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CIRCULAR  0097 
 
 

PARA: Rectores de Instituciones Educativas oficiales de los Municipios no 
certificados en educación del Departamento del Tolima 
Directivos docentes, docentes, administrativos y estudiantes 
 

ASUNTO: NUEVA ENTREGA DE CUENTAS PLATAFORMA COLABORATIVA OFFICE 365  
 Programa:  Educación que Transforma el Tolima 
 Macroproyecto:  Fortalecimiento de la Gestión Educativa 
  
FECHA:  30 ABRIL 2020  
 
El Secretario de Educación y Cultura del Departamento del Tolima, en el marco de ejecución 
del programa:  Educación que transforma el Tolima, MacroProyecto “Fortalecimiento de la 
Gestión Educativa en el Tolima”, proyecto: Licenciamiento de software para el sector 
educativo oficial y proyectos asociados del departamento del Tolima. Estrategias de 
uso y apropiación de TIC – Microsoft MOffice 365 en entornos educativos. 

Realiza nueva entrega de cuentas actualizadas a la fecha, de la plataforma colaborativa 
Office 365 para las 212 Instituciones Educativas oficiales de los municipios no certificados 
del departamento del Tolima, así: 

1. Todos los estudiantes de grados 0 hasta 11 y/o 13 cuando aplique. 
2. Todos los directivos docentes (Rectores y Coordinadores)  
3. Todos los administrativos con funciones de gestión administrativa (profesionales, 

Técnicos y Auxiliares Administrativos) 
4. Todos los administrativos auxiliares de servicios generales, celadores, conductores, 

operarios. 

De igual manera comunica a todos los miembros de la comunidad educativa, que las cuentas 
entregadas, son las asignadas por la Secretaría de Educación y Cultura, como su cuenta 
institucional y todas las comunicaciones emitidas a través de correo electrónico y demás 
aplicativos de la plataforma, son de carácter oficial en los diferentes procesos que tengan 
relación con la actividad educativa del departamento del Tolima. 

Los usuarios entregados otorgan derechos a cada cuenta, así: 

• Uso en 5 dispositivos (computador, celular, Tablet, etc) 
• Correo electrónico oficial:  con capacidad 50Gb 

http://www.sedtolima.gov.co/
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• OneDrive: Almacenamiento en la nube con capacidad de 1 tb 
• Teams (Plataforma colaborativa – permite trabajo en EQUIPO colaborativo entre 

profesores y estudiantes, capacitación en línea) 
• Sharepoint:  Para creación de sitios con contenidos educativos 
• Word, Excel, Power Point 
• Forms:  permite manejar 
• Sway: Aplicación utilizada para presentaciones dinámicas 
• Stream:  Crear canales y subir videos 
• Yamer:  Red social de conocimiento educativo 
• OneNote: El bloc de notas de clase de Microsoft. 

 

Las condiciones de uso, el modo de entrega de las cuentas, la información para acceder a 
la plataforma y contacto en caso de inconvenientes se encuentran en el anexo de la presente 
circular. 

En caso de requerir asistencia técnica para el uso de las cuentas en la plataforma office 365, 
se habilitan las siguientes cuentas de correo: 
 
 

Soportemoffice365@sedtolima.gov.co,  
Soportemoffice365@sedtolima.edu.co,  
gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co  

 
 
 
 
 
 

JULIAN FERNANDO GÓMEZ ROJAS 
Secretario de Educación y Cultura 

 
Actividad Funcionario Cargo/ROL FIRMA 

Revisado 
Aprobado 

LYDA GICELA GARZÓN ARÉVALO Líder GETICSI  
 
 

Proyectado ADRIAN GUERRERO TABORDA 
 

GP COEM LTDA  
 
 

Aprobado LUZ AIDA LARA BAHAMON Directora 
Administrativa y 

Financiera 

 

 
Anexo: Cuentas para estudiantes, docentes, administrativos y directivos docentes 
 
 

http://www.sedtolima.gov.co/
mailto:Soportemoffice365@sedtolima.gov.co
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ANEXO 

 
Entrega de cuentas: A cada rector de las diferentes instituciones educativas se le enviará al 
correo electrónico institucional el archivo que contiene el listado de cuentas para 
estudiantes, docentes, administrativos y directivos docentes de su institución 
correspondiente. 
 
Pasos para acceder a la plataforma office 365: 
 
 PASO 1. En navegador explorer Edge o Mozzila, digita la URL: 

https://www.office.com 
 PASO 2. Digite el usuario asignado  
 PASO 3. Digite la clave inicial asignada. 
 PASO 4. Por seguridad al ingresar a la plataforma cambie la clave. 

