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PLAN DE TRABAJO O PROTOCOLO EDUCACION REMOTA 
 
 

En el contexto nacional en el que nos encontramos, producto de la pandemia de COVID –19,  

hemos debido implementar diversos medios de comunicación virtual, por ello, se hace 

necesario elaborar un protocolo para el adecuado desarrollo de las clases no presenciales.  

En estos momentos, el colegio cuenta con la modalidad de alternancia, donde los alumnos que 

desean asistir de forma presencial al colegio, lo realizan día por medio, mientras aquellos que 

estudian desde el hogar se conectan vía meet a clases. Ambas modalidades se ejecutan en 

forma paralela. 

 

En el caso, de la educación vía remota u online, buscamos que la comunidad educativa realice 

un correcto uso de los medios tecnológicos de que dispone, optimizando el tiempo que se 

utiliza para ello, así colaboramos todos en el desarrollo de un proceso pedagógico de la mejor 

forma posible.  

 

Es importante considerar que estas herramientas digitales, buscan favorecer, la interacción 

entre los(as) profesores(as), y los estudiantes, así como dar continuidad a su proceso de 

educación formal. 

 

Por lo anterior, se establece lo siguiente: 

 

1.  DE LOS ESTUDIANTES :  

 

 Deberán respetar los horarios establecidos, siendo puntuales 

 No deben distraerse con otros objetos, actividades o elementos 

 No pueden desconectarse de la clase 



 No debe utilizar  teléfonos ya sea para llamadas o chateo . 

 Utilizar siempre la misma cuenta de Gmail que tienen sus profesores en sus archivos.   

 Presentarse con nombre y apellido, dado que quién utilice un apodo o seudónimo no 

será admitido por el docente para evitar que personas ajenas a los alumnos se conecten. 

 Cada vez que ingrese el estudiante a la clase, debe registra su nombre y apellido en el 

chat, para que el profesor tenga un registro de asistencia.   

 No debe comer durante la clase 

 Debe mantener su cámara encendida durante toda la clase. Este aspecto será 

considerado  en la evaluación 

 

2.  LA CLASE ONLINE:  

 

 La clase será grabada, con el objetivo de "dejar registro de la actividad realizada.  Los 

apoderado podrán solicitar el envío de la clase grabada, solo con la presentación de un 

certificado médico que justifique la no conexión en el horario establecido. 

 Este es un espacio formal de aprendizaje, por lo que deben cuidar su vocabulario y 

formas de expresarse. 

 La invitación a la clase, se enviará el día antes al correo del alumno. 

 El alumno debe utilizar el correo creado para estos fines, para la conexión a las 

clases. 

 

 

3.  DURANTE LA CLASE ON LINE 

 

 Activar su cámara, siempre y cuando cuente con ella, a fin de visualizar al alumno que se 

incorpora, manteniéndola encendida durante la clase, a menos que el profesor solicite 

lo contrario para mejorar la conexión. El objetivo de esto, es favorecer una interacción 

más cercana entre los participantes, potenciando la relación entre profesor y alumno, 

así como entre pares aún cuanto ello sea a distancia.  Además, el tener activa la cámara 

permite monitorear su proceso de aprendizaje y supervisar la actividad que se está 

desarrollando, participando de un modo más activo. 



  Bloquear su micrófono, para evitar ruidos que interfieran en el desarrollo de la 

actividad, activarlo sólo cuando el (la) profesor(a) lo indique o tenga que hacer una 

pregunta. Si esto no ocurre, el (la) profesor (a) silenciará el micrófono del alumno.  En el 

caso, de que la conducta de no bloquear su micrófono sea reiterada y esté afectando el 

normal desarrollo de la clase, el profesor se comunicará con el apoderado, a fin de 

solucionar esta situación o definir un acuerdo al respecto. 

 

 Uso del chat, podrá realizar todas sus consultas a través del chat, en el cual quedarán 

registradas y almacenadas todos los comentarios, intervenciones, dudas y/o consultas 

realizadas durante la sesión, por tal razón, no debe ser usado para otro tipo de 

mensajes. En caso de que el(la) estudiante insista en utilizar esta herramienta para uso 

inapropiado  o para interrumpir la clase, esto será comunicado al apoderado en una 

entrevista virtual.  Si esto persiste, existirá una segunda instancia para conversar del 

tema junto al Coordinador/a de Ciclo y si la conducta es más reiterada se desarrollará 

una entrevista virtual con profesor jefe, Coordinador de Ciclo y Encargado de 

Convivencia Escolar.  En el caso, en que el chat sea utilizado para dañar o insultar a un 

compañero, profesor u otro profesional que se encuentre en la clase, la situación será 

comunicada al apoderado vía virtual y se analizará el contexto y los efectos de este 

comentario en el chat para definir acciones a seguir según Manual de Convivencia del 

colegio. 

