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Directivo
sindical

Manual para autograbacién del
video del taller de formacion que
realiza como directivo sindical

Evaluacion de Caracter Diagndstico Formativa (ECDF) 2018-2019

Este manual explica las condiciones
requeridas para garantizar la calidad de la
autograbacion de su taller de formacion
que realiza como directivo sindical.

Usted es el responsable de la calidad y claridad del video que sera
valorado por los pares evaluadores. Ademas, es su responsabilidad

proteger las imagenes de las personas grabadas en el taller de
formacion y hacer un uso adecuado de estas, de acuerdo con la
normatividad vigente, durante y después de su proceso de evaluacion.
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La Evaluacion de Caracter Diagndstico Formativa
(ECDF) tiene un enfoque cualitativo, centrado
en valorar la labor del educador en el aula o
en los diferentes escenarios en los que se
evidencie su capacidad de interactuar con
los actores de la comunidad educativa, en el
marco del Proyecto Educativo Institucional.

En ese sentido, el video de la practica educativa
debe corresponder al periodo en el que usted
esta siendo evaluado (2019) y cumplir con las
disposiciones contempladas en el numeral 1
del articulo 9 de la Resolucion 018407 de 2018.

A continuacion, describimos los requerimientos
técnicos necesarios para la autograbacion
del taller de formacion del directivo sindical.



Directivo sindical

n Antes de la grabacion del video

En esta seccion se presentan los requerimientos técnicos
y algunos puntos importantes que debe considerar antes
de realizar la grabacion de su taller de formacion.

Es necesario que atienda a estos requerimientos, porque
garantizan la calidad adecuada de su autograbacion.

11 Requerimientos técnicos

P Camara con soporte y bateria que permita atender a las
especificaciones técnicas del video, las cuales son:

e Resolucion minima de 360 p(640 x 360 pixeles).

e Relacion de aspecto de pantalla o ratio de 4:3
(tamafio de pantalla de televisor clasico), o 16:9
(tamafio de pantalla de televisor panoramico).

P Video del taller de formacion con las siguientes
especificaciones:

e Maximo 350 MB.

® Formato FLV o MP4.
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P Medio de almacenamiento que utilice la camara (tarjeta
SD, compact flash o la que corresponda).



Directivo sindical

1.2 Otros requerimientos

Debe tener consigo los consentimientos informados diligenciados por
los docentes que participaran en el taller de formacion que sera grabado.

Adicionalmente, diligencie el formato de autorizaciéon de directivos
sindicales inscritos en la ECDF 2018-2019.

Los formatos de consentimiento informado podra descargarlos en las
paginas web http://plataformaecdf.icfes.gov.co y www.maestro2025.edu.
co o los puede encontrar en el anexo 3 de este documento.

Los consentimientos informados diligenciados
son un requisito indispensable para realizar la
grabacion de su taller de formacion.

Recuerde que

Debe conservar estos documentos, que sirven como evidencia de
que informo debidamente a los docentes sobre la participacion en
la grabacion.

Estainformacion podra ser verificada por el Icfes o por el Ministerio
de Educacion Nacional en cualquier momento.

Si no cumple con el requisito de los
consentimientos firmados, no sera calificado.



http://plataformaecdf.icfes.gov.co
http://www.maestro2025.edu.co
http://www.maestro2025.edu.co

Directivo sindical

1.3 Preparacion

P Para la Evaluacién de Caracter Diagndstico Formativa
(ECDF) 2018-2019, usted debe grabar un video inédito
de su taller de formacion del aflo 2019 que cumpla con
las disposiciones contempladas en el numeral 1 del
articulo 9 de la Resolucion 018407 de 2018.

’ Tenga en cuenta el cronograma dispuesto en el articulo
18 de la Resolucion 018407 de 2018, en lo referente a la
actividad sefalada como “realizacion y cargue de videos
por parte de los educadores”, comprendido entre el 22
de febrero y el 27 de junio de 2019.

P Asegurese de contar con los requerimientos técnicos
estipulados.

P Informe a los docentes sobre la actividad en la que
participaran. Recuérdeles que deben llevar firmado el
consentimiento informado antes del dia de la grabacion
de su taller de formacion.

