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COMO USAR CAMINOS A LA
REAPERTURA.

INTRODUCCION:

Los cierres de las Instituciones Educativas han tenido un impacto significativo en todo el mundo.
Nosotros en Opportunity EduFinance, con la ayuda de nuestro equipo de especialistas en educacion,
hemos creado esta guia para apoyar a los propietarios y directores de colegios, como usted, en la
planificacién para la reapertura de su instituciéon una vez que se hayan reducido las restricciones.
Esperamos que esta sea una manera (til de planificar y ver en qué medida esta listo para reabrir su
institucion.

QUE SE INCLUYE:

Cada guia cubre una de las cinco areas que requeriran consideracion y adaptacion al momento de
planificar la reapertura de su colegio. Estas son:

e Gestidon de negocios y financiera

e Participacién de los padres

e Entorno limpio y seguro que propicie el aprendizaje
e Participacién del personal

e Ensefianzay aprendizaje

Estas cinco areas se han dividido en tres periodos segun cudndo usted considere debe tomar
medidas en su institucion, en relacién a ellas. Los periodos son:

e Antes de la reapertura
e Como parte de la reapertura
e Con las instituciones educativas abiertas

En cada periodo y en cada area, la guia sugiere medidas que el directivo debe considerar mientras
las instituciones educativas estan cerradas y mientras reabren.

Cada medida sugerida en los dos primeros periodos "Antes de la reapertura" y "Como parte de la
reapertura"” se trata con mayor detalle en "Materiales de apoyo" para permitirle planificar de manera
efectiva la implementacion de estas medidas. La categoria final "Con las instituciones educativas
abiertas" le brindara ideas sobre los siguientes pasos que el colegio puede tomar después de la
reapertura.

LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION DE LA REAPERTURA DE LA INSTITUCION:

Una vez que haya analizado el contenido que recomendamos, puede completar la lista de
verificacion para la planificacién de la reapertura. Esta lista le plantea que considere quién seré
responsable de llevar a cabo las medidas: puede ser el propietario, el director, el coordinador,
determinados docentes, personal administrativo, miembros del consejo directivo y voluntarios de la
comunidad. En la segunda seccién de la lista de verificacion se pregunta "Cuando sucederd"; aqui
puede asignar un periodo para las actividades planificadas, puede ser una fecha fija o periddica, por
ejemplo, todos los lunes.



GESTION DE NEGOCIOS Y
FINANCIERA.

Como parte de la Con las instituciones
reapertura educativas abiertas
Identificar posibles alternativas para aumentar los

ingresos, aparte de los ingresos escolares.

Identificar estrategias en las que pueda reducir los
costos de la institucién para garantizar su
funcionamiento ininterrumpido.

Evaluar el flujo de caja
negativo de su institucion
para comprender cuanto
tiempo puede seguir su
funcionamiento con las

reservas actuales de

efectivo.

Determinar la proporcién
de ingresos escolares

Conectar a los padres con  Mantener comunicaciéon
cobrados.

instituciones financieras constante con los padres

locales para que accedan a en relaciéon con los plazos'y
préstamos y puedan pagar acuerdos para el pago de
las pensiones escolares y pensiones escolares.

asi garantizar un mayor

ingreso.

Desarrollar alternativas
para el cobro de las
pensiones escolares

mientras se mantiene el
distanciamiento social, por
ejemplo, con giros o

Presentar un cronograma
de pagos flexibles para los
padres que hayan perdido

el trabajo o su fuente de

ingresos debido a la

pandemia.
transferencias
electrénicas.

Garantizar o conseguir Presentar un grupo de
financiamiento suficiente ahorro e inversion para los
o capital de trabajo para miembros del personal,
implementar medidas de con el apoyo del directivo
higiene en la institucion.

de la institucién.



ANTES DE LA REAPERTURA.

IDENTIFICAR ALTERNATIVAS PARA AUMENTAR LOS INGRESOS, APARTE DE LAS
PENSIONES ESCOLARES.

Contexto

Elingreso mas importante de una institucién educativa estd conformado por las pensiones escolares.
Sin embargo, durante los cierres, la capacidad de los padres de pagar estas pensiones se ve
afectada, lo que a su vez afecta el cobro y el ingreso de dinero a la institucion.

En el caso de los docentes, el salario por la ensefianza es la Unica fuente de ingresos. Pero dada la
falta de ingresos a la institucién se ve afectada la capacidad de pagar estos salarios.

A pesar de las dificultades que se experimentan, los directores de los colegios pueden realizar otras
actividades que pueden potenciar los ingresos de la institucion.

Implementacién en su Institucion Educativa

Antes de implementar cualquier actividad, los directivos deben decidir qué funciona mejor para ellos
en su contexto.
Las siguientes actividades pueden permitir a los directivos potenciar sus ingresos:

e Puede ofrecer servicios de parqueadero dentro de las instalaciones de la institucion.

e Alquilar instalaciones. Durante este tiempo, las escuelas pueden alquilar sus instalaciones
para generar ingresos adicionales para el colegio.

e Desarrollar libros de actividades con los diferentes niveles de su institucién para vendérselos
a los padres. Los libros de actividades pueden desarrollarse mensualmente y los padres los
pueden devolver ala escuela al final de la semana o del mes para que se los califiquen. Deben
contener actividades conforme al nivel de los estudiantes.

e Ofrecer cursos y/o actividades a la familia como recreacion, arte, cocina, entre otros.

e Buscar una entidad bancaria para que proporcione un préstamo de capital de trabajo para
financiar las operaciones de la institucién mientras comienza a planificar el proceso de
reapertura.

e Buscar ampliar los plazos de los compromisos financieros, acogiendo las oportunidades
otorgadas por el gobierno y las entidades financieras:

«Prorroga de pago de impuestos.
-Alivios en pago de ndminas y parafiscales.
«Acuerdos laborales.
«Acuerdos para pago de arriendos.
e Buscar renegociar condiciones de pago con clientes y proveedores.

e Plantear objetivos financieros de corto, mediano y largo plazo, analizando las opciones de
financiacion de cada uno.

