escoger una reunion con docentes o una con estudiantes.
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- ] . ANTES DE LA GRABACION DEL VIDEO

En esta seccion se presentan algunos puntos importantes que debe considerar antes del dia de la
grabacion de su reunion.

1.1 Citacion

| ICFES le informard via correo electrnico, el periodo de grabacion y canal encargado de realizar la
grabacion de su reunion, la grabacidn se llevard a cabo en un solo dia.

® f periodo grabacion asignado serd de cinco dias hdbiles, dentro de los cuales el coordinador debe
decidir el dia, hora y sitio de la reunion que serd grabada. Le recomendamos elegir el espacio donde
realiza regularmente las reuniones.

Tenga en cuenta que su reunion deberd realizarse en un espacio fisico que ofrezca condiciones
dptimas para lo grabacion, por ejemplo, aula de clase, sala de reuniones, sala miltiple, sala de

cémputo, biblioteca, teatro, efc.

* l canal asignado para realizar la grabacion, se comunicard con usted via telefdnica, durante lo semana
anterior al inicio de su periodo de grabacién, para programar el dia y hora exacta en los que se
realizard la grabacion de su reunidn. Recuerde que esta programacidn se realizard Gnicamente dentro
del periodo de tiempo asignado por el ICFES.

* En el momento de recibir lo llomada del canal debe tener disponible la siguiente informacion:
e Direccion exacta de la insfitucion educativa donde se realizard la grabacidn de su reunidn.
e Indicaciones generales para llegar al lugar.
e Diay hora que selecciond para realizar lo grabacion de su reunion.

e Caracteristicas especificas del espacio donde se realizard la grabacion (saldn, aula,
exteriores, efc).

® I ICFES le enviard un correo electronico confirmando la programacion de la grabacidn y la informacin
especifica sobre el equipo técnico del canal que realizard la actividad.
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® Si durante la semana anterior al inicio del periodo de grabacion que le fue anunciado por el ICFES a través de
correo electronico, no es contactado por el canal encargado de lo grabacidn, debe verificar el nmero telefonico
que registré en su formulario de inscripcién, ingresando al sitio web hifp;//plataformaecdf.icfes.gov.co.

o En caso de que haya actualizado el ndmero de teléfono en la plataforma, el ICFES le enviard nuevamente un
correo electrdnico indicdndole el estado de su contacto por parte del canal encargado y el nuevo periodo de
grabacion asignado.  El canal deberd comunicarse nuevamente, via telefénica, para programar la fecha de
grabacion, siguiendo el procedimiento antes descrito.

1.2 Requerimientos

Debe tener consigo los consentimientos informados diligenciados por los docentes o estudiantes que
participardn en la reunion que serd grabada. Recuerde que el consentimiento informado de los estudiantes
debe ser firmado por los padres o acudientes de éstos a menos que ya sean mayores de edad. Los formatos
de consentimiento informado podrd descargarlos en las pdginas web hiip://plataformaecdf.icfes.gov.co
v www.maestro2025.edu.co

El consentimiento informado diligenciado es un requisito indispensable para redlizar lo grabacion de su
reunion.

Recuerde que debe conservar estos documentos, los cuales sirven como evidencia de
que informé debidamente a los participantes de la reunion que se grabaria la misma.

Esta informacion podrd ser verificada por el ICFES o por el Ministerio de Educacion
Nacional en cualquier momento.

Sino cumple con el requisito de los consentimientos firmados, NO serd calificado.
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1.3 Preparacion

e Informe con anterioridad al rector de su institucion y a los participantes de la reunion la fecha y hora
programada para lo grabacion. Asi mismo, asegirese que se permitird el ingreso al equipo técnico que
realizard lo grabacion.

e Recuerde a los participantes de su reunion que deben tener firmado el consentimiento informado antes de la
grabacion.

e Elabore una hoja de identificacion con los siguientes datos:

e Sus nombres y apellidos completos.
el fipo y ndmero de su documento de identidad.
® Tipo de reunion que serd grabada (Reunion con docentes, o reunion con estudiantes).

_2. EL DIA DE LA GRABACION DEL VIDEO

En esta seccion se exponen todas las recomendaciones que debe tener en cuenta el dia de lo grabacion de su
reunion.

