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ALFABETIZACION DIGITAL

Introduccion

Estimado formador(a):

El avance cientifico, que estd ocurriendo en nuestra sociedad, conlleva a cambios que afectan a toda la
actividad humana y, por supuesto, a la actividad educativa. Los efectos se aprecian en la forma de ensefiar
y de aprender, en las infraestructuras educativas, en los medios y herramientas. Todos estos elementos
conducen a realizar una serie de cambios en la estructura organizativa de las instituciones educativas y en
su cultura. El directivo, como lider de la institucion educativa, no puede estar ajeno a todo esto. Por ello, su
formacion es necesaria para fortalecer sus competencias y capacidades tecnoldgicas.

En el Diplomado en Gestidon Escolar y Segunda Especialidad en Gestidn Escolar con Liderazgo Pedagdgico,
se desarrolla el médulo introductorio, cuya finalidad es la induccién y empoderamiento de los participantes
en la metodologia de estudio y el desarrollo de diferentes estrategias de aprendizaje autonomo. Todo
ello, con la finalidad de afrontar con éxito el programa y desarrollar habilidades y actitudes necesarias
para la organizacion y adecuacién del tiempo, asi como técnicas de estudio, en el marco de los procesos
de autorregulacién y ajuste continuo. Ademas, se fortalece, en los directivos, las capacidades en el uso de
herramientas tecnoldgicas Utiles en la gestidn escolar de la institucion educativa. Asimismo, se presentara
al participante el proceso a seguir para la elaboraciéon de su trabajo académico denominado: Plan de accidn
y buenas prdcticas para el liderazgo pedagdgico.

La guia Alfabetizacion digital conducira el desarrollo del tema relacionado a herramientas tecnoldgicas, que
es parte del mdédulo 0. Busca la preparacién del directivo en el manejo adecuado de éstas herramientas
que utilizara durante el Diplomado y la Segunda Especialidad, en especial para el disefio de su plan de
accion o buena practica. Ello permitira una revisién basica de tus habilidades tecnoldgicas necesarias para
el ejercicio de tu funcién. Los contenidos, que se desarrollardn en la presente guia, son los siguientes: La
direccién y el aprovechamiento de las tecnologias, Plataformas y herramientas TIC que ofrece el Ministerio
de Educacion (PeruEduca, SIAGIE y aplicativo para la formulacion y monitoreo del Plan Anual de Trabajo),
finalizando con el desarrollo de la utilidad de cada herramienta tecnoldgica en la gestion escolar.

La guia inicia con un indice y la presentacion de las competencias y capacidades a ser logradas. A su vez,
articula cinco fases metodoldgicas que orientan el desarrollo de los contenidos: Sensibilizacion, busca que, a
través de una actividad, entres en contacto con situaciones cotidianas que vives como directivo y reflexiones
desde tu propia experiencia. Capacidad de respuesta, cuyo objetivo es explorar y asociar los saberes y
experiencias que ya posees con relacién a la actividad planteada anteriormente. Reflexidon colectiva,
comparte los conocimientos y experiencias previas. Conceptualizacion, comprende la internalizacién de
conceptos para integrar la nueva adquisicion a las redes conceptuales que ya posees. Accion en marcha,
pretende que puedas manejar situaciones como la presentada inicialmente o similares a ella, de tal suerte
gue se incorpore al conjunto de conocimientos consolidados y comprobados que has logrado o que ya
posees.

En este contexto, se espera que la guia te permita orientar el uso y manejo de las herramientas estudiadas,
aportando informacién clara y precisa sobre cada proceso. Ademads, te motive en la busqueda de otras
herramientas tecnolégicas que favorezcan la gestion escolar en tu institucion educativa.
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GUIA DE ALFABETIZACION DIGITAL

Competencia y capacidades

La guia, Alfabetizacion digital, se desarrolla teniendo en cuenta la siguiente competencia y
capacidades:

Competencia 1:

Maneja las estrategias y herramientas bdsicas para el aprendizaje permanente y
auténomo para el desarrollo del Diplomado y Segunda Especialidad.

Capacidades:

Desarrolla estrategias para el aprendizaje permanente y
auténomo en funcién de las propias habilidades y estilos
para aprender.

Maneja las principales herramientas tecnolégicas de

y Segunda Especialidad.

En esta guia desarrollards la segunda capacidad.

gestion educativa y las que son propias del Diplomado

Alfabetizacion digital

Al finalizar el estudio del tema, los logros seran medidos con los siguientes indicadores:

* Maneja las principales herramientas de Office, navegadores y servicios
tecnoldgicos: PeruEduca, SIAGIE, aplicativos PAT de apoyo a la gestion escolar.

e Utiliza los aplicativos para responder las necesidades y compromisos de gestidn
escolar.

ESQUEMA GENERAL

A continuacidn, te invitamos a revisar el siguiente esquema general donde
puedes observar cada uno de los temas que se desarrollaran.

ALFABETIZACION DIGITAL

C PERUEDUCA ) C SIAGIE ) CAPLICATIVO EXCEL PA'D
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0 Sensibilizacion

Asumir el reto de mirar la gestion escolar

€) Reflexion colectiva

Compartir y analizar el reto de la gestidon escolar

Antes de iniciar el desarrollo de la guia, te invitamos a reflexionar a partir del siguiente

caso: Ahora, trabaja en equipo con tus colegas y comparte alguna experiencia en la cual necesitaste

un dato importante de la institucién educativa y fue dificil obtenerla porque no contabas con

( el archivo o documento necesario o se perdié la informacidon que se tenia guardada en la
CASO C I'RC U LO D E computadora. Comenta qué alternativa de solucién se propuso en ese momento y qué se pudo

haber hecho para disponer de esa informacion.