EVALUAR SU FLUJO DE CAJA NEGATIVO PARA COMPRENDER CUANTO TIEMPO
PUEDE SEGUIR EL FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO CON LAS RESERVAS
ACTUALES DE EFECTIVO.

Contexto

Calcular el flujo de caja negativo de su instituciéon le ayudard a tomar decisiones estratégicas
relacionadas con cuénto tiempo puede cubrir los gastos mientras el colegio estd cerrado. Esto
también es importante para determinar si puede continuar pagandole al personal y durante cuanto
tiempo.



Implementacién en su Institucion Educativa

Deben tenerse en cuenta los siguientes pasos para calcular el flujo de caja negativo de una
institucion

Los directivos primero deberdn calcular las reservas de efectivo. Esto incluye el efectivo
disponible, los saldos de la cuenta corriente y de la cuenta de ahorro.

Calcular los ingresos esperados de efectivo mensuales durante los cierres de la institucion:
Las entradas de efectivo pueden ser pensiones escolares que se espera cobrar.

Calcular los gastos mensuales durante los cierres de la institucion: Las salidas de efectivo
incluyen salarios y facturas de servicios publicos que deberian pagarse durante los cierres del
colegio (consulte la siguiente propuesta de accion para obtener una lista detallada de gastos).
Calcular el flujo de caja negativo: Esto se calcula restando sus gastos mensuales a sus
ingresos mensuales esperados. El flujo de caja negativo serd negativo si los ingresos
mensuales esperados son cero.

Calcular el periodo de duraciéon del efectivo: El periodo de duracién del efectivo se calcula
como Reservas totales de efectivo (calculadas en el paso 1) / Flujo de caja negativo (calculado
en el paso 4). Esto ayuda a determinar durante cuantos meses pueden continuar con el
funcionamiento de la escuela antes de quedarse sin efectivo.

En el siguiente ejemplo, el periodo de duracién del efectivo si las escuelas siguen pagando
100 % de los salarios es 725/600 = 1,2 meses o 36 dias.

Reservas de efectivo

Efectivo disponible 75
Cuenta corriente del colegio 150
Cuenta de ahorro del colegio 500

Total de reservas de efectivo 725

Mensual. Mensual.
Mensual. Escuela cerrada Escuela cerrada
INDICE DE FLUJO DE CAJA NEGATIVO Escuela abierta (100% de salarios) (80% de salarios)

Entradas de efectivo

Pensiones escolares que se espera recibir 1500 100 100

Ventas de produccion de la huerta escolar 50 200 200
Total de entradas de efectivo 1550 300 300

Salidas de efectivo

Salarios docentes 600 600 480

Salario del personal administrativo 300 300 240

Servicios publicos 50 0 0

Gasolina bus escolar 35 0 0

Compras tienda escolar 45 0 0
Total de salidas de efectivo 1030 900 720

Flujo de efectivo libre (o flujo de caja

negativo, si es negativo). 520 -600 -420

:De qué manera calcular el flujo de caja negativo ayuda a los colegios en situaciones en las que las
reservas y las entradas de efectivo se han reducido a cero debido a los cierres?

La interrupcion nacional, de las actividades econdmicas, sumergieron a muchos negocios en las
pérdidas, incluidos los colegios. Muchos han agotado sus reservas de efectivo y no han recibido
ingresos en forma de pensiones escolares desde que cerraron en marzo.

:De qué manera las instituciones pueden aumentar sus ingresos y dénde se ubica el flujo de caja
negativo en la planificacion de dichas situaciones?

En la seccién previa, hemos identificado
varias maneras de aumentar los ingresos en detalle. Las instituciones deben considerar estas
actividades (por ejemplo, el alquiler de las instalaciones) siempre que se puedan, para reunir
los fondos inmediatos necesarios para planificar la reapertura.

Las instituciones deben considerar liquidar o vender activos en el corto plazo.
Por ejemplo, dadas las normas de distanciamiento social que estardn en vigencia, muchas
escuelas deberan suspender el uso de los autobuses escolares temporalmente. En dichos
casos, los directivos de la instituciéon pueden considerar la liquidacién de estos activos para
aumentar sus reservas de efectivo. Cualquier otro activo que no esté en uso puede liquidarse
para satisfacer las necesidades de capital de trabajo del colegio.



° Las entidades bancarias estan ampliando los préstamos a las
escuelas para satisfacer sus necesidades inmediatas de capital de trabajo. Los directivos
deben ponerse en contacto para solicitar préstamos. Las instituciones también pueden
dirigirse a organismos del gobierno local o ministerios de educacidén para averiguar si estan
otorgando préstamos de corto plazo o subsidios inmediatos para satisfacer las necesidades
de capital de trabajo de su colegio.