P Aseglrese de tener una herramienta que le permita
controlar el tiempo de grabacion del taller de formacion.

P Elabore una hoja de identificacion, que debera utilizar al
inicio del desarrollo de la grabacién, con los siguientes
datos:

® Sus nombres y apellidos completos.
e El tipo y numero de su documento de identidad.

e Tipo de Taller de Formacion (politico, sindical o
pedagogico) y tema especifico del taller.

e Fecha (dia, mes y afio) de la grabacién de su
taller de formacién (opcional).




Directivo sindical

| Tengaencuenta

Su taller de formacion debera realizarse en un espacio
fisico que ofrezca condiciones 6ptimas paralagrabacién,
por ejemplo: sala de reuniones, sala multiple, sala de
computo, biblioteca, teatro, etc.

En caso de que decida grabar su taller de formacion
al aire libre (zonas verdes, patio, etc.), considere los
siguientes requerimientos técnicos y recomendaciones
adicionales:

p  Verifique que las condiciones climaticas permiten
realizar la grabacion al aire libre.

p Cuente con la carga de baterias suficiente para
toda la grabacion.

p  Paracapturarmejorelsonidodelambiente deltaller
de formacién, ademas del micréfono de solapa, se
recomienda usar un boom para capturar de forma
nitida las interacciones con los participantes del
taller de formacion.

P  Paraobtener un color neutral y claro de la imagen,
se recomienda realizar un balance de blancos.

L D)

En caso de no contar con el boom, debera solicitar a los los
docentes que hablen en un tono alto y de forma clara o, en ultimas,

acercarse a ellos para captar con mayor claridad las interacciones
que realizan durante el taller.




Directivo sindical

n El dia de la grabacion del video

En esta seccion se exponen todas las recomendaciones
que debe tener en cuenta el dia de la grabacion de su
taller de formacion.

2.1 Preparacion de la grabacion

Organizacion del espacio fisico

P Revise que ladistribucién del lugar donde se va a realizar
la grabacién de su taller de formacion permite ubicar la
camara en un angulo desde el cual se pueda captar de
forma panoramica todo el espacio.

P Revise que la iluminacion del lugar elegido permite
obtener imagenes nitidas y claras.

P Ubigue en la puerta del salén, o en un lugar visible,
un aviso para evitar interrupciones durante la grabacién
(ver llustracion 1). En el anexo 1 encontrara un ejemplo
de esta ilustracién que podra imprimir.

GRABACION
EN PROCESO

Por favor no interrumpir

llustracion 1. Ejemplo de aviso de grabacion en proceso

10




Directivo sindical

P Ubique alos docentes en el lugar del taller de formacion,
preferiblemente, donde se realizan los talleres vy
cuénteles que la actividad sera grabada.

Condiciones de sonido

P Apague radios, celulares y cualquier otro dispositivo
electronico que pueda interferir con el audio de la
grabacion.

P Verifique que la conexiéon de entrada de audio y el
microfono permiten captar con claridad el taller que va
a grabar. Haga pruebas de sonido previas a la grabacion.

P En caso de que cuente con micréfono de solapa,
instalelo en el cuello de su chaleco, chaqueta o camisa.
Tenga cuidado de no enredarse con el cable o la bateria.

P En caso de ser posible, use un boom para mejorar las
condiciones de sonido y capturar con mas calidad las
interacciones en el taller.

P Si la temperatura del salén hace que este requiera
ventilacion, opte por la alternativa que genere menos
ruido, por ejemplo, abra las ventanas.

P Encaso de que decida grabar el taller al aire libre (zonas
verdes, patio, etc.), se sugiere utilizar un micréfono
inalambrico para obtener una buena calidad del sonido.

1"




Recuerde que

Para realizar un buen diagndstico de su practica como directivo
sindical, es fundamental registrar en la grabacion las interacciones
con los docentes participantes del taller de formacion. En caso de
usar solamente el micréfono de solapa, y no contar con un boom
durante la grabacion, le recomendamos:

Directivo sindical

P Realizar pruebas para estar seguro de que, durante
la grabacion, se capturan las intervenciones de los
docentes que hacen parte del taller de formacion.