INTERAPRENDIZAJE DE LA GESTION
ESCOLAR (CIAG)

La directora Beatriz, coordinadora del CiAG de la red 3 de una

[ ] [ I 4
UGEL de Ayacucho, en coordinacion con el asesor en gestion e CO n ce ptu a I Iza c I O n
escolar, convoca a una reunidn. El tema de dicho CIAG es el uso de L, . L,
herramientas tecnoldgicas en la gestidn escolar. Mdnica, directora Confrontar nuestra reflexion colectiva de la gestion escolar con
de una de las instituciones participantes, propone analizar la conocimientos validados
utilidad e importancia de los aplicativos Excel proporcionados por el
Minedu para la elaboracién y monitoreo del Plan Anual de Trabajo.
El director Marcelino plantea visualizar el SIAGIE, afirmando que es

una forma éptima del registro de notas de los estudiantes. Rubén, 1. La direccio'n y el a provecha miento de

otro director y que antes de asumir el cargo fue docente del aula de
innovacién, comparte los beneficios del portal PerGEduca y motiva Ias tecnologl'as
a conocer su aplicabilidad en la gestién. Arturo manifiesta que los

estudiantes de secundaria de su IE quieren participar en los juegos
deportivos escolares nacionalesy que en dicho portal ha encontrado
informacion al respecto. Samuel, otro director presente, expresa
su interés por todas las herramientas mencionadas y solicita les
expliquen todas ellas a fin de que pueda utilizarlas en su nuevo
cargo.

Existen varios aspectos de la gestidn de una institucién educativa en los cuales el buen uso de
las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) pueden contribuir significativamente
a favor de la eficiencia de los procesos, el seguimiento, la toma de decisiones, el desarrollo
profesional y la comunicacion.

Piensa, por ejemplo, en la elaboracidn del presupuesto de recursos propios de tu institucidon
k educativa: cuando se realizaba o se realiza en forma manual, puede suceder que para corregir
un error, debido a una cifra mal registrada, sea necesario rehacer casi todo el trabajo. Para evitar
esta situacion, si utilizas un aplicativo de hoja de calculo (por ejemplo, Excel), la misma correccién
puede tomar unos pocos segundos.

[ ]
&) capacidad de respuesta - ., | -
Digitalizar la documentacidn sobre las notas de los estudiantes no solo te permitira reducir el

Examinar el reto de la gestion escolar desde las espacio de almacenamiento, también admitird ubicar de manera rdpida y sencilla informacién
experiencias y saberes previos que podria estar escondida entre miles de datos. Presentar ideas con el apoyo de cuadros,
diagramas estadisticos e imdagenes impactantes puede motivar en gran medida a las personas

Ahora, responde las siguientes preguntas: que lideras y ser el mejor impulso de un proyecto educativo exitoso.

Aunque los paneles en los muros y memorandos en papel siguen siendo Utiles, resulta cada vez
mas provechoso y necesario recurrir al correo electrénico y las redes sociales para asegurar que

1. ¢Cual seria la explicacién que le darias a Samuel?
2. ¢En qué actividades de su gestidén le sugeririas el uso de estas herramientas
tecnoldgicas?
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ESTANDAR 2. CULTURA DE APRENDIZAJE PARA LA ERA DIGITAL

Los directivos escolares crean, promueven y mantienen una cultura de aprendizaje dinamica para la era digital que

todos reciban la informacion completa y a tiempo. La gran mayoria de estudiantes, docentes y
padres de familia, suelen tener una cuenta en Facebook, que es utilizada habitualmente como
medio para estar informados de todo lo que les interesa. Seguramente, sobre todo en las zonas
urbanas, una comunicacion relacionada con algin asunto importante de la institucién educativa
llegard de manera mucho mds rapida y segura a sus destinatarios si se publica en dicho medio.

La educacién a distancia es una inmejorable oportunidad de desarrollo profesional. Este
curso es un ejemplo de ello. La potencia de la Internet para la formacién docente radica en la
posibilidad de llegar a miles de maestros(as) ubicados en distintos lugares del pais. Por otro lado,
para quienes se capacitan, es una gran ventaja poder organizar sus horarios de formacidn con
su disponibilidad de tiempo; ademas, si se cuenta con una conexidn en casa, el profesor(a) no
necesitara desplazarse a un centro de capacitacion.

Por ello, es indispensable que tu, como director(a) de una institucion educativa, cuentes con
un nivel de competencia digital que te permita no solo encargarte de la gestion administrativa
de manera mas eficiente, sino que también puedas liderar los procesos de incorporacién de las
tecnologias en tu institucidon educativa para garantizar el logro de los aprendizajes.

Aunque el desarrollo de todas las competencias TIC con las que deberia contar el directivo de
una institucién educativa estd mas alla del alcance de este curso, es importante tomarlas como
referencia para que sirvan como un parametro con la finalidad de que autoevalles tu nivel e
identifiques los aspectos en los que necesitas fortalecer tu preparacion.

Actualmente, se cuenta con la publicacidon de los estdndares para la incorporacién de las
tecnologias, que se puso a disposicién de la comunidad educativa con la adicién del perfil para

directores de TIC (ISTE, 2011). Veamos:

ESTANDAR 1. LIDERAZGO VISIONARIO

Los directivos escolares inspiran y lideran el desarrollo y la implementacién de una visién compartida que permite
la integracion amplia de las TIC para promover excelencia y apoyar la transformacion en toda la organizacién. Los
directivos escolares:

Indicador de desempefio

Perfil

a. Inspiran y facilitan entre todos los grupos de interés
de la comunidad escolar una visién compartida de
cambio significativo, que maximice el uso de recursos
de la era digital para lograr y exceder los objetivos de
aprendizaje, apoyar practicas de ensefianza efectivas
y maximizar el desempefio de los lideres escolares.