2.1 Alistamiento de la grabacion:
Organizacion del espacio fisico

e [l equipo técnico de grabacion, que llegard al sitio 30 minutos antes del inicio de su reunion, estard
debidomente identificado con camet y chalecos del canal designado.

® El equipo técnico le entregard el formato de ACTA DE INICIO, en el cual usted deberd diligenciar la informacion
relacionada con sus datos de identificacion, lo autorizacion para el uso de imdgenes  reportar el estado de
los consentimientos informados de los participantes de su reunion. Em caso de que no cuente con los
consentimientos informados diligenciados, la grabacion no podrd ser realizada.

e Indique al equipo técnico el lugar donde se realizard lo grabacion del video.

Tenga en cuenta que su reunion deberd realizarse en un espacio fisico que ofrezca

condiciones Gptimas para la grabacion, por ejemplo, sala de reuniones, aula de clase, sala
miltiple, sala de computo, biblioteca, teatro, efc.
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® Lo grabacidn se dividird en tres momentos pero tenga en cuenta que lo grabacion de cada uno de los
momentos debe ser continua, es decir, en ningln caso se puede pausar o apagar la cdmara. Planee con
el equipo técnico los lugares donde va a realizar el testimonio infroductorio y el testimonio de cierre, de tal
manera que no franscurra mucho tiempo entre estos momentos y la grabacion del desarrollo de su reunion.

M

* [l equipo técnico le enfregard un micréfono de solapa, le indicard como usarlo y realizard las pruebas
necesarias para verificar que se encuentra funcionando correctamente.

e Elequipo técnico pondrd en la puerta de la sala de reuniones, o en un lugar visible, un aviso para evitar
ser interrumpido durante la grabacion (véase, imagen 1).

4 )

GRABACION
EN PROCESO

Por favor no interrumpir

N O iches (g RO 2025

Imagen 1. Ejemplo de aviso de grabacion en proceso

* (uénteles una vez mds a los participantes de la reunion que esta serd grabada y que deben intentar ignorar la
cdmara.

2,2 Desarrollo de la grabacion:

la grabacion del video de su reunion debe desarrollarse en fres
momentos: Testimonio introductorio, desarrollo de lo reunidn y
testimonio de cierre.

Tenga en cuenta que antes de iniciar el festimonio introductorio, deberd

identificarse, ubicdndose frente a la cdmara, durante cinco sequndos,
sosteniendo la hoja que prepard con la siguiente informacion legible (ver M

ejemplo en la imagen 2): JARIA PEREZ DAZA

(C1.000.0000
Imagen 2: Ejemplo de hoja con datos

® Sus nombres y apellidos completos. Reunidn con docentes

* lfipo y nimero de su documento de identidad.
* Tipo de reunion que serd grabada.
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Transcurridos los cinco segundos, el camardgrafo le indicard que puede comenzar el testimonio infroductorio.

Recomendaciones para desarrollar
cada uno de los momentos de su reunion:

Testimonio introductorio
Este momento debe tener una duracion de tres a cinco minutos.

e El contexto social, econdmico y cultural de la institucion educativa.
e Eltema, drea o dimension a la cual se refiere la reunion que se desarrollard.
* El grupo que participa en lo reunion: docentes o estudiantes.

e Principales caracteristicas del grupo que participa en la reunion: canfidad de participantes, rangos
de edad.

e Los objetivos de la reunion.
o Los estrategias de participacion que manejard durante la reunion.

Desarrollo de la reunion

Durante este momento deberd mostrar el desarrollo de su reunion, donde se pueda evidenciar la secuencia
de actividades propuestas para cumplir con los objetivos establecidos en la planeacion de su reunidn. La
grabacion del desarrollo de su reunion, debe tener una duracion entre 30 y 50
minutos.

Le recomendamos realizar su reunion con naturalidad.

, ., é N
Tenga en cuenta que el camardgrafo realizard una

grabacion de forma continua, y por ningdn mofivo
detendrd lo grabacion de video, ni de audio.