° Es fundamental mantener la comunicacién con los padres para
garantizar que envien nuevamente a sus hijos al colegio cuando esta vuelva a abrir. Los
directivos no deben dudar en recurrir a los padres que se sabe que tienen la capacidad de
pagar las pensiones escolares pendientes de sus hijos.

Una vez que se hayan logrado asegurar una cantidad minima de fondos para incrementar sus
reservas de efectivo, deben observar su flujo de caja negativo para priorizar gastos y garantizar
que estas reservas duren hasta que la escuela reciba, de parte de los padres, los pagos de
pensiones pendientes. Ademas, para mantener el flujo regular de ingresos, los colegios deben
analizar distintas estrategias y aumentar los ingresos desde una perspectiva de largo plazo.

ANALICE MANERAS EN LAS QUE PUEDE REDUCIR LOS COSTOS DE LA INSTITUCION
PARA GARANTIZAR UN FUNCIONAMIENTO MAS FLUIDO DURANTE LOS CIERRES
ESCOLARES

Contexto

Existe la posibilidad de que las instituciones deban permanecer cerradas durante una cantidad de
tiempo significativa. Esta situacién exige que se continle con la enseflanza y el aprendizaje remotos,
ademas de pagarles a sus docentes siempre que se pueda. Esto hace que sea muy importante que
los colegios encuentren maneras de reducir costos para asegurar de que puedan sostenerse durante
el cierre de emergencia y volver a abrir, una vez que se levante el cierre.

Implementacién en su Institucion Educativa

El objetivo debe ser reservar tanto efectivo como sea posible. Esto requiere que las instituciones
hagan una lista de sus gastos mensuales y los calculen.
Los gastos mensuales incluyen:

e Salarios del personal

e Facturas de servicios publicos, como electricidad, agua y arriendos
e Comida

e Materiales escolares

e |mpuestos

e Pagos de préstamos

Después de identificar los gastos mensuales, se deben identificar aquellos gastos que no sean
obligatorios e intentar eliminarlos durante la duracién de los cierres.

Algunos ejemplos incluyen:

e Evaluar los contratos de empleo y encontrar maneras de reducir salarios. Esto puede incluir
pedirles a los docentes que acepten un recorte salarial durante el cierre o convertir a algunos
docentes en personal de tiempo parcial.

e Si algunos puestos son faciles de reemplazar o no son necesarios, se puede considerar
eliminar estos puestos durante los cierres de la institucion. Por ejemplo, el personal
administrativo.

e Establecer acuerdos con su entidad bancaria para suspender el pago del préstamo mientras
las Instituciones permanecen cerradas.

e Establecer acuerdos con el duefio de la propiedad sobre la posibilidad de una suspensién del
arriendo mientras el colegio permanece cerrado.



DESARROLLAR ALTERNATIVAS DE COBRAR PENSIONES ESCOLARES MIENTRAS SE
MANTIENE EL DISTANCIAMIENTO SOCIAL, POR EJEMPLO, CON GIROS O
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

Contexto

Con las Instituciones Educativas cerradas, es importante mantener comunicaciéon constante con los
padres en relacién con los plazos de pago de las pensiones escolares. Dado que el movimiento fisico
estd restringido, los directivos de la escuela deben identificar maneras de dirigirse a los padres y
cobrar las pensiones electrénicamente.

Implementacién en su Institucion Educativa

Investigue distintas opciones para cobrar las pensiones escolares de manera remota y decida cual
seria mejor para su colegio.

o Pueden habilitarse
cuentas registradas para dinero moévil de la institucién o cédigos cortos vinculados a la cuenta
de ahorro para el pago de pensiones. Puede usarse el nombre del estudiante y la clase como
referencia cuando los padres paguen.

o Segln donde esté ubicado el colegio, sus
necesidades y la condicion en la que se encuentre, las pensiones escolares pueden pagarse
en la forma de suministros alimentarios, combustible y servicios como carpinteria, pintura,
desmalezado, entre otros.

° La cuenta de la institucion puede habilitarse para que los padres
paguen las pensiones directamente y pueden enviarse los comprobantes a los directivos por
WhatsApp. Los bancos pueden enviar estados de cuenta semanales a los colegios para una
posterior verificacion de los pagos.

° Los padres
pueden asistir al colegio siguiendo los protocolos establecidos y cuando estén autorizados
para hacerlo, por ejemplo en su dia de pico y cédula. En el colegio se habilitard un espacio
para recibir a aquellos padres que decidan hacer su pago en efectivo, este espacio contara
con todas las condiciones de bioseguridad y medidas correspondientes para la proteccion
del personal de la institucion y los mismos padres.

° Los préstamos solicitados por los padres
para el pago de pensiones a instituciones financieras locales, tales como entidades bancarias
y otras instituciones crediticias, pueden ser pagados directamente a las cuentas del colegio
por las instituciones financieras en nombre de los padres.

° Segun el conocimiento tecnoldgico de los padres, puede
usarse la banca electrénica y con ella el uso de tarjetas de crédito, transferencias virtuales y
débito directo para que los pagos de pensiones.

COMO PARTE DE LA REAPERTURA.

PRESENTAR UN CRONOGRAMA DE PAGOS FLEXIBLES PARA LOS PADRES QUE
HAYAN PERDIDO EL TRABAJO O SU FUENTE DE INGRESOS DEBIDO A LA
PANDEMIA.