1l.a. Lideran el desarrollo, comunicacién e implementacion
de una vision compartida para el uso amplio de las
TIC, promoviendo y sosteniendo en el tiempo, tanto la
innovacidon como el cambio tecnoldgico para apoyar una
educacion en la era digital, para todos los estudiantes.

b. Se comprometen en un proceso continuo para
desarrollar, implementar y comunicar planes
estratégicos que incorporen a las TIC y que estén
alineados con una visidon compartida.

1.b. Lideran el disefio, desarrollo, implementacion,
comunicacion y evaluaciéon de planes estratégicos que
incorporen las TIC, incluyendo estrategias de politicas,
presupuestos, procedimientos y consecucién de fondos,
que estén alineadas con la vision compartida.

c. Promueven activamente en los niveles locales,
regionales y nacionales, politicas, programas vy
financiacion que apoyen la implementaciéon de
visiones y planes estratégicos que incorporan las TIC.

1.c. Participan activamente en redes que validan e influyen
en politicas, procedimientos, programas y estrategias de
financiacion, para crear una infraestructura tecnoldgica,
desarrollo profesional y programas de ensefianza,
necesarios para apoyar una educacion para la era digital,
para todos los estudiantes.

ofrece a todos los estudiantes una educacion rigurosa, pertinente y comprometedora. Los directivos escolares:

Indicador de desempefio

Perfil

. Aseguran innovaciones en la ensefianza enfocadas

en el mejoramiento continuo del aprendizaje de la
era digital.

2.a. Ayudan a los lideres escolares a identificar, evaluar
y seleccionar herramientas y recursos digitales
excepcionales que apoyen los objetivos de aprendizaje,
incorporen principios de disefio instruccional basados en la
investigacion y que sean compatibles con la infraestructura
tecnoldgica de la institucion educativa.

. Facilitan y participan en comunidades de aprendizaje

que estimulan, nutren y apoyan a los directivos
escolares, alos docentes y al personal administrativo
en el estudio y uso de las TIC.

2.b. Ubican, desarrollan y distribuyen modelos de instruccion
presenciales, mixtos (Blended) y en linea que demuestren
como las TIC pueden apoyar la ensefianza apoyada en
investigacion y alineada a estdndares que cumplan con
las necesidades y preferencias de los aprendices de la era
digital.

. Ofrecenentornoscentradosenelaprendiz,equipados

tanto con TIC como con recursos educativos, que
atienden las necesidades individuales y diversas de
todos los estudiantes

2.c. Ayudan a los docentes a identificar e implementar recursos
de las TIC que apoyen practicas de diferenciacién, basadas
en investigacion y de evaluaciéon que cumplan con las
necesidades identificadas de todos los estudiantes.

. Aseguran la practica efectiva en el estudio de las TIC

y su integracion dentro del curriculo.

2.d. Aseguran que, tanto los estandares en TIC para estudiantes,
como el material de trabajo de aula para ciencia de la
computacién, se implementen, evalien y apoyen en
alineacién con el alcance y la secuencia del plan de
estudios.

\

. Promueven vy participan en comunidades de

aprendizaje locales, nacionales y globales que
estimulan la innovacidén, la creatividad y la
colaboracién en linea.

2.e.Ubican, desarrollany difunden modelos de comunidades de
aprendizaje locales y globales, y apoyan suimplementacion
mediante infraestructura y politicas locales.

y

ESTANDAR 3. EXCELENCIA EN LA PRACTICA PROFESIONAL

Los directivos escolares promueven un entorno de aprendizaje profesional e innovador que empodera a los
educadores para enriquecer el aprendizaje de sus estudiantes mediante la incorporacion de tecnologias
contemporaneas y de recursos digitales. Los directivos escolares:

Indicador de desempefio

Perfil

. Destinantiempoy recursos, y facilitan el acceso de los

docentes para asegurar su crecimiento profesional
permanente en competencia e integracién de las
TIC.

3.a. Disefian, implementan y evallan programas profesionales
de aprendizaje que ayuden a los docentes a integrar
efectivamente las TIC en todas las practicas, asi como
coadyuvar a los formadores de docentes a incluir las TIC en
todas las iniciativas profesionales de aprendizaje.

. Facilitan y participan en comunidades de aprendizaje

que estimulan, nutran y apoyan a los directivos
escolares, alos docentes y al personal administrativo
en el estudio y uso de las TIC

3.b. Aseguran la existencia de una infraestructura robusta de
informacién y comunicacién que apoye las comunidades
de aprendizaje y ayude a los docentes en el uso de esa
infraestructura para el aprendizaje profesional.

. Promueven y modelan la comunicacion y

colaboracién efectivas entre grupos de interés de la
comunidad escolar, usando herramientas de la era
digital.

3.c. Ofrecen tecnologias que apoyan la colaboracién y
comunicacion efectivas y modelan su uso entre colegas,
padres, estudiantes y comunidad.

.Se mantienen al dia sobre la investigacion en

educacién y sobre tendencias emergentes referentes
al uso efectivo de las TIC y estimulan la evaluacion de
nuevas tecnologias respecto al potencial que tienen
para mejorar el aprendizaje de los estudiantes.

3.d. Se mantienen al dia en el conocimiento a profundidad
sobre investigacion en educacion y tecnologias emergentes,
y evallan sus beneficios potenciales y requerimientos
de implementacion, tales como costo de adquisicion,
capacitacion, recursos humanos, instalacion, mantenimiento
y compatibilidad.
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ESTANDAR 4. MEJORAMIENTO SISTEMICO

Los directivos escolares ejercen liderazgo y practicas administrativas de la era digital para el mejoramiento continuo de
la organizacién mediante el uso efectivo de recursos de informacién y de las TIC. Los directivos escolares:

Indicador de desempefio

Perfil

d. Establecen y potencian alianzas estratégicas que
apoyan el mejoramiento sistémico.

a. Lideran un cambio significativo para maximizar el | 4.a. Colaboran con el personal del colegio para liderar un cambio
alcance de los objetivos de aprendizaje mediante significativo, identificando las necesidades de aprendizaje
el uso apropiado tanto de las TIC como de recursos de docentes y estudiantes e implementando innovaciones
enriquecidos por ellas. tecnoldgicas que ayuden a atender esas necesidades.