 

 Presentación personal, es importante mantener una adecuada presentación personal, 

evitando estar en pijama, acostado o consumiendo algún alimento. Se recomienda no 

utilizar accesorios que puedan distraer a los demás. Ejemplo: anteojos oscuros, gorros; 

entre otros. 

 

 Asistencia, en este proceso de educación, se considerarán aspectos como asistencia y 

puntualidad. En caso de ocurrir algún inconveniente para conectarse, debe el apoderado 

informarlo al docente de asignatura con copia al profesor jefe.  Se considerará un 

margen de 5 minutos para que todos los estudiantes se conecten, posterior a eso, el 

profesor dará inicio a la clase y no se aceptarán más participantes para no interrumpir la 



clase y así optimizar los tiempos. 

 

4.  PADRES Y APODERADOS  

 

 La participación de la familia es muy importante, pues colaboran en el proceso de 

educación de sus hijos, apoyando, supervisando y facilitando el acceso al trabajo remoto. 

 Por lo tanto, en el contexto de encuentro virtual o clase virtual, la participación de estos se 

debe enmarcar, si es necesario, en acompañar a los(as) más pequeños(as) a conectarse y 

estar pendientes si necesitan algo para favorecer su atención y desempeño en esta 

actividad.  

 En ningún caso, padres y/o apoderados o cuidadores podrán intervenir en la clase, por 

ejemplo, dando la respuesta a la pregunta, haciendo comentarios a los profesores(as) o a 

otros(as) estudiantes a través de esa instancia. Solo podrá intervenir, si la profesora le invita 

a hacerlo, para aclarar alguna duda o procedimiento explicado, para apoyar a sus hijos en 

casa. 

   Se sugiere fomentar la autonomía de los estudiantes durante la clase, enseñarles 

previamente y reforzar como se activa y desactiva el micrófono. 

 No está permitido tomar fotografías o grabar durante la clase. El Colegio Chileno 

Norteamericano, se reserva el derecho de tomar acciones por el mal uso de imágenes o 

difusión en redes sociales.   

 Ante cualquier consulta, se debe dirigir al profesor(a) correspondiente, a su correo, 

utilizando su cuenta institucional. 

   Además, incorporamos algunas recomendaciones para los alumnos y apoderados de 

estudiantes más pequeños. 

 

 

 

 

 

 



 

5.  RECOMENDACIONES  

 

ANTES DE INICIAR LA CLASE:  

 

 Cuenta con todo lo necesario para la asignatura; cuadernos, libros, guías, estuche 

completo.   Además, se sugiere contar con audífonos para ayudar a focalizar la 

atención.   

 Registrar en el cuaderno la fecha, tomar apuntes o resolver ejercicios. 

 El material estará disponible en la plataforma para que lo descargues o en correo 

electrónico, puesto que las clases serán grabadas.  

 Conectarse puntualmente, no olvidar que las clases virtuales son un espacio más breve  

que las clases presenciales, por lo que si te conectas tardes no podrás ingresar. Cada 

clase tendrá una duración de 45 minutos.  

 Procurar que el lugar en que te conectes sea adecuado para que puedas trabajar bien, 

idealmente sobre un escritorio o una mesa que te permita poner los materiales ahí. No 

tener distractores cerca como televisor encendido o música. Recordar que estás en 

clases.  

 Tener a mano el horario de cada clase. Esto ayudará a organizar mejor tu tiempo y tus 

materiales.   

 

DURANTE LA CLASE:  

 

-  Mantener una actitud de trabajo, no chatear ni responder llamados, utiliza el celular 

únicamente como herramienta de trabajo, en caso que sea necesario.  

-  Está prohibido comer durante la clase. Las normas de convivencia se mantienen como si 

estuvieras en clases presenciales.  

-  Cuidar el vocabulario, levantar la mano o pedir la palabra si se desea comentar algo y 

activar el micrófono sólo cuando se lo indiquen.   


