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Ficha para el Aprendizaje y el Trabajo Autónomo en el contexto del 
Protocolo institucional para la atención de situaciones emergentes que interrumpen 
el servicio educativo presencial, que establece la Política de Educación Híbrida, 
Educación de Personas Jóvenes y Adultas.

La ficha es un instrumento para el aprendizaje y trabajo autónomo, que permite organizar el trabajo y adquirir diferentes aprendizajes según el ritmo de cada persona estudiante.
	Dirección Regional de Educación: 
	

	Centro educativo:
	

	Nombre de la persona docente: 
	

	Asignatura o figura afín / módulo / especialidad / área técnica / componente:
	

	Nombre de la persona estudiante:
	

	Año escolar (nivel o grado que cursa): _________
Periodo (IPEC-CINDEA): ________
	

	Tiempo estimado para la realización de la ficha:
	

	Fecha de entrega: _______
	Fecha de devolución:_______
	

	*La administración del centro educativo define en conjunto con el personal docente y técnico docente, la periodicidad de entrega y la devolución de las fichas de aprendizaje y trabajo autónomo (según las disposiciones vigentes) tanto para las personas estudiantes como por los docentes para la revisión correspondiente (entiéndase semanales, quincenales).


Pasos: 

1. Pautas que debo verificar antes de iniciar mi trabajo estudiantil.

	Materiales o recursos que voy a necesitar para el desarrollo de la ficha
	El educador recomienda los recursos:
· Materiales generales necesarios o elementos que se encuentran en el hogar, que sean accesibles y al alcance del estudiantado considerando el escenario identificado en el centro educativo.
· Considerar en la medida de las posibilidades, el uso de recursos como lecturas, videos, guías, uso de plataformas digitales educativas, o bien facilitar los recursos impresos necesarios para el desarrollo de las actividades, los cuales se le deben detallar y adjuntar a las personas estudiantes.

	Condiciones que debe tener el lugar donde voy a trabajar
	Agregar recomendaciones importantes para sus estudiantes, considerando el escenario identificado por el centro educativo.

	Tiempo en que se espera que realice la plantilla
	La persona docente establece el tiempo asignado (fecha de inicio y finalización) para completar la Ficha para el Aprendizaje y Trabajo Autónomo, según el escenario identificado por el centro educativo.
  



2. Voy a recordar lo aprendido. 
	Indicaciones
	Las indicaciones deben ser precisas para las actividades de repaso de aprendizajes previos y requeridos para la construcción de nuevos aprendizajes.

	Actividad

	Proponga estrategias que le permitan a la persona estudiante realimentar lo aprendido. 

Utilice dibujos, mapas, esquemas, videos, canciones, textos informativos-literarios, artículos, infografías entre otros que le permitan a la persona estudiante repasar aprendizajes previos. En el caso de la Educación de Adultos, se le recomienda hacer uso de la demosofía del lugar donde vive la persona estudiante (citado en el documento “Orientaciones-aprendizaje para el trabajo autónomo”).

Incluya en todas las estrategias diferentes formas de representación de la información, según los principios del Diseño Universal para el Aprendizaje.  

La persona docente deberá incorporar en la medida de lo posible una explicación por medio de una técnica seleccionada que esté a su alcance, mediante la cual dé a conocer a las personas estudiantes, el objetivo de lo que se pretende desarrollar y por qué de las estrategias planificadas, de tal forma que encuentren sentido y motivación del trabajo por desarrollar.

	Preguntas para reflexionar y responder
	Elabore una serie de preguntas generadoras que le permitan a la persona estudiante reflexionar y responder sobre el conocimiento previo.



3. Pongo en práctica lo aprendido o el conocimiento nuevo
	Indicaciones
(Detalle la descripción de la o las actividades que la persona estudiante debe desarrollar)
	El docente debe tomar en cuenta el enfoque curricular del programa de estudio de cada saber disciplinar según sea el caso.

Tome en cuenta lo siguiente:

1. Redacte indicaciones precisas que especifiquen:
a. ¿qué debe hacer la persona estudiante?
b. ¿cómo hacerlo?
c. ¿dónde plasmar el trabajo?
d. ¿qué materiales requieren las personas estudiantes? 