4.b. Realizan evaluaciones de los programas de desarrollo
. profesional, de la infraestructura tecnoldgica y de las
b. Colaboran en establecer mediciones, recoger y . . e .
. . . intervenciones de capacitacion en TIC, estableciendo
analizar datos, interpretar resultados y compartir , L . .
. N parametros de medicion, recogiendo y analizando datos,
hallazgos para mejorar el desempefio del cuerpo . :
o . interpretando resultados y compartiendo los hallazgos para
docente y el aprendizaje de los estudiantes. . N L .
mejorar tanto el desempefio del personal administrativo
como el aprendizaje de los estudiantes.

c. Contratanyretienen personal altamente competente | 4.c. Contratan, organizan, supervisan, evallan y retienen
que emplea las TIC de manera creativa y eficaz personal altamente competente en el uso de las TIC
para avanzar en el alcance de metas académicas y para mantener y mejorar la infraestructura tecnolégica y
operativas. avanzar en el alcance de metas académicas y operativas.

4.d. Establecen alianzas que apoyan la infraestructura

tecnoldgica y ofrecen recursos de las TIC para su
integracion respectiva con el objeto de apoyar el avance de
los programas y metas del sistema escolar.

e. Establecen y mantienen una infraestructura de TIC
robusta que incluye sistemas tecnoldgicos integrados
y compatibles que apoyan la administracién, el
funcionamiento, la ensefianza y el aprendizaje.

4.e.SobrelabasedeunprogramadeTICcompleto, losdirectores

tecnolégicos aprovechan los recursos para mejorar vy
mantener una infraestructura tecnoldgica robusta y para
evaluar de manera permanente su efectividad y apoyar asi
a la administracidn, el funcionamiento, el aprendizaje y la
ensefanza.

y
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ESTANDAR 5. CIUDADANIA DIGITA

Los directivos escolares modelan y facilitan la comprensidn de temas sociales, éticos y legales, ademas de
responsabilidades relacionadas con una cultura digital en evolucion. Los directivos escolares:

Indicador de desempefio

Perfil

d. Modelan vy facilitan el desarrollo de comprension
intercultural y de participacién en temas globales
mediante el uso de herramientas contemporaneas
de comunicacion y colaboracion.

a. Garantizan acceso equitativo, tanto a herramientas | 5.a. Facilitan el acceso equitativo a herramientas y recursos
digitales apropiadas como a recursos que digitales, incluyendo tecnologias adaptativasy asistenciales
ayudan a satisfacer las necesidades de todos los que ayuden a satisfacer las distintas necesidades de todos
estudiantes. los estudiantes.

5.b. Lideran iniciativas para desarrollar colaborativamente,

b. Promueven, modelan y establecen politicas para el distribuir y evaluar politicas y procedimientos disefiados
uso seguro, legal y ético de informacion digital y de para direccionar, en la forma menos restrictiva posible,
las TIC. el uso seguro, legal y ético entre grupos de interés de la

comunidad escolar de informacion y recursos digitales.
5.c. Desarrollan e implementan programas para educar a
todos los grupos de interés de la comunidad escolar sobre

c. Promueven y modelan interacciones sociales el uso seguro, legal y ético de informacién y recursos
responsables relacionadas con el uso de la TIC y de digitales, incluyendo politicas y procedimientos respecto
la informacion. al filtrado, la netiqueta, el ciberacoso, el uso aceptable y

los lineamientos del uso honrado, para recursos digitales.
5.d. Modelan y promueven la diversidad, el entendimiento

entre culturas y los temas globales, mediante el uso
de herramientas contemporaneas de comunicacion
y colaboracion para estudiantes y docentes para que
participen en proyectos colaborativos interculturales
enfocados en problemas globales en el contexto de las
metas y objetivos curriculares.

Estos estdndares fueron publicados originalmente en el 2002, revisados en 2009y complementados
en el 2011 por expertos en la ensefianza de las TIC, ademds de educadores de muchas partes
del mundo, incluyendo docentes, administradores, formadores de docentes y especialistas en

construccién curricular.

Como director(a), es importante que desarrolles este perfil para mejorar los procesos de trabajo
y lograr la insercidn integral de las TIC en tu institucion educativa.

Asimismo es necesario que conozcas y uses diferentes programas como Word, PowerPointy Excel,
para que puedas fortalecer tus competencias. Si aun te falta practicar, te recomendamos visitar
diferentes tutoriales de Office o videotutoriales donde te explican los pasos a seguir. Por ejemplo,
Videotutorial para Word y Videotutorial para Excel. Asimismo, puedes ingresar a cursos gratuitos
de capacitacién en alfabetizacién digital y otros.

A continuacién, revisaremos las principales plataformas y herramientas que te ofrece el Ministerio
de Educacion para facilitar tu trabajo diario y el de tus colegas. De igual manera, te recomendamos
contar con acceso a Internet, ya sea en tu casa, en la IE o en una cabina.
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2. Plataformas y herramientas TIC que
e o o o 7 BLOG
Ofrece EI M l n |Ster|0 de EducaC|on Sitio donde los usuarios pueden publicar contenidos, los cuales apareceran en

orden cronoldgico. Ademas, les permite escribir comentarios en el sistema.
Alolargodelos tltimos afios, el Ministerio de Educacion ha desarrollado una serie de herramientas
y plataformas digitales que contribuyen a mejorar significativamente aspectos pedagdgicos,
administrativos e institucionales en los centros educativos.

En esta guia, te presentaremos dos plataformas (PeriEduca y SIAGIE), asi como una herramienta
(Aplicativo PAT), que seran de mucha de utilidad para tu desempefio profesional: CORREO
Permite configurar y consultar los correos de la cuenta de PertUEduca y otros.