P Solicitar a los docentes que hablen en un tono alto y
de forma clara. Ademas, puede acercarse a ellos para
tener un mejor registro de sus intervenciones.

12



Directivo sindical

Ubicacion de la camara

P Compruebe que el lugar seleccionado desde el cual
se graba su taller de formacion permite captar el
trabajo que hacen los docentes, el acompafiamiento e
interaccion que tiene con ellos.

> Ubique la camara en la parte posterior central del lugar.
La ilustracién 2 muestra algunas sugerencias de la
ubicaciéon de la camara.

Ilustracion 2. Sugerencia de la ubicacion de la camara dentro del espacio del taller

13




Directivo sindical

Cuando se requieran acercamientos a las actividades que realizan
los docentes, puede hacer zoom para tener mayor claridad de ciertas
explicaciones.

Es importante que tenga en cuenta que la camara no debe moverse

del sitio donde esta ubicada. El acercamiento lo debe hacer con
el lente o con la opcidon zoom, que se sugiere sea operada por una
persona con experiencia en este tipo de grabaciones.

P Aseglrese de que lacamara esté correctamente ubicada
en posicion firme. Esto evitara dafios en el equipo y
lesiones de algun participante del taller.

P Evite ubicarse entre la fuente de luz y la cdmara (efecto
contra luz).

P Grabe previamente un video corto, aproximadamente
de un minuto, revise la calidad del audio y compruebe
el funcionamiento de la camara y del medio de
almacenamiento (tarjeta SD, compact flash o el que
corresponda).

P Verifique que lafechay hora de la cdmara correspondan
con el momento de la grabacion, si el dispositivo lo
permite.

En el anexo 2 encontrara una lista de chequeo que podra servirle
como apoyo para verificar que cuenta con todos los requerimientos

para la grabacion del video de su taller de formacion.

14



Directivo sindical

2.2 Desarrollo de la grabacion:

La grabacion del video de su taller de formacién debe tener
tres momentos: testimonio introductorio, desarrollo del taller y
testimonio de cierre.

Tenga en cuenta que, antes de iniciar el testimonio introductorio,
debera identificarse, ubicandose frente a la camara durante cinco
segundos, y mostrar la hoja de identificacion que prepar6 con la
siguiente informacion legible (ver ejemplo en la ilustracion 3):

® Sus nombres y apellidos completos.

e El tipo y numero de documento de
identidad.

e Tipo de taller de formacién
(politico, sindical o pedagdgico) y
tema especifico del taller.

e Fecha (dia, mes y afo) de la
grabacion de su taller de - -

formacion (opcional). ) )
MARIA RODRIGUEZ

CC 1.000.000

Taller de Formacion Sindical
Tema Estatuto Unico docente

Dia XX Mes XX Afo 2019

Ilustracion 3. Ejemplo de la hoja de identificacion
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Directivo sindical

Siga las recomendaciones para desarrollar cada uno
de los momentos de su taller

Testimonio introductorio

Transcurridos los cinco segundos para la identificacion
de su grabacidn, inicie el testimonio introductorio de
su taller de formacion. Este momento debe tener una
duracion maxima de cinco minutos.

Desarrollo de la taller

Durante este momento muestre el desarrollo de su
taller de formacion de manera que se pueda evidenciar
la secuencia de actividades propuestas para cumplir
con los objetivos establecidos en su planeacién. La
grabacion del desarrollo de su taller de formacion debe
tener una duracidn entre 30 y 50 minutos.

Le recomendamos realizar su taller de formacion con naturalidad.

16




Directivo sindical

Testimonio de cierre

Al finalizar la grabacion del desarrollo de su taller de

formacion, realice una reflexion individual sobre la
actividad efectuada.

Este momento debe tener una duracion maxima de
cinco minutos.

Q
Le sugerimos consultar los lineamientos especificos de
la evaluacidon de su practica como directivo sindical en

www.maestro2025.edu.co

17
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- Transiciones entre momentos

Se recomienda planear los
lugares donde va a realizar
el testimonio introductorio
y el testimonio de cierre, de
tal manera que no transcurra
mucho tiempo entre los
momentos de la grabacion.