Contexto

Muchos padres habran perdido las fuentes de ingreso debido a la pandemia. En su caracter de
institucion de la comunidad, es importante que el colegio colabore con la recuperacion comunitaria
y sea mas flexible con los pagos de pensiones durante un periodo inicial. Esto promoveréd su imagen
como una institucién solidaria y mantendra la inscripcién elevada, lo que le permitird tener més
ingresos en el futuro.



Implementacién en su Institucion Educativa

° Introducir planes de pago diarios, semanales o incluso mensuales para los
padres segun sus preferencias y capacidades.
° Organizarse con los padres que deseen brindar servicios necesarios para el

colegio y asi diferir las pensiones. El objetivo debe ser no comprometer la integridad de los
padres y que esto tampoco represente un inconveniente para la institucion.

° Para los casos extremos, disponer que el pago de los padres se difiera hasta
una fecha posterior. Los padres que tengan antecedentes de pago de pensiones deben ser
grandes candidatos para que se les ofrezca este periodo de gracia. Puede crearse un acuerdo
o contrato formal (escrito) que detalle los acuerdos creados.

° Esto puede incluir descuentos multiples para los padres con
varios hijos, a quienes se les puede ofrecer una bonificacion, o los padres que paguen las
pensiones antes, pueden recibir un descuento por pago anticipado. Esto fomenta que los
padres hagan el esfuerzo por pagar.

° Los padres que no puedan pagar, debido
a una pérdida de ingresos, podrian ser presentados a instituciones financieras que puedan
ayudarlos con un préstamo de consumo o préstamo para pago de pensiones.



REAPERTURA DE LA INSTITUCION
LISTA DE VERIFICACION DE LA
PLANIFICACION.
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de caja negativo
de su institucién
para
comprender
cuanto tiempo
puede seguir su
funcionamiento
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costos de la de trabajo para
INSItUCIon para -~(;A NS5 SUCEDERA implementar CUANDO SUCEDERA
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RESPONSABLE

Presentar un
cronograma de
pagos flexibles para
los padres que
hayan perdido el
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de ingresos debido a
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COMO USAR CAMINOS A LA
REAPERTURA.

INTRODUCCION:

Los cierres de las Instituciones Educativas han tenido un impacto significativo en todo el mundo.
Nosotros en Opportunity EduFinance, con la ayuda de nuestro equipo de especialistas en educacion,
hemos creado esta guia para apoyar a los propietarios y directores de colegios, como usted, en la
planificacién para la reapertura de su instituciéon una vez que se hayan reducido las restricciones.
Esperamos que esta sea una manera (til de planificar y ver en qué medida esta listo para reabrir su
institucion.

QUE SE INCLUYE:

Cada guia cubre una de las cinco areas que requeriran consideracion y adaptacion al momento de
planificar la reapertura de su colegio. Estas son:

e Gestidon de negocios y financiera

e Participacién de los padres

e Entorno limpio y seguro que propicie el aprendizaje
e Participacién del personal

e Ensefianzay aprendizaje

Estas cinco areas se han dividido en tres periodos segun cudndo usted considere debe tomar
medidas en su institucion, en relacion a ellas. Los periodos son:

e Antes de la reapertura
e Como parte de la reapertura
e Con las instituciones educativas abiertas

En cada periodo y en cada area, la guia sugiere medidas que el directivo debe considerar mientras
las instituciones educativas estan cerradas y mientras reabren.

Cada medida sugerida en los dos primeros periodos "Antes de la reapertura" y "Como parte de la
reapertura"” se trata con mayor detalle en "Materiales de apoyo" para permitirle planificar de manera
efectiva la implementacion de estas medidas. La categoria final "Con las instituciones educativas
abiertas" le brindara ideas sobre los siguientes pasos que el colegio puede tomar después de la
reapertura.

LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION DE LA REAPERTURA DE LA INSTITUCION:

Una vez que haya analizado el contenido que recomendamos, puede completar la lista de
verificacion para la planificacién de la reapertura. Esta lista le plantea que considere quién seré
responsable de llevar a cabo las medidas: puede ser el propietario, el director, el coordinador,
determinados docentes, personal administrativo, miembros del consejo directivo y voluntarios de la
comunidad. En la segunda seccién de la lista de verificacion se pregunta "Cuando sucederd"; aqui
puede asignar un periodo para las actividades planificadas, puede ser una fecha fija o periddica, por
ejemplo, todos los lunes.



AMBIENTE LIMPIO
Y SEGURO PARA EL APRENDIZAJE.

Como parte de la Con las instituciones
reapertura educativas abiertas

Distancia-
miento
social

Habitos
nuevos y
chequeos
de salud

Conciencia

Investigue acciones que
la institucion puede
tomar, para poner en
préctica el
distanciamiento social.

Investigue las medidas o
protocolos relacionados
con los tapabocas, los
controles de higiene y
limpieza requeridos por
el gobierno. Comparta
continuamente esta
informacién con los
miembros de la
comunidad educativa.

Haga un seguimiento de
la propagacion del virus
COVID-19 en la region en
la que la institucién se
encuentra, incluyendo la
cantidad de casos
activos.

Adecue la infraestructura o
disposicién de las aulas para
garantizar el distanciamiento
social.