2.1 PeruEduca

Definido como el Sistema Digital para el Aprendizaje <www.perueduca.pe>, permite a los
profesores(as), directivos, alumnos(as) y padres de familia acceder a herramientas, servicios
y recursos educativos de acuerdo con sus propios gustos y necesidades de informacion.

Todo esto a través de una PC, laptop, netbook, tablet o celular con conexién a Internet. SISTEMA DE PUNTAJE

A cada actividad colaborativa e interaccidn, se le asigna un puntaje establecido,
El sistema tiene como objetivo generar espacios de construccion y gestion del conocimiento, lo que permite a los usuarios subir de categoria y nivel dentro del sistema, con
trabajo colaborativo e intercambio de experiencias. Asimismo, permite una comunicacion lo cual podré obtener premios y roles.

continua entre profesores, estudiantes y la comunidad educativa en su conjunto, por medio
de sus diversos servicios y funcionalidades:

RECURSOS EDUCATIVOS AULAS VIRTUALES

Publicaciones, videos, software, etc. Asi como herramientas para utilizar en Son cursos basados en el autoaprendizaje, de acuerdo con las necesidades de
clase. formacion de los docentes.

ARTiCULOS APRENDIZAIJES

Contenidos de facil aplicacion en el trabajo pedagdgico. Guias y espacios que ensefian a los docentes cémo facilitar los aprendizajes en

los estudiantes.

FOROS ULTIMAS ACTIVIDADES
Espacio de intercambio de opiniones y generacidén de conocimiento sobre temas Muestra las Ultimas interacciones de los usuarios en el sistema.
de actualidad.
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2.2 SIAGIE
MURO

Espacio para compartir informacién entre los usuarios del sistema.

GUIA DE ALFABETIZACION DIGITAL

El SIAGIE, <http://siagie.minedu.gob.pe/inicio/>, es el aplicativo informatico que el

Ministerio de Educacién pone a disposicion de las instituciones educativas publicas y
privadas a nivel nacional con la finalidad de gestionar la informacién de los procesos de
matricula, asistencia y evaluacién de estudiantes. Su uso es obligatorio para la emisién de

ndéminas, fichas y actas.

DESARROLLO PROFESIONAL
Ofrece a los docentes documentos curriculares, orientaciones metodoldgicas,
proyectos educativos, oportunidades de capacitacién, etc.

matriculas, asistencias y evaluaciones a nivel nacional.
* Parala DRE/UGEL, ofrece mecanismos de control de generacién de informacion de las IE,

HISTORIAS DE EXITO
Reportajes y notas de interés sobre buenas practicas e innovacion docente.

acceso a datos a nivel DRE/UGEL.
e Para la IE, estandariza los procesos y marco normativo, formatos oficiales en forma
oportuna, acceso a datos, etc.

Asimismo, permite asegurar la aplicacién estandarizada del marco normativo que regula los
procesos de matricula y evaluacion de estudiantes, asi como contar con informaciéon muy
importante para la toma de decisiones de acuerdo con las necesidades de las instancias
educativas correspondientes, como por ejemplo:

e Para el Ministerio de Educacidn, permite contar con bases de datos de estudiantes,

¢ Para los padres de familia y apoderados, proporciona informacion actualizada en linea
de asistencia y evaluacién del estudiante.

PROVEE HERRAMIENTA
INFORMATICA: SIAGIE

I:.I *Obtiene base de datos
- de estudiantes, matri-
culas, asistencias y

evaluaciones a nivel
nacional.

CONTACTOS
Muestra la lista de contactos y la opcidn de busqueda de usuarios.

e Capacitacion a

responsbles SIAGIE.
VIDEOCONFERENCIA

Realizacién y participacion en videoconferencias para que el docente, director(a)
y estudiante puedan efectuar comunicaciones interactivas e interregionales de
caracter pedagdgico y de gestién en la escuela.

e Apoyo en la labor de
capacitacion a través de
asistentes SIAGIE.

e Servicio de soporte
via Call Center 24/7
(teléfono, e-mail, redes
sociales)

e Capacitacion a
usuarios SIAGIE

DRE/UGEL

*Obtiene mecanismos de
control de generacion de
informacion de las IEs.

*Obtiene acceso a datos a
nivel DRE/UGEL.

REGISTRA DATOS DE
ESTUDIANTES (MATRICULA/
ASISTENCIA/EVALUACION)

*Obtiene estandarizacion
en los procesos y marco
normativo.

*Obtiene oportunamente
formatos oficiales.

*Obtiene acceso a datos a
nivel IE.

¢ Informacién del
estudiante

PADRE/APOD.

mm °Obtiene informacion

B en linea de asistencia
y evaluacion del
estudiante.

Informacién para la toma de decisiones a nivel intersectorial

Fuente: http://siagie.minedu.gob.pe/archivos/brochure_pbp.pdf
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2.3 Aplicativo para la formulacion y monitoreo
del Plan Anual de Trabajo
Estd desarrollado con el objetivo de brindar consistencia técnica al proceso de formulacidn

de las metas y objetivos de la IE, asi como ofrecer elementos para el adecuado monitoreo
de los indicadores planteados en cada compromiso de gestion escolar.

El aplicativo estad conformado por dos libros de célculo (Excel) para facilitar la formulacidn
de las metas y objetivos del Plan Anual de Trabajo de las instituciones educativas.

Hasta aqui, contamos con un panorama general de las diferentes plataformas y
el aplicativo en Excel que te ayudaran en tu gestion como director(a). Ahora, es
momento de trabajar con cada una de ellas.

3. Fortalecer la actividad académica con
el soporte de la tecnologia: PeruEduca

Ingresar al Sistema

Accede a la web PerUEduca a través de un navegador de Internet. Para ello, busca en tu
computadora el que sea de tu preferencia y escribe en la barra de direcciones lo siguiente: <www.
perueduca.pe>.