Tiempo restante de grabacién

CINCO (5)
Cuando hayan transcurrido 45 minutos del periodo de MINUTOS

grabacion, el equipo de grabacion le indicard con un
aviso que quedan cinco minutos para finalizar su reunidn
y que deberd comenzar el festimonio de cierre. C
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Tenga en cuenta que el equipo técnico de grabacion deberd mantener una relacion neutral con usted y los
participantes de la reunion y no podrd interrumpir o intervenir la grabacion de la misma.

M

Solamente en caso de que la integridad fisica de las personas que participan en la grabacin se encuentre
en riesgo —por ejemplo debido a un evento natural-, el equipo de grabacin podrd intervenir.

Testimonio de cierre

Al finalizar el desarrollo de su reunidn, realice una reflexion y una breve descripcion de los siguientes aspectos

* |as mefodologias o estrategias utilizadas que considera aportaron en mayor grado al cumplimiento de
los propdsitos de la reunion.

o Losavances que vio en el grupo con respecto a los objetivos de la reunion desarrollada.
e Los cambios que haya introducido en su reunion con respecto a la planeacio.n
e Los aspectos de la planeacion qué podria mejorar para favorecer el desarrollo de futuras reuniones.

e las situaciones o circunstancias que hayan afectado el desarrollo de la reunidn y la forma como las
resolvid.

Este momento, debe tener una duracion de tres a cinco minutos.

2.3 Transiciones entre momentos

Recuerde que la grabacion de cada uno de los momentos debe ser confinua, es decir, en ningdn caso el
camardgrafo puede pausar o apagar la cdmara una vez se ha iniciado el testimonio introductorio, el desarrollo
de la reunidn o el testimonio de cierre.

Sin embargo, para hacer la transicion entre los momentos el camarégrafo pausard la camara por algunos
minutos mientras se realiza el traslado al sitio definido para hacer cada grabacion. Se sugiere que tanto el
festimonio infroductorio como el de cierre se hagan por fuera de la sala de reuniones, cerca de la entrada a lo
misma o dentro, pero sin presencia de los participantes de la reunion.

Le recomendamos  realizar una planeacion de los lugares donde va a realizar el testimonio introductorio y el
testimonio de cierre, de tal manera que no transcurra mucho fiempo entre estos y el inicio y finalizacion del
desarrollo de lo reunién, respectivamente.
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Tenga en cuenta que las fransiciones deben hacerse lo mds pronto posible después de finalizar el momento, aun
cuando se pueda pausar la cdmara mientras se ubica en el lugar definido para hacerlos. En todo caso, el
camardgrafo no tardard mds de diez minutos realizando la transicion de un momento a ofro.

2.4 Finalizacion de la grabaciéon

Antes de refirar el medio de almacenamiento de la cdmara (tarjeta SD, compact flash o la que corresponday), el
equipo técnico de grabacion validard en su presencia, los siguientes aspectos:

*  Que sea usted quién aparece en el video grabado.
e Lo calidod del sonido.
o lucalidod de laimagen.
Esta validacion se realizard observando el inicio y el final de lo grabacion: los dos primeros minutos, en los que

se encuentra su identificacion y el testimonio infroductorio y los dos Gltimos minutos, que corresponden al
festimonio de cierre.

Una vez validado lo anterior, deberd firmar el ACTA DE FINALIZACION de la grabacion.

3. DESPUES DE LA GRABACION

En esta seccion se exponen los pasos que debe sequir una vez finalizada lo grabacion de su prdctica educativa.

Cinco dias hdbiles después de la grabacidn, recibird un correo del ICFES informado que su video se encuentra
cargado en el sitio web de la evaluacion  hitp://plataformaecdf.icfes.gov.co

Una vez reciba este correo, ingrese a la plataforma, verifique y valide que su video ha sido cargado
correctamente. Adicionalmente, diligencie los formularios y cargue las evidencias de su prdcfica educativa que
se solicitan. Recuerde que tendrd cinco dias adicionales para realizar este proceso.

Aunque se garantiza que la grabacion realizada por los canales mantiene las condiciones de calidad
exigidas por el ICFES para los videos, en caso de que su grabacion presente problemas técnicos o no

cumpla con la calidad y condiciones requeridas para la evaluacion, el ICFES realizard las acciones
necesarias  para reprogramar la grabacion de su reunin.
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