Asegurese de que el
transporte escolar, en el caso
que aplique, cumpla las
pautas del distanciamiento
social. Considere la
suspension de los servicios
de rutas escolares.

Considere y establezca un
plan de reapertura en
diferentes fases para la
institucion.

Capacite a los miembros de
la comunidad educativa en
cuanto a la implementacion
de practicas de higiene en la
institucion: distanciamiento
social, lavado de manos,
toma y seguimiento de
temperatura y uso de
tapabocas.

Mantenga directrices claras
sobre los protocolos a seguir
si el personal o los
estudiantes no se sienten
bien; adecle un espacio
destinado al area de
enfermeria en la institucion.

Programe una desinfeccién
regular de las instalaciones
de la escuela.

Asegurese de que la
comunidad educativa esté
bien informada sobre el virus
COVID-19 para prevenir
rumores falsos y que se
estigmatice a quienes se
hayan recuperado.

Vuelva a introducir el
transporte escolar
siguiendo las pautas de un
viaje seguro.

Siga las recomendaciones
del gobierno para facilitar
el distanciamiento social.

Controle la implementacion
de nuevos habitos y
practicas que posibiliten
mantener la seguridad de
los estudiantes.

Haga un seguimiento de la
propagacion de la
pandemia e incluya planes
para nuevos cierres de la
institucion, en caso de un
rebrote del virus.



ANTES DE LA REAPERTURA.

ACCIONES DE INVESTIGACION QUE LA INSTITUCION PUEDE TOMAR PARA PONER
EN PRACTICA EL DISTANCIAMIENTO SOCIAL

Contexto

En los paises en los que las instituciones educativas ya han vuelto a abrir después del cierre debido
al COVID-19, se esta reforzando el distanciamiento social. Es importante conocer las medidas que
son necesarias de introducir en su colegio.

Implementacién en su Institucion Educativa

El directivo de la institucion educativa o la persona asignada debe hacer un seguimiento de los
protocolos o medidas de distanciamiento social, a introducirse en las dindmicas institucionales. Es
fundamental mantenerse informado y analizar los reportes del gobierno para ofrecer claridad.

e Determinar las practicas de higiene, distanciamiento social priorizadas y medidas sanitarias
para la institucion, esto siguiendo los protocolos establecidos por el gobierno nacional.

e Cancelar o posponer las actividades extracurriculares que se producen durante y fuera de la
jornada escolar, que implican una alta tasa de contacto, por ejemplo educacién fisica, salidas
pedagdgicas, coros, escuelas de formacion, teatro, practicas deportivas o juegos, entre otros.

e Reducir el contacto en el transporte escolar. Esto puede incluir la suspensién de rutas
escolares, disminuir el uso del transporte publico y fomentar que los padres recojan a sus
hijos caminando o en sus vehiculos personales.

e Introducir un horario escolar mas corto. Esto puede incluir una semana escolar mas breve,
jornadas escolares mas reducidas, asistencia de estudiantes en dias alternos, entre otras.

e Suspender el uso de areas comunes, por ejemplo, tomar el refrigerio en las aulas y no en los
comedores.

e Adecuar la sala de profesores para su trabajo habitual, que cumpla con las medidas de
distanciamiento social. Puede limitar las reuniones presenciales o cancelarlas, también limitar
el acceso de los docentes a la sala, promover el desplazamiento de los docentes al colegio y
de vuelta a sus casas de manera individual y no en grupos.

e Separar a los estudiantes en la dreas comunes, cuando la suspension de estas dreas no sea
posible: La institucién puede solicitar que los estudiantes tomen sus almuerzos distanciados
de sus compafieros en el comedor, también que permanezcan en una seccién asignada del
patio del colegio.

e Se deben asignar puntos para la higiene y el control de la temperatura al ingreso de la
institucion y que todos los nifios sean examinados. Asegurese de que cuando se realizan los
controles, los niflos mantengan una distancia de 4 metros unos de otros.

e Limitar los visitantes: No permita la visita de los padres u otras personas, restrinja el acceso
de proveedores a la institucién.

e Caracterice las condiciones de la poblacion directivos docentes, docentes, personal
administrativo, servicios generales y estudiantes, teniendo en cuenta datos como edad,
comorbilidades, esquema de vacunacioén para los nifios, entre otros.

e Minimice las aglomeraciones en los horarios de entrada y salida. Para lograrlo:

1) Asigne horarios para que vengan las familias, considere escalonar los horarios si es
posible.

2) Siempre que se pueda, los padres que dejan y retiran a los niflos deben permanecer
afuera.

3) Agregue sefiales de advertencia, indicaciones visuales o barreras para dirigir el flujo
del trafico y el distanciamiento.

4) Desarrolle sefializacion y procesos para minimizar las interacciones de las familias.



INVESTIGAR LAS MEDIDAS O PROTOCOLOS RELACIONADOS CON LOS
TAPABOCAS, LOS CONTROLES DE HIGIENE Y LA LIMPIEZA REQUERIDOS POR EL
GOBIERNO.

Contexto

Cuando las instituciones educativas vuelvan a abrir, debe contar con pautas o protocolos claros que
guien a los diferentes interesados en el manejo del COVID-19. Las pautas deben publicarse y
exhibirse en las instalaciones escolares para garantizar que todos recuerden la necesidad de
protegerse a si mismos y a los demés.