Para que dispongas de todos los recursos y funcionalidades de PerUEduca, es necesario que estés
registrado. Si deseas utilizarlo en algunas actividades de tu institucién educativa, es importante
gue promuevas la inscripciéon de los profesores(as) para crear una comunidad en red.

Si ya te registraste
anteriormente, escribe
tu correo electrénico
y contrasefia en esta
zona. Luego, haz clic en
el botdn Entrar.

Si es la primera vez que utilizas
PeriEduca, serd necesario que te
registres. Completa los datos solicitados,
incluso el texto de verificacion.

Tu primera actividad, una vez finalizado el registro, sera crear tu Perfil. Aparecerd un formulario
en forma automatica. Es recomendable que completes todos tus datos, ya que si te falta alguno,
no podras continuar.

¢Qué debo hacer en caso de que aparezca este mensaje?

Esto ocurre cuando han pasado varios minutos sin haber utilizado el mouse o el teclado en
alguna de las ventanas de PeruEduca. Sera necesario que regreses a la pagina de inicio y vuelvas
aingresar.

Estar al tanto de novedades pedagdgicas y oportunidades de desarrollo profesional

En la pagina de inicio de PeruEduca, siempre encontrards articulos interesantes e informacion
gue te sera Util para compartir con los profesores(as) de tu institucién educativa.
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Puedes compartirlo
en redes sociales.

AValorar el articulo. ’

Si quieres agregar un comentario,
debes abrir el cuadro en este link.

N

Luego, podras redactar aqui tus
comentarios y hacer clic en Responder.

Para leer un articulo completo, debes hacer clic
en el enlace +ver mds, que encontraras en la

parte inferior de cada resumen. Puedes leerlasintervenciones de otros miembros
de PeruEduca e intercambiar comentarios.

También, puedes compartir tu opinidn en la parte inferior de cada articulo, ya que siempre
encontrards un espacio para que expreses lo que piensas, agregues informacién o intercambies
comentarios con la comunidad educativa que es parte de PerdEduca.

Conocer informacidn técnico pedagdgica indispensable

/]

Desde aqui, puede acceder directamente
a todas las Rutas del aprendizaje y a las
sesiones de aprendizaje desarrolladas por
el equipo pedagdgico del Ministerio de
Educacion.

Accede aqui para tener toda la informacion
necesaria sobre la Evaluacion Censal de los
Estudiantes y la de PISA.
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En la seccidén Aprendizajes, también encontraras la Zona de
desafios, un espacio importante que te sugerimos difundir
entre los estudiantes de tercero y cuarto de media, ya que
alli pueden demostrar sus conocimientos a través de una
autoevaluacion. Para poder participar, deberan estar inscritos
en PeruEduca.

Otra manera de encontrar los recursos es siguiendo las recomendaciones del equipo de PeruEduca
y/o de los otros usuarios:

Haz clic en el botdn Inicio
de la zona de Recursos.

N

Acceder a miles de recursos educativos

Sin duda, uno de los espacios mds valorados por la comunidad educativa en PerdEduca es la zona
de Recursos, ya que dispones de muchos en el sitio, algunos creados por encargo del equipo de
tecnologia del Ministerio de Educacién y otros seleccionados de otras fuentes. Por ejemplo, de
los portales educativos asociados a RELPE, destaca la Red Latinoamericana de Portales Educativos
que agrupa, entre otros, a los portales educativos nacionales de varios paises.

Cuando se dispone de mucha informacién en un sitio (en este caso de muchos recursos), es

necesario que conozcas como estan organizados para que puedas establecer un criterio de eficaz Elige una de las pestafias. Te recomendamos,
basqueda Nuevos, +Visitados, +Valorados o Especiales.

La primera forma de clasificacién de los recursos en PerUEduca es por tipo de recurso y por area.
Para ello, selecciona un tipo determinado. Luego, elige un area. Finalmente, tendras un primer
filtro con el que podras enfocar mejor tu busqueda.

Puedes contribuir con esta seleccidn, votando a favor de los recursos de tu preferencia y
compartiendo comentarios. Para ello, utiliza las herramientas de la red social que estan disponibles
en la ventana que aloja a cada recurso.
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Vota aqui

N

Haz clic en la lupa para acceder a la

- herramienta de Busqueda de recursos.

Aqui podras:

Ingresa a la pestaia
Comentarios.

N

Escribir una palabra o frase relacionada con el
recurso que estas buscando.

) Seleccionar un tipo
Escribe tus comentarios aqui y luego de recurso.

haz clic en el botdn Comentar.

parael que esta dlrlgldo
el recurso que buscas.

Seleccionar
. area currlcular
Seleccionar nivel

Ademas, cuentas con un filtro que te permitirda mejorar tu busqueda. Junto al enlace Recursos
Educativos, en la parte superior de PerliEduca, encontrards esta caja de texto:

Cuando hayas establecido los criterios de busqueda que necesitas, debes hacer clic en el botén
Buscar y asi obtener el resultado. Considera que no es indispensable marcar todos los criterios.
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Al ingresar al Foro, encontraras que algunas discusiones estan organizadas por categorias
predefinidas por el equipo de tecnologias del Ministerio de Educacién:

Al conocer como director(a) los diferentes recursos que tiene PerdEduca, podras motivar a los
profesores de tu IE a utilizarlos en su practica pedagdgica. Definitivamente, estos recursos te ( )
ayudaran en el proceso de ensefianza aprendizaje y a fomentar un clima de interés y motivacion

en los estudiantes, si es que los docentes integran adecuadamente el recurso seleccionado con

una buena estrategia de ensefianza.

