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PARA: Rectores de Instituciones Educativas Oficiales de los municipios no
certificados del Departamento del Tolima NO CASOS COVID 19.
Directivos de la Secretaria de Educacion y Cultura
Supervisores de Educacion, Directores de Nucleo Educativo
Profesionales Especializados lideres de Macroprocesos y profesionales
convocados

DE: Secretario de Educacion y Cultura

ASUNTO: Primer Encuentro virtual para la concertacion de condiciones de
retorno progresivo a la presencialidad de clases de conformidad a
Lineamiento emitido por el MEN en junio de 2020 para la prestacion
del servicio de Educacion bajo el esquema de Alternancia e
implementacion de practicas de bioseguridad en la comunidad
Educativa

FEcHA: 17 de junio de 2020

El Secretario de Educacidn y Cultura del Departamento del Tolima, convoca a los rectores de
las Instituciones Educativas Oficiales de los municipios no certificados NO CASOS COVID 19
del departamento del Tolima, a una reunion virtual, a través de la plataforma Microsoft TEAMS,
el dia 19 de junio de 2020, a partir de las 8 am, con el fin de tratar diferentes consideraciones
del de retorno progresivo a la presencialidad de clases de conformidad a
Lineamiento emitido por el MEN en junio de 2020 para la prestacion del servicio de
Educacién bajo el esquema de Alternancia e implementaciéon de practicas de
bioseguridad en la comunidad Educativa

Con el fin de garantizar la participacion de todos los rectores, se establecen la siguiente
metodologia:

Agenda
1. Instalacidn de la reunién _Secretario de Educacion y Cultura.
2. Presentacion Lineamientos del Ministerio de Educacion

3. Participacion de los Directivos
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La reunion contara con la participacion de todos los directivos de la Secretaria de Educacion,
el equipo de supervisores y directores de nucleo de educacion, el equipo de profesionales
especializados lideres de area y profesionales convocados.
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Recomendaciones:

1. Realice su conexion con la debida anticipacion
. Verifique el cumplimiento de los requisitos determinados en el manual adjunto
3. Con el fin de optimizar la comunicacion, recuerde habilitar su cdmara y micréfono
exclusivamente durante su participacion.
4. En caso de tener algin inconveniente con el acceso a su cuenta office 365 favor solicitar
la asistencia técnica en los siguientes correos:

soportemoffice365@sedtolima.gov.co
gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co

De igual forma a los celulares 3134631312-3053663493 Ingenieros Robinson Nagles y
Adrian Guerrero.

JULIAN FERNANDO GOMEZ ROJAS
Secretario de Educacion y Cultura

Actividad Funcionafio ] Cargo/ROL FIRMA
Proyectado LYDA GICELA GARZON AREVALO Lider GETICSI ;';;"g';_,u?,}_,}f-n '8

4 U b
Aprobado LUZ AIDA LARA BAHAMON Directora Administrativa y

Financiera
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MANUAL DE USUARIO

Acceso virtual a reuniones o eventos

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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REQUISITOS Y PASOS PARA PARTICIPAR
DE REUNION VIRTUAL

Con ocasion de la emergencia econdmica social y ecoldgica y la emergencia sanitaria por
causa del coronavirus COVID-19, se hace necesario establecer los requisitos para la
participacidon en reuniones virtuales.

La reunion virtual se realizara bajo los siguientes requerimientos:

1. REQUISITOS:

1.1. ACCESO A CUENTA EN PLATAFORMA MOFFICE 365:

Cada rector debe verificar que su cuenta de acceso a la plataforma office 365,
correo oficial de la Secretaria de Educacion del Tolima, esta activa y disponible para
su ingreso. Recordar que las cuentas asignadas tienen la estructura:
primernombre.primerapellido@sedtolima.gov.co o con algunas variaciones en caso
de nombres homonimos.

En caso de tener algun inconveniente con el acceso a su cuenta office 365 favor
solicitar la asistencia técnica en los siguientes correos:

soportemoffice365@sedtolima.gov.co
gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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1.2. TECNOLOGIA DISPONIBLE

Tener disponible un dispositivo con audio, camara (preferiblemente) y micréfono,
puede ser portatil, celular smartphone o computador de escritorio. Realizar pruebas
de correcto funcionamiento a los componentes.

1.3. DISPONIBILIDAD DE SOFTWARE MICROSOFT TEAMS

Cada rector debe verificar el funcionamiento de la plataforma Microsoft — Office 365
TEAMS, sera la herramienta utilizada para participar en la reunion convocada y
presentar su informe respectivo. A ella se tiene acceso mediante la cuenta asignada
(es la misma del correo institucional)
primernombre.primerapellido@sedtolima.gov.co o con algunas variaciones en caso
de nombres homonimos.