Implementacién en su Institucion Educativa

Una vez que las instituciones educativas vuelvan a abrir, el equipo directivo o el equipo de mdltiples
interesados debe haber desarrollado protocolos de seguridad escolar y precaucion. Este
fundamental que este protocolo o politica sea claro, de facil comprensiéon para todos y que cuente
con infografias. Deben estar fundamentados en las pautas o protocolos de los distintos entes
gubernamentales, tales como el Ministerio de Salud y el Ministerio de Educacion.

1. Se prepare con la suficiente anticipacion en cuanto a los requerimientos necesarios, tales
como el tipo de tapabocas recomendado, o lo necesario para el lavado de manos, por
ejemplo, proporcionar jabén o agua.

2. Se escalonen los horarios escolares y se fomente el aprendizaje remoto cuando sea posible.

3. Se adopten nuevos habitos y practicas que se implemente en relacién con las pautas de
seguridad.

Asegurese de que el equipo directivo o equipo de multiples interesados (EMI) vaya a la vanguardia
en cuanto a la investigacion y la sensibilizacion del personal de la comunidad educativa, los padres,
los docentes, estudiantes y los visitantes para el cumplimiento de los protocolos establecidos. Esto
de acuerdo con las recomendaciones del gobierno.

e Hacer llegar informacion clara y precisa sobre el COVID-19, sin transmitir temor y ansiedad,
pero promoviendo el cuidado personal de todos los participantes del proceso escolar.

e Conformar un equipo de respuesta dentro de la institucién, con los coordinadores y/o
docentes, que garantice que la comunidad educativa esté siguiendo los protocolos y actlie
en el momento de una emergencia. Estos protocolos deben ser construidos en accién
conjunta con las autoridades locales de educacion.

e Establecer una norma clara de no permitir que nadie ingrese a la institucion sin tapabocas. El
equipo de multiples interesados (EMI) debe garantizar que todas las personas que entren a
las instalaciones tengan tapabocas puesto.

e Hacer modificaciones al plan de provision de servicios de agua, higiene y limpieza. Aumentar
la frecuencia de limpieza y desinfeccién de la institucién, mejorar en cuanto al manejo de
residuos y contar con estaciones para el lavado de manos, con los pasos que indiquen como
lavarse las manos.

e Contar con programas de alimentacion, especialmente para aquellos estudiantes que salen a
comer o que se les trae comida. La institucion debe proveer, en lo posible, las comidas para
evitar el movimiento de cuidadores o padres durante el horario escolar. También puede
elaborar un programa de seguridad alimentaria cuando los alimentos se traen al colegio.



COMO PARTE DE LA REAPERTURA.

ADECUE LA INFRAESTRUCTURA O DISPOSICION DE LAS AULAS PARA GARANTIZAR
EL DISTANCIAMIENTO SOCIAL.

Contexto

Una de las primeras medidas que las instituciones educativas deben tomar mientras planifican la
reapertura es el cambio o adecuacion de la infraestructura de las aulas para asegurarse de que la
enseflanza y el aprendizaje puedan comenzar sin riesgos de que los estudiantes se enfermen.
Considere qué debe hacer para realizar estos cambios y a qué miembros del personal le asignaria
la responsabilidad de hacerlo.

Implementacién en su Institucion Educativa

e Descongestionar las aulas o reducir la cantidad de estudiantes por aula. Transformar los
salones sin uso o vacios en aulas o areas comunes.

e Regular el uso del bafo, especialmente durante los recreos o para la hora del almuerzo.
Aunque esto sea dificil de implementar, es importante mantener la distancia social en estas
areas. Esto puede requerir que se asignen horarios de recreo diferentes, a los diferentes
grados o cursos, para reducir la aglomeracién en los bafos.

e Mantener una distancia recomendada entre los miembros de la comunidad educativa (cada
gobierno estd recomendando una determinada cantidad de metros), introducir marcas para
cuando los estudiantes estén parados haciendo fila, por ejemplo, para almorzar.

e Hacer uso de los espacios en el exterior para el aprendizaje mediante la creacién de aulas.

e Dentro de las aulas, reorganizar los escritorios para aumentar el espacio, exigir a los
estudiantes que permanezcan sentados en el aula y que giren los escritorios para que miren
en la misma direccion (en lugar de estar enfrentados) para reducir la transmision causada por
las gotitas que contiene el virus (por ejemplo, cuando se habla, tose o estornuda).

CONSIDERAR ESTABLECER UN PLAN DE REAPERTURA EN DIFERENTES FASES
PARA LA INSTITUCION.

Contexto

Teniendo en cuenta la gravedad de la pandemia en su regién, es probable que los directivos de la
institucion no puedan comenzar las clases con todos los estudiantes en la reapertura. En dichos
casos, los colegios deben considerar un plan de reapertura en fases inicialmente, antes de pasar a
la reanudacion completa de las actividades escolares.

Implementacién en su Institucion Educativa

° La mitad de las clases asisten a la institucién los dias impares del
mes, mientras que la otra mitad asiste los dias pares del mes.
o Divida las jornadas escolares en dos. Un grupo asiste a la mafiana

y el otro a la tarde. Puede ser necesario que los directivos reduzcan la cantidad de horas de
ensefianza de cada jornada.

° Las instituciones pueden
comenzar, solamente, con las clases de las dreas que se presentan en exdmenes nacionales
por un tiempo. Puede continuar con el aprendizaje en casa para el resto de las areas hasta
que la cantidad que la situacién de emergencia en la regién se normalice, después de lo cual
se pueden reanudar todas las clases.