18

Tenga en cuenta que las
transiciones entre los
diferentes momentos deben
hacerse inmediatamente

después de finalizar cada
uno de ellos. Se recomienda
no tardarse mas de 10
minutos en la transicion de
un momento a otro.

Directivo sindical




Directivo sindical

n Después de la grabacion del video

En esta seccion exponemos los pasos que debe seguir una
vez finalizada la grabacion del taller de formacion.

Antes de retirar el medio de almacenamiento de la camara
(tarjeta SD, compact flash o la que corresponda), verifique
los siguientes aspectos:

P En los dos primeros minutos de la grabacién se debe
encontrar su identificaciéon y el inicio del testimonio
introductorio.

P En los dos minutos finales debe aparecer el testimonio
de cierre.

P La calidad del sonido e imagen del video cumplen con
las especificaciones técnicas.

3.1 Nombrar el archivo del video

Antes de cargar el video de su taller de formacion en la
plataforma, asegurese de guardarlo con su numero de
documento de identidad. Por favor, no guarde el archivo
con sus nombres y no utilice letras, simbolos, puntos
o comas. (Por ejemplo, si su numero de cédula de
ciudadania es 80.555.555 su archivo debe ser guardado
con el nombre 80555555).

19




Directivo sindical

3.2 Cargar el video en la plataforma

Cargue el video en el sitio web http:/plataformaecdf.icfes.gov.co
en las fechas estipuladas del cronograma dispuesto en el articulo
18 de la Resolucién 018407 de 2018, frente a la actividad sefalada
“Realizacion y cargue de videos por parte de los educadores”.

Diligencie completamente de manera claray exacta en la plataforma,
el formato de planeacion pedagogica basado en el video (FPPV), el
cual debe estar relacionado con su taller de formacion. Este formato
incidira en la calificacién del video grabado.

Antes de cerrar la paginaweb, asegurese de que elvideo esté cargado,
que el formato de planeacion pedagogica haya sido debidamente
diligenciadoydé clic enelboton Enviar paraevaluacion. La plataforma
no le permitira cargar el video en otras fechas a las estipuladas y,
por tanto, no podra continuar con el proceso de evaluacion.

Usted puede enviar su video por medio fisico a la direccion de
correspondencia Calle 26 #69-76 Torre 2 Piso 15 oficina de Atencidn
al Ciudadano, del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion (Icfes). “En el caso que un educador cargue el video en la
pagina web dispuesta y lo envia por medio fisico, se preferira aquel
que haya sido cargado en la pagina web” (articulo 9, Resolucidon
018407 de 2018).

En caso de que usted decida enviar el video de su taller de formacion
en medio fisico a la direccion de correspondencia mencionada,
recuerde diligenciar en la plataforma el formato de planeacidn
pedagogica basado en el video (FPPV). Asi mismo debe estar atento
al mensaje que recibira en el correo electrénico que suministro en
la inscripcion, dado que alli el Icfes le notificara el resultado de la
revision del video. Si cumple con las especificaciones técnicas y es
aceptado, debe ingresar a la plataformay en la seccién de “PRACTICA
EDUCATIVA”, visualizar los 30 segundos iniciales del video cargado
para que verifigue que corresponde al que usted envié en medio
fisico. Por ultimo, no olvide finalizar el proceso dando clic en Enviar
para Evaluacion.

20
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Para tener en

Directivo sindical

Recuerde que solamente sera evaluado lo registrado en
el video hasta el minuto 60 de la grabacion. Por tanto,
para apreciar la totalidad de su taller de formacion, se
recomienda:

> Seguir la estructura definida para la grabacion
(identificacion, testimonio introductorio,
desarrollo del taller y testimonio de cierre).

> No exceder los tiempos maximos sugeridos
en este manual (identificacién [56 segundos],
testimonio introductorio [5 minutos], desarrollo
del taller [30 a 50 minutos], testimonio de cierre
[5 minutos])).

Se considera que un video no cumple con las
condiciones de calidad de grabacion cuando:

> Se identifica manipulacion o alteracion delvideo.

> No se ajusta a las condiciones técnicas
establecidas en el numeral 1.1. de este manual.