En caso de tener algun inconveniente con el acceso o instalacion de Microsoft
TEAMS favor solicitar la asistencia técnica en los siguientes correos:
soportemoffice365@sedtolima.gov.co
gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co

2. PASOS PARA PARTICIPAR EN LA REUNION VIRTUAL

PASO 1. REVISAR SU CORREO: Al correo institucional le sera enviado un correo
electrénico a través del cual se le enviara un link para acceder a la reunion virtual,
como se muestra en la siguiente imagen:

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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JULIAN FERNANDO GOMEZ ROJAS
D S 4 S

viie 17/06/2020 15:01
Para: RECTORES INSTITUCIONES EDUCATIVAS

[=1 Encuentro virtual para la concertacién de condiciones de retorno progresivo a la
presencialidad de clases de conformidad a Lineamiento emitido por el MEN en junio de
2020 para la prestacion del servicio de Educacidon bajo el esquema de Alternancia

() Vie 19/06/2020, 'de’ 8:00 a 16:00

rf'_, Responder a este evento Organizador de correo electronico m

Agregar un mensaje a ADRIAN GUERRERO TABORDA (opcional)

| ? Tal vez X No (® Proponer nueva hora

Unirse a reunién de Microsoft Teams

+57 1 5188177 Colombia, Bogota (Nimero de pago)

Id. de conferencia: 493 672 770#

PASO 2: Acepte la participacién en la reunién dando click en la opcion Aceptar O
Sl y enviar respuesta ahora

~ Mceptar w o S

PASO 3: A la hora y fecha programada para la reunion, abra el correo enviado o
como alternativa abra en la agenda (calendario) de su correo y ubique en la parte
inferior el mensaje en color morado “Unirse a reunién de Microsoft Teams” y
haga clic ahi

Unirse a reunién de Microsoft Teams

PASO 4. Esto abrird una ventana como la siguiente:

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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;Abrir Microsoft Teams?

Version: 02

https://fteams.microsoft.com guiere abrir esta aplicacion.

Abrir Microsoft Teams Cancelar

Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacidn de escritorio

Descargar la aplicacion de Windows Unirse por Internet en su lugar

¢Ya tiene la aplicacién de Teams? Iniciarlo ahora

PASO 6. Haga clic en Cancelar y luego en “Unirse por internet en su lugar”
PASO 7. Esto le permitira acceder a la reunién.

PASO 8: Siel acceso es a través del calendario, aparece la siguiente imagen, aqui
se debe repetir el paso 3

Unirse a reunién de Microsoft Teams

PASO 9: Participe activamente y tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

1. Habilite su camara y micréfono solo cuando vaya a participar. Caso contrario
genera ruido en el ambiente que impide claridad en la comunicacion de la
reunion.

2. Unicamente ingrese con su cuenta institucional, las deméas cuentas no seran
aceptadas en la reunién porque hay un limite de 250 asistentes.

3. Durante el tiempo que no participa, inhabilite camara y micréfono.

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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3. PASOS PARA PARTICIPAR EN LA REUNION VIRTUAL
DESDE EL CELULAR O DISPOSITIVO MOVIL

Version: 02

Paso 1. Asegurese de tener instalada la aplicaciéon Microsoft Teams, para ello vaya
a la Play Store o App Store segun su dispositivo:

Play Store (Android) App Store (iOs)

A

Paso 2. Busca la aplicacion Microsoft Teams y haz clic en [[\ERWAAWA o =1 Yy
espera hasta que complete la instalaciéon

Microsoft Teams

. Microsoft Corporation Negocios % % & %3 253297 &

€ Todos

Agregar a la lista de deseos

Paso 3. Sigue los pasos de configuracién, se te solicitara tu usuario y contrasefa,
recuerda que son los mismos de Office 365 usuario@sedtolima.gov.co y la
contrasefa actual de tu cuenta.

Paso 4. Estando en Microsoft Teams ubique la opcién “calendario” y luego haz
click en el botdn unirse (color morado) ubicado al lado de la reunién citada

n =] 283 &

o

Actividad Chat Equipos Tareas Calendario Mas

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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— Calendario Q

viernes 19 jun.

Seguimiento Proyecto Microsoft Fase Il
8:00a m.-9:00a.m. Unirse

AR

Reunion de Micrasoft Teams

Responsabilidades, beneficios, tips de uso

y casos de éxito con Office 365 (cuentas instit...

8:00a. m.-10:00 a_m, £

B

#” Encuentro virtual para la concertacion de condiciolleiss
2 de retorno progresivo a la presencialidad de clases de confo..,
gosa m. -4.00 p. m.

sabado 20 jun.

2 Proyecto Office 365
% 8:00a m.-2:00p.m.
domingo 27 jun.

No hay reuniones

lunes

H Cancelada: Seguimiento Proyecto Microsoft Fase Il

a E] 25 m

Actividad Chat Equipos Tareas Calendario Mas
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Paso 5. Participa activamente de la reunidbn y tenga en cuentas
recomendaciones del paso 9 en la parte 2 de este manual

las

Este documento es propiedad de la Gobernacién del Tolima, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.
No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su
reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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