° La institucién puede solicitarles a los
estudiantes que asistan presencialmente, solo para una parte especifica del plan de estudios,
mientras que el resto se puede ensefiar de manera virtual o remota.

MANTENGA DIRECTRICES CLARAS SOBRE LOS PROTOCOLOS A SEGUIR SI EL
PERSONAL O LOS ESTUDIANTES NO SE SIENTEN BIEN; ADECUAR UN ESPACIO
DESTINADO AL AREA DE ENFERMERIA EN LA INSTITUCION.

Contexto

Para garantizar que su institucion pueda permanecer abierta y continuar contando con la confianza
de los padres de familia para enviar a sus hijos al colegio, es importante tener directrices claras en
cuanto a lo que sucede si el personal o los estudiantes se enferman.

Implementacién en su Institucion Educativa

Comunique al personal y a los padres que nadie que tenga sintomas de COVID-19 debe asistir al
colegio La OMS informa sobre los sintomas. Los sintomas mas usuales son:

e Fiebre
e Tos seca
e Cansancio

También basandose en los lineamientos de la OMS o nacionales, fije el tiempo que los estudiantes
deben permanecer alejados del colegio.

En caso de que algunos se enfermen durante la jornada escolar, debe haber un lugar en la institucion
adecuado como un area de enfermeria, en la que los estudiantes y el personal puedan estar aislados
de los demas.

Ademas:

e Lleve a cabo una evaluacion y sistematizacién de riesgos para todo el personal y los
estudiantes en cuanto a los que tienen enfermedades o condiciones preexistentes.

e Revise y fortalezca las relaciones con organismos de atencion de emergencias en salud y
asistencia para la institucion, ademas exhiba los contactos para el caso de una urgencia por
COVID-19.



REAPERTURA DE LA INSTITUCION
LISTA DE VERIFICACION DE LA
PLANIFICACION

ENTORNO LIMPIO Y SEGURO PARA EL APRENDIZAJE
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COMO USAR CAMINOS A LA
REAPERTURA.

INTRODUCCION:

Los cierres de las Instituciones Educativas han tenido un impacto significativo en todo el mundo.
Nosotros en Opportunity EduFinance, con la ayuda de nuestro equipo de especialistas en educacion,
hemos creado esta guia para apoyar a los propietarios y directores de colegios, como usted, en la
planificacién para la reapertura de su instituciéon una vez que se hayan reducido las restricciones.
Esperamos que esta sea una manera (til de planificar y ver en qué medida esta listo para reabrir su
institucion.

QUE SE INCLUYE:

Cada guia cubre una de las cinco areas que requeriran consideracion y adaptacion al momento de
planificar la reapertura de su colegio. Estas son:

e Gestidon de negocios y financiera

e Participacién de los padres

e Entorno limpio y seguro que propicie el aprendizaje
e Participacién del personal

e Ensefianzay aprendizaje

Estas cinco areas se han dividido en tres periodos segun cudndo usted considere debe tomar
medidas en su institucion, en relacién a ellas. Los periodos son:

e Antes de lareapertura
e Como parte de la reapertura
e Con las instituciones educativas abiertas

En cada periodo y en cada area, la guia sugiere medidas que el directivo debe considerar mientras
las instituciones educativas estan cerradas y mientras reabren.

Cada medida sugerida en los dos primeros periodos "Antes de la reapertura" y "Como parte de la
reapertura"” se trata con mayor detalle en "Materiales de apoyo" para permitirle planificar de manera
efectiva la implementacion de estas medidas. La categoria final "Con las instituciones educativas
abiertas" le brindara ideas sobre los siguientes pasos que el colegio puede tomar después de la
reapertura.

LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION DE LA REAPERTURA DE LA INSTITUCION:

Una vez que haya analizado el contenido que recomendamos, puede completar la lista de
verificacion para la planificacién de la reapertura. Esta lista le plantea que considere quién seré
responsable de llevar a cabo las medidas: puede ser el propietario, el director, el coordinador,
determinados docentes, personal administrativo, miembros del consejo directivo y voluntarios de la
comunidad. En la segunda seccién de la lista de verificacion se pregunta "Cuando sucederd"; aqui
puede asignar un periodo para las actividades planificadas, puede ser una fecha fija o periédica, por
ejemplo, todos los lunes.



PARTICIPACION DE LOS PADRES.

Relna toda la Recopile la informaciéon de Programe actualizaciones
informacién de contacto contacto de los padres que regulares de la
de los padres, de manera no haya podido contactar  informacién de contacto

centralizada, asi pueden durante los cierres. de los padres.

contactarse a todos

durante el

confinamiento.

Mantenga comunicacion Planifique la movilizacion Informe a los padres, de

regular con los padres; de la comunidad, con manera continua, sobre

inférmeles sobre las énfasis en la importancia de las medidas y practicas

medidas que se estan volver a la institucién de bioseguridad que la

tomando para apoyar a institucion estd tomando

los estudiantes y para Informe continuamente a para prevenir la

hacer que la institucién  los padres sobre los propagacion del COVID-

sea segura. lineamientos para 19. Esto ayudara a
educacion en casa y mantener la matricula.

protocolos de bioseguridad
expedidos por el Ministerio
de Educacion, puede usar
el correo electrénico o
WhatsApp de los padres.