2. Proponga actividades que le permitan al estudiantado la resolución de un problema, al aplicar la información y presentar una solución.  

3. Potenciar la interacción con familiares, observar objetos de su entorno, buscar información (todos los recursos didácticos, se deben adjuntar como anexos a la ficha de trabajo autónomo, por ejemplo: si son lecturas, infografías, enlaces de videos debe incluirlas). 
 
4. Recuerde: según las posibilidades de sus estudiantes comuníquese y acompáñelos por medio de la plataforma Teams (sesiones sincrónicas), el correo electrónico oficial o a través de las redes sociales disponibles según la conectividad con la que cuente la persona estudiante para el desarrollo de u otro medio en sesiones asincrónicas.   

5. Si las condiciones lo permiten, proponer actividades en tiempo real o sincrónico por medio: de video llamadas a través de la Plataforma Teams, plataforma Aprendo Pura Vida, u otras plataformas ministeriales disponibles.

6. Si las condiciones lo permiten, proponer actividades asincrónicas, videos pregrabados con explicaciones que apoyen la mediación docente planteada mientras la persona estudiante realiza su trabajo en casa. Por ejemplo, videos de Aprendo en Casa, Educ@tico, la Colección GESPRO, AprendizUp (colocar los enlaces directos).

7. De ser necesario, formule estrategias de educación híbrida, es decir, mediante el uso de medios físicos o impresos, que se envían a las personas estudiantes para que las resuelvan en casa. 
 
8. Recuerde la importancia del contacto con las familias, personas encargadas legales y toda la población estudiantil de las diferentes ofertas y modalidades del sistema educativo nacional, de tal manera, que le permita explicar cómo será su medio de comunicación y cómo será la organización para la distribución de los trabajos en durante el proceso de implementación de la educación híbrida.

9. Para lo anterior se recomienda elaborar un cronograma detallado de las actividades programadas con las fechas de envío y de entrega de las evidencias realizadas por parte de las personas estudiantes.

	Indicaciones o preguntas para organizarse, distribuir tiempos y evaluarse
	Promueva el hábito en la persona estudiante en cuanto a la organización y distribución pertinente del tiempo para la realización de las actividades mediante las siguientes pautas:
· Leo las indicaciones y las tareas solicitadas. 
· Subrayo las palabras que no conozco y busco su significado. 
· Me “devuelvo” a alguna indicación en caso de que no hay comprendido qué hacer.  
· Reviso si realicé todo lo solicitado o me faltó resolver alguna actividad. 
 
Genere en la persona estudiante una reflexión sobre lo realizado a través de interrogantes como:  
· ¿Qué sabía antes de estos temas y qué sé ahora? 
· ¿Qué más me gustaría conocer sobre el tema desarrollado?
· ¿Qué puedo mejorar de mi trabajo? 
· ¿Cómo le puedo explicar a otra persona lo que aprendí?
· ¿Cómo puedo aplicar lo aprendido en la vida cotidiana, en el hogar o en el trabajo?



4. Evaluación
	Matriz de evaluación 
	Se deben acatar las disposiciones establecidas en el documento: 
Lineamientos para la evaluación de los aprendizajes en el contexto de la Política de Educación Híbrida y el Protocolo institucional para la atención de situaciones emergentes que interrumpen el servicio educativo presencial y el Reglamento para la evaluación de los aprendizajes y la conducta (REAC) en el contexto de la Política de Educación Híbrida y el Protocolo institucional para la atención de situaciones emergentes que interrumpen el servicio educativo presencial (2026).



5. Realimentación a la persona estudiante

	Recuadro con realimentación del trabajo realizado
	La persona docente realiza las observaciones que corresponden al trabajo ejecutado por la persona estudiante, utilizando los medios, herramientas y estrategias disponibles, así como los recursos con que cuente, según los diversos escenarios identificados en el diagnóstico del centro educativo en relación con los apoyos con que cuentan las personas estudiantes para el desarrollo de los aprendizajes a través de la modalidad sincrónica o asincrónica. 
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