Debatir y generar nuevo conocimiento

PeruEduca es el mejor espacio para debatir sobre diversos temas a través de los foros, asi que
puedes participar también en discusiones generadas por otros usuarios y, si deseas, generar

nuevas conversaciones. By ) ) ) ) . )
Puedes acceder también a otras discusiones directamente. Solo es necesario que elijas (haz clic)

Un foro tiene una estructura ordenada, ya que, a diferencia de un chat o mensajeria instantanea, cualquiera de los elementos de la discusion donde deseas participar:

no existe un “didlogo” en tiempo real, sino que se publica una opinidén que puede ser leida después
por alguien para ser comentada. Los foros permiten el analisis, la confrontacidn y la discusidn,
pues en ellos se tratan temas especificos de interés para un grupo de personas.

El acceso al Foro se encuentra en la parte superior de PeruEduca:

Haz clic aqui para
ingresar a esta discusion.
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Discusion iniciada por una
profesora.

N

Si deseas generar una nueva discusion, busca el botén Crear nuevo hilo de discusion:

Haz clic aqui para generar una
nueva discusion.

Respuesta de
otro profesor.

Aparecerd el mismo cuadro Nuevo mensaje, solo que esta vez es indispensable que escribas el

Puedes elegir a quién responder T - .
Asunto (este serd el titulo de la conversacién que se generara).

y hacer clic en el enlace.

Escribe el titulo de la
discusion.

Luego, aparecera la ventana Nuevo mensaje. ‘\l

Escribe tu idea inicial,
propuesta o consulta.

Haz clicen el
botdén Publicar.

Escribe aqui.

Participar activamente en foros te permitird estar en contacto con otros colegas del pais que
estan desarrollando actividades parecidas a las tuyas o que tienen nuevas propuestas y asi poder
intercambiar diferentes opiniones.

Haz clic en Publicar.
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Mejora tu conocimiento a través de cursos virtuales

PeruEduca también ofrece la oportunidad de acceder a cursos libres auto formativos, es decir,
el contenido estad disponible y dependerad de tu tiempo, la dedicacién y la disciplina con que
desarrolles los contenidos y actividades propuestas para lograr los aprendizajes deseados.

Haz clic aqui para
matricularte.

Para ello, debes hacer clic en el enlace AULAS VIRTUALES, que estd en la parte superior de la
pagina inicial de PertGEduca:

@ Este curso estadisponible

para inscribirse.

Hazclicen el botdn

Luego, encontraras la zona de cursos. Alli, te recomendamos hacer un clic en el enlace TODOS Matricularme.
LOS CURSOS:

Luego, contaras con acceso a los mddulos del curso. Normalmente, podrds acceder a todos los
contenidos y revisarlos. Las actividades colaborativas estaran disponibles, siempre y cuando otros
usuarios también estén activos en el curso.

En este espacio, encontraras un listado de las direcciones del Ministerio de Educacién que han
publicado cursos. Luego, selecciona una de ellas, por ejemplo DITE/PertiEduca.

Podrds ver el listado de todos los cursos publicados. Cada uno muestra un resumen sobre su
contenido y otros datos utiles: la duracién, fecha de inicio, tipo de curso y matricula.

Si la matricula estd abierta, podrds acceder al curso, haciendo clic en el titulo.

Te recomendamos que constantemente revises este espacio para invitar a los profesores de tu
institucién educativa a que participen y sigan formdndose en sus diferentes areas de trabajo.
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4. Optimizar procesos con el Sistema de
Informacion de Apoyo a la Gestidon de
la Institucion Educativa: SIAGIE

Por ejemplo, podrds encontrar una Guia de

SIAGIE es una herramienta oficial donde todos(as) los(as) directores(as) de las instituciones usuario al hacer clic en el botdn Descargar.

educativas del pais tienen acceso a través de un usuario y password de administrador, generado SIAGIE es wun sistema que se renueva
por el Ministerio de Educacién. Si no lo tuvieras, debes acercarte al especialista de tecnologias permanentemente. Por ello, podrds observar
gue pertenece a tu institucion educativa, y solicitarle los datos de acceso. que hay material para distintas versiones, la mas

reciente es 3.9.0.

Todos los procedimientos relacionados con la matricula, evaluaciéon y promocion de los
estudiantes se realizan a través del SIAGIE. Esto incluye la generacién de fichas de matricula,
ndéminas y actas oficiales. Los padres de familia también pueden tener acceso a la informacion
sobre notas y asistencia a clases de los estudiantes.

El sitio web del SIAGIE proporciona valiosa informacién sobre el funcionamiento de la plataforma.

http://siagie.minedu.gob.pe/inicio/

Debes estar siempre atento a los comunicados
que se publican en la portada del SIAGIE.

Haz clic en cualquiera de
estos botones para tener
acceso a la informacion
correspondiente.

SIAGIE cuenta con una herramienta muy potente de autoayuda, a la que se puede acceder desde
el enlace que se encuentra en la parte inferior derecha de la ventana de inicio.




Si no encuentras aqui toda la informacién que necesitas, puedes consultar directamente a través
del Formulario de solicitud. Para ello, serd necesario contar con el DNI del responsable del SIAGIE
de la IE.

Recurre a la comunidad de usuarios del SIAGIE
Una gran cantidad de docentes a nivel nacional son usuarios del SIAGIE desde el 2011. Parte de
ellos comparte, através de Internet, lo que han aprendido, ayudando asi a que otros profesores(as)

conozcan y mejoren sus practicas docentes.

Utiliza el navegador de tu preferencia e ingresa a youtube. Escribe SIAGIE en la barra de busqueda
y encontrards mas de 5000 videos tutoriales creados por tus colegas.
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Escribe SIAGIE.

Ingresa a YouTube. (

Recomendaciones relacionadas con el ancho de banda de Internet

Un inconveniente que se presenta con frecuencia estd relacionado con la velocidad de la Internet
disponible en las escuelas: cuando es lento, el tiempo de respuesta de los servidores del SIAGIE
se dilata, las ventanas demoran en aparecer o se quedan congeladas.