> La calidad de la imagen y sonido del video no
permiten valorar el taller de formacion del
directivo sindical.
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Directivo sindical

En caso de que el video no cumpla con las condiciones
de calidad de grabacion o no corresponda al periodo
que esta siendo usted evaluado (2019), el Icfes le
informara de esta situaciéon al correo electrénico que
usted suministré en la inscripcidon, especificando los
requisitos que se incumplen. Usted contara con un
término no mayor a diez (10) dias calendario para cargar
un nuevo video en la plataforma que cumpla con las
condiciones técnicas exigidas.

Si el video no es cargado en el sistema dentro del
término anteriormente establecido, o si el nuevo video
no cumple con las condiciones de calidad de grabacion
o con los requisitos establecidos en este manual, usted
quedara excluido del proceso de evaluacion.

°
Para mayor claridad sobre cémo desarrollar este proceso,
consulte los instructivos generales sobre la ECDF en

www.maestro2025.edu.co

22
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Directivo sindical

Anexo 1

Aviso de grabacion en proceso

(Se recomienda imprimir)
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Directivo sindical

Anexo 2

Lista de chequeo de grabacion
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Directivo sindical

Equipo técnico y otros

Cantidad Revision

Camara con soporte y bateria
requerida, de acuerdo con las
especificaciones técnicas.

Microfono boom para la
grabacion del sonido de
ambiente (opcional).

Micréfono inalambrico de
solapa para el directivo sindical
(opcional).

Tripode (opcional).

Aviso “Grabaciéon en proceso /
Favor no interrumpir”.

Hoja de identificacion. 1

Consentimientos informados Cantidad de
diligenciados por docentes del
taller de formacién y por el
directivo sindical.

docentes en el
taller de formacion

Medio de almacenamiento
que utilice la camara (tarjeta
SD, compact flash o la que
corresponda).

Kit de respaldo en caso de que
alguna parte de la camara falle.
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Directivo sindical

Anexo 3

Consentimientos informados
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La educacién
es de todos

Mineducacion

Autorizacion de docentes que hagan parte del video de practica
educativa en la Evaluacion de Caracter Diagnostico Formativa (ECDF)
2018-20191

Establecimiento Educativo/Sindicato:

Codigo DANE: ~ Municipio:
Educador evaluado: CC/CE:
Yo, , he sido informado(a) acerca de la

grabacion del video de practica educativa que tiene como propdsito registrar una actividad que
le corresponda realizar al Educador ,
para participar en la Evaluacién de Caracter Diagnodstico Formativa (ECDF) 2018-2019 que realiza
el Ministerio de Educacion Nacional.

Teniendo en cuenta lo anterior, manifiesto que entiendo que el tratamiento de datos comprende
la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, conservacién, transferencia y/o transmision
del video e imagenes obtenidas de mi registro, asi mismo, comprendo que:

. No tendra repercusiones o consecuencias en mis actividades laborales, derivado de los
resultados obtenidos en la ECDF 2018-2019.

. No generara ningun gasto, ni remuneracion alguna por mi participacion o realizacién.
. No habra ninguna sancion en caso de que no participe en la ECDF 2018-2019.

. No serd publicada mi identidad, asi como, los videos, imagenes, sonidos y datos
personales registrados durante la grabacion a terceros que no tengan interés en la
ECDF 2018-2019.

. Los sonidos e imagenes del video se utilizaran Unicamente para los propdsitos de la
ECDF y como evidencia de la practica educativa del Educador.

1La presente autorizacion debe ser diligenciada para los docentes que hacen parte de la actividad del
Educador inscrito en la ECDF cohorte 11l 2018-2019, ya sea a los talleres de formacion con docentes,
reunion con docentes, o trabajo con docentes, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 8 de la
Resolucion 018407 de 2018, expedida por el Ministerio de Educacion Nacional.




La educacién
es de todos

Mineducacion

Asi mismo entiendo qué:

Mis imagenes y sonidos registrados en el video seran tratados por el responsable y/o
encargado dentro del marco del cumplimiento de la politica de proteccion de datos
contemplada en la Ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

Las entidades a cargo de realizar la ECDF y el Educador evaluado garantizaran la
proteccion y uso adecuado de mis imagenes y sonidos registrados en el video, de
acuerdo con la normativa vigente, durante y posteriormente al proceso de evaluacion
del Educador.