 
 
 

TERMINOS, CONDICIONES DE USO Y RESPONSABILIDADES 
DE LAS CUENTAS OFFICE 365  

 
 
Estas son los términos de uso, condiciones y responsabilidades que deben ser comunicadas 
por el Rector al entregar cada cuenta de usuario a sus Directivos Docentes, Docentes, 
Administrativos y Estudiantes: 
 

a. La cuenta asignada en la plataforma office 365 es institucional y la establecida por 
la Secretaría de Educación para comunicaciones oficiales. 

b. Las cuentas asignadas de igual forma deberán ser entregadas a los estudiantes y al 
personal de cada institución educativa y conforme al literal anterior, deben 
constituirse en las cuentas oficiales de comunicación en la comunidad educativa 
(Directivos docentes, docentes, administrativos y estudiantes). 

c. La cuenta asignada da derecho a uso a la plataforma office 365, que se define como 
una plataforma colaborativa para procesos administrativos y de enseñanza y 
aprendizaje para el sector educativo oficial del departamento del Tolima en los 
municipios no certificados. 

d. Los servicios a los cuales tiene derecho entre otros son: 

• Uso en 5 dispositivos (computador, celular, Tablet, etc) 
• Correo electrónico oficial:  con capacidad 50Gb 

http://www.sedtolima.gov.co/
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• OneDrive: Almacenamiento en la nube con capacidad de 1 tb 
• Teams (Plataforma colaborativa – permite trabajo en EQUIPO colaborativo entre 

profesores y estudiantes, capacitación en línea) 
• Sharepoint:  Para creación de sitios con contenidos educativos 
• Word, Excel, Power Point 
• Forms:  permite manejar 
• Sway: Aplicación utilizada para presentaciones dinámicas 
• Stream:  Crear canales y subir videos 
• Yamer:  Red social de conocimiento educativo 
• OneNote: El bloc de notas de clase de Microsoft. 

 

De igual forma profesores y estudiantes pueden acceder a plataformas de desarrollo 
Azure DevTools for Teaching, con la finalidad que estudiantes accedan a herramientas 
tecnológicas que permitan innovar en la industria del software. 

• Microsoft Access 
• Advanced Threat Analytics (ATA) 
• Agents for Visual Studio 
• BizTalk Server 
• Datazen Enterprise 
• SharePoint Server 
Machine Learning (ML) Server 
• Hyper-V Server 
• R Server 
• Microsoft Project 
• Remote Tools for Visual Studio 
• SharePoint Server 
Skype for Business Server 
• SQL Server Developer 
• SQL Server Enterprise 
• SQL Server Standard 
• SQL Server Web 
• System Center 
• Team Foundation Server 
• Microsoft Visio 
• Visual Studio Code 
• Visual Studio Community 
• Visual Studio Enterprise 
• Visual Studio for Mac 
• Windows 10 
• Windows Server 

 
 
 

http://www.sedtolima.gov.co/
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CADA USUARIO DEBE Y TIENE LA RESPONSABILIDAD DE: 

 
e. Cambiar la contraseña inicialmente asignada. Tener en cuenta que la clave debe 

contener letras mayúsculas, minúsculos números y un carácter especial.  
f. Usar contraseñas seguras, una clave segura no permite colocar ninguno de sus 

nombres y/o apellidos completos 
g. No compartir de ninguna forma cuentas y contraseñas. Son estrictamente personales 

e intransferibles. 
h. No revelar ni compartir su contraseña por teléfono, correo electrónico, anotándola o 

de cualquier otra forma a nadie, incluso aunque le hablen a nombre de la Secretaría 
de Educación y Cultura de la Gobernación del Tolima. 

i. Nunca escribir la contraseña, ni almacenarla en ficheros sin encriptar, ni comunicarla 
en el texto de mensajes de correo electrónico, ni en ningún otro medio de 
comunicación electrónica. 

j. Acceder solo desde computadoras confiables 
k. Cerrar sesión cada vez termine de usar el correo electrónico o cualquier herramienta 

de office 365 
l. No utilizar la opción de “Guardar contraseña” que en ocasiones se ofrece, para evitar 

reintroducirla en cada conexión. 
m. Los funcionarios y estudiantes deben tener en cuenta que en el momento que sean 

retirados por cualquier motivo del ejercicio académico en el Departamento del 
Tolima, la cuenta se inactivara. 

n. Los usuarios entregados son para uso exclusivo institucional en el ejercicio de 
competencias y/o funciones de las instituciones Educativas oficiales del 
Departamento del Tolima y de la Secretaría de Educación y Cultura.  

o. Teniendo en cuenta las leyes de protección de menores de edad y todas las 
correspondientes a la seguridad y privacidad de la información se prohíbe la difusión 
de cuentas de correo a terceros.   

p. Los usuarios y claves que se asignen a estudiantes menores de 13 años deberán ser 
entregados a los padres de familia o tutores familiares en caso de existir ninguno de 
sus padres.  Dichos usuarios deben ser manejados por estudiantes bajo tutoría. 

 

Acepto las instrucciones dadas, recibo a satisfacción el software y licencias entregadas por 
la Secretaría de Educación y Cultura del Departamento del Tolima. 

Para cualquier duda, requerimiento o ajuste de las cuentas entregadas por favor contactar 
a través de los email: 

Soportemoffice365@sedtolima.gov.co, Soportemoffice365@sedtolima.edu.co, 
gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co  

http://www.sedtolima.gov.co/
mailto:Soportemoffice365@sedtolima.gov.co
mailto:Soportemoffice365@sedtolima.edu.co
mailto:gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co