Lo mejor, es dosificar el uso, es decir, evita que muchos profesores(as) accedan al sistema al
mismo tiempo o que coincidan con el uso de la misma linea de Internet para otras tareas por
parte de los estudiantes, el personal administrativo u otros(as) profesores(as).

También, pueden presentarse problemas en los servidores del Ministerio de Educacion cuando
muchos profesores(as) intentan acceder al SIAGIE al mismo tiempo. Esto ocurre, por ejemplo,
cuando estan proximas las fechas limite para la elaboraciéon de actas. Es muy importante asegurar
que se cumplan los cronogramas de ingreso de datos que estipula el Ministerio y, sobre todo,
evitar esperar los ultimos dias del plazo.




5. Disenar el Plan Anual de Trabajo con el
apoyo de la tecnologia: aplicativo PAT

El desarrollo del Plan Anual de Trabajo en las instituciones educativas se realiza sobre la base del
cumplimiento de los compromisos de gestion:

ﬂ Progreso anual de los aprendizajes de estudiantes de la IE \

* Retencién anual e interanual de estudiantes en la |IE
e Cumplimiento de la calendarizacion planificada por la IE
e Acompafamiento y monitoreo a la practica pedagdgica en la IE

e Gestion de la convivencia escolar en la [E

( Instrumentos de gestién: Formulacion del PEl e implementacién del PAT J

Los indicadores de estos compromisos son cuantificables, es decir, se pueden traducir en nimeros
y porcentajes. Esto permite realizar comparaciones afio a afio y asi poder establecer expectativas
de avance. El tipo de programa de computadora mas apropiado para trabajar con datos es la hoja
de calculo. Por ello, la mas utilizada actualmente es Excel.

Con la finalidad de facilitarte el proceso de planificacién anual, un equipo del Ministerio
de Educacién ha elaborado en Excel un aplicativo que incluye las funciones necesarias para
automatizar varios calculos y obtener proyecciones en forma grafica y numérica. Este aplicativo
esta conformado por dos partes: la Matriz de elaboracion del PAT y la Matriz de monitoreo de los
compromisos de gestidén escolar.

Ademas, hay dos documentos que te serviran de guia para que el proceso de planificacién con el
apoyo de la tecnologia sea realizado de la manera mas eficiente: el Fasciculo de los compromisos
de gestion escolar, en el que encontraras las pautas necesarias para llevar a cabo una buena
planificacién, y el Manual de aplicativos, en el que podras aplicar el uso de esta herramienta. Es
imprescindible revisar detenidamente estos documentos.

Con la practica de cada una de estas herramientas, podras realizar tu trabajo de una manera mas
eficiente y rapida. Ademas, los datos que obtengas te ayudaran para el diagndstico de tu plan de
accion o buena practica.

GUIA DE ALFABETIZACION DIGITAL GUIA DE ALFABETIZACION DIGITAL

Como apoyo para el plan, te recomendamos ingresar a Portal Escale, en el que encontraras
el acceso al Tablero de control de la institucion educativa <http://escale2.minedu.gob.pe/
estadistica/ce/>.

Alli observaras los principales indicadores (a nivel de II.EE.) que anualmente se generan a
partir del Censo Escolar, segln grados, niveles y modalidades. Para acceder a dicho tablero,
se deberd ingresar el cddigo modular de la IE y la clave EOL, la cual es proporcionada por
el especialista encargado de la funcién estadistica de la UGEL respectiva.

€) Accion en marcha

Aplicar conocimientos a nuevas situaciones de gestion
escolar

( Para aprender cada una de las plataformas y el Excel PAT, es importante practicar con cada \
una de ellas.

1.Ingresa a la plataforma PeriEduca <www.perueduca.pe>, registrate, completa tu perfil y
desarrolla lo siguiente:
e Primero, revisa un articulo que sea interesante para la gestion que realizas.
e Luego, accede a los recursos educativos e identifica dos de ellos (uno que pueda servir
para el ambito pedagdgico y otro para la gestion).
e Después, participa en uno de los foros de PeruEduca.
¢ Finalmente, identifica un curso que sea de tu interés.

2.Accede al SIAGIE <http://siagie.minedu.gob.pe/inicio/> y desarrolla lo siguiente:
e Primero, revisa todas las opciones que tiene este espacio.
e Luego, obtén los reportes de matriculas, asistencias y calificaciones de tu IE.

3.Ingresa a la matriz de elaboracién del PAT y a la matriz de monitoreo. Luego, practica con
los campos que se deben llenar en cada caso.

4. Ahora, responde a las siguientes preguntas:
e iEnqué medidaturol directivo se fortalece con el uso de cada una de estas plataformas?
e ¢Qué nuevos aprendizajes has obtenido con el uso de estas herramientas tecnoldgicas

que beneficien tu rol de director(a)?

\ J
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Glosario Autoevaluacion

Describe todo lo que desarrollaste en PeriEduca, SIAGIE y el Aplicativo Excel PAT.

Coadyuvar:

Contribuir o ayudar a que algo se realice o tenga lugar. a) PERUEDUCA b) SIAGIE c) EXCEL PAT

Competencia digital:

Conjunto de conocimientos, capacidades, destrezas, habilidades, valores y actitudes para la utilizacion
estratégica de la informacidén y alcanzar objetivos de conocimiento con herramientas propias de las
tecnologias.

Dialnet:
Portal bibliografico

PeruEduca:
Sistema Digital para el Aprendizaje del Ministerio de Educacién del Peru

Redalyc:
Red de América Latina y el Caribe, Espafia y Portugal

SIAGIE:
Sistema de Informacién de Apoyo a la Gestién Educativa del Ministerio de Educacién del Peru

Video tutorial:

Tutorial elaborado en video.
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