Los sonidos e imagenes del video podran ser usados para temas investigativos y/o
académicos propios de la ECDF, previa autorizacion expresa del Ministerio de Educacion
Nacional.

En ese orden de ideas, manifiesto que comprendo en su totalidad la informacién sobre esta
actividad y autorizo el uso de los videos, imagenes, sonidos y datos personales, conforme a
este consentimiento informado de forma consciente y voluntaria.

[ 1SIAUTORIZO [ ] NO AUTORIZO

FIRMA
CC/CE




La educacién
es de todos

Mineducacion

Autorizacion de directivos sindicales inscritos en la ECDF Il
2018- 2019

Sindicato: Municipio:

Nombre del Directivo Sindical o Docente que demuestre estar en comision de
servicios para desarrollar apoyo a sindicatos:

CC/CE:

YO s MAYOFde edad,  Directivo o
Docente que demuestra estar en comision de servicios para desarrollar funciones de apoyo al
sindicato __he sido informado(a) acerca

de la grabacién del video de practica educativa, con el propdsito de participar voluntariamente
en la Evaluacién de Caracter Diagnostico Formativa (ECDF) 2018-2019 que realiza el Ministerio
de Educacion Nacional.

Teniendo en cuenta lo anterior, manifiesto que entiendo que el tratamiento de datos comprende
la recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion, conservacion, transferencia y/o transmision
del video e imagenes obtenidas del registro, asi mismo, luego de haber sido informado(a),
comprendo que mi participacion en el video:

. No tendra repercusiones o consecuencias en mis actividades laborales, derivado de los
resultados obtenido en la ECDF 2018-2019.

. No generarda ningun gasto, ni remuneracién alguna por mi participacién o por su
realizacion.

. No habra ninguna sanciéon en caso de que no participe en la ECDF 2018-2019.

. No sera publicada mi identidad, asi como, los videos, imagenes, sonidos y datos
personales registrados durante la grabacion a terceros que no tengan interés en la
ECDF 2018-2019.

. Los sonidos e imagenes del video se utilizaran Unicamente para los propdsitos de la
ECDF y como evidencia de mi practica educativa.
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Del mismo modo, entiendo sobre los datos personales sensibles lo siguiente:

«  Conforme al Articulo 5 de la Ley Estatuaria 1581 de 2012, son datos personales sensibles
aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar
discriminacion, por lo tanto, no me encuentro obligado a autorizar su tratamiento.

. Para la presente autorizacion los datos personales sensibles recolectados son los que
revelen la pertenencia a sindicatos, cuya finalidad serd Unicamente para la participacion
en la ECDF 2018-2019.

Asi mismo entiendo qué:

. Las imagenes y sonidos registrados en el video, y los datos personales sensibles
suministrados seran tratados por el responsable y/o encargado dentro del marco del
cumplimiento de la politica de proteccion de datos contemplada en la Ley 1581 de 2012
y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

. Las entidades a cargo de realizar la ECDF garantizaran la proteccion y uso adecuado
de las imagenes y los sonidos registrados en el video y los datos personales sensibles
suministrados de acuerdo con la normativa vigente, durante y posteriormente al
proceso de evaluacion.

. Los sonidos e imagenes del video podran ser usados para temas investigativos y/o
académicos propios de la ECDF, previa autorizacion expresa del Ministerio de Educacion
Nacional.

. Las peticiones, consultas, quejas o reclamos de los titulares de los datos personales
seran tramitadas de conformidad con la Politica de Tratamiento y Proteccion de
Datos Personales del Ministerio de Educacién Nacional y del Manual de Politicas y
Procedimientos de Proteccidon de Datos del Instituto Colombiano para la Evaluacion de
la Educacion (ICFES.)

En ese orden de ideas, manifiesto que comprendo en su totalidad la informacion sobre
esta actividad y autorizo el uso de los videos, imagenes, sonidos, datos personales y datos
sensibles, conforme a este consentimiento informado de forma consciente y voluntaria.

[ ]1SI AUTORIZO [ 1 NO AUTORIZO

Lugar y Fecha: -

Firma del Educador:
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