Establezca una posible
fecha para la reapertura de
la institucion y las
diferentes estrategias como
presencialidad en
alternancia,
semipresencialidad, entre
otras.

COMO PARTE DE LA REAPERTURA.

INFORMAR A LOS PADRES SOBRE LA FECHA DE REAPERTURA DE LA INSTITUCION
Y LAS NORMAS RELACIONADAS CON PRESENCIALIDAD EN ALTERNANCIA,
SEMIPRESENCIALIDAD, ENTRE OTRAS.

Contexto

Los directivos de la institucion deben informar a los padres sobre las posibles fechas de reapertura
del colegio y las medidas que se van a tomar, esto para garantizar que estén bien preparados y que
preparen a los nifios en cuanto a sus expectativas con la anticipacién adecuada. Asi mismo permitira
que el nuevo cronograma escolar no llegue como una completa sorpresa para los nifios y los ayude
a adaptarse mejor a los cambios.

Implementacién en su Institucion Educativa



e Establezcan una fecha de reapertura basada en las recomendaciones del Ministerio de
Salud/Ministerio de Educacion y de la ubicacion geografica correspondiente.

e Creen un plan para la reapertura que permita que se implementen las medidas de
distanciamiento social. El plan de reapertura puede permitir la reapertura completa o por
fases, segln la gravedad de la pandemia en la regidn y las recomendaciones del Ministerio
de Salud/Ministerio de Educacién y de la ubicacién geografica correspondiente.

e La institucién debe considerar la implementacién de la regla de pares e impares para la
creacién de dos grupos, en los cuales la mitad de las clases asista por la mafiana y la mitad
por la tarde, o inicialmente convocar a los estudiantes que deban presentar examenes
nacionales e ir convocando gradualmente a los demas.

e La institucion debe informar a los padres que no deben enviar a sus hijos si tienen sintomas
de COVID-19 o han estado en contacto con una persona afectada por la enfermedad.

e Basandose en las recomendaciones y/o protocolos de las autoridades locales y nacionales,
las instituciones pueden exigir a los padres que envien a sus hijos con tapabocas , guantes
y/o trajes de bioseguridad.

PLANIFICAR LA MOVILIZACION DE LA COMUNIDAD, CON ENFASIS EN LA
IMPORTANCIA DE VOLVER A LA INSTITUCION EDUCATIVA

Contexto

Como las familias han sufrido a nivel econdmico durante los cierres de los colegios y negocios,
asegurarse de que todos los estudiantes se reinscriban serd una prioridad. Tradicionalmente, en
estas situaciones los estudiantes mas vulnerables tienen mayor probabilidad de ausentarse
definitivamente de la institucion. Es fundamental que esta trabaje para sensibilizar a la comunidad
acerca de la importancia de volver al colegio.

Implementacién en su Institucion Educativa

Planifique una campafa de retorno al colegio con mensajes para la comunidad que fomenten
activamente el regreso y apoyen a los estudiantes. Comuniquese de manera oportuna con la
comunidad una vez que se haya establecido la fecha de reapertura de la institucion.

e Por qué la educacién es tan importante para el futuro de los estudiantes.
e Laincidencia del colegio en la vida y educacién de los nifios, nifias y jovenes.

e Las medidas que la institucion estd tomando para mantener la seguridad de los estudiantes
(puede haber temor de volver después de haber vivido los confinamientos). Estas incluyen la
provisién de una buena higiene y lavado de manos, y que el personal se haya capacitado en
los pasos necesarios para mantener la seguridad de los estudiantes.

Con las instituciones abiertas, el equipo directivo y la asociacién de padres y docentes (APD) deben
controlar la asistencia de los estudiantes, especialmente los mas vulnerables, y tomar medidas para
ponerse en contacto con quienes no hayan vuelto o no estén asistiendo con regularidad.



REAPERTURA DE LA INSTITUCION
LISTA DE VERIFICACION DE LA
PLANIFICACION

PARTICIPACION DE LOS PADRES
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COMO USAR CAMINOS A LA
REAPERTURA.

INTRODUCCION:

Los cierres de las Instituciones Educativas han tenido un impacto significativo en todo el mundo.
Nosotros en Opportunity EduFinance, con la ayuda de nuestro equipo de especialistas en educacion,
hemos creado esta guia para apoyar a los propietarios y directores de colegios, como usted, en la
planificacién para la reapertura de su instituciéon una vez que se hayan reducido las restricciones.
Esperamos que esta sea una manera (til de planificar y ver en qué medida esta listo para reabrir su
institucion.

QUE SE INCLUYE:

Cada guia cubre una de las cinco areas que requeriran consideracion y adaptacion al momento de
planificar la reapertura de su colegio. Estas son:

e Gestidon de negocios y financiera

e Participacién de los padres

e Entorno limpio y seguro que propicie el aprendizaje
e Participacién del personal

e Ensefianzay aprendizaje

Estas cinco areas se han dividido en tres periodos segun cudndo usted considere debe tomar
medidas en su institucion, en relacién a ellas. Los periodos son:

e Antes de la reapertura
e Como parte de la reapertura
e Con las instituciones educativas abiertas

En cada periodo y en cada area, la guia sugiere medidas que el directivo debe considerar mientras
las instituciones educativas estan cerradas y mientras reabren.

Cada medida sugerida en los dos primeros periodos "Antes de la reapertura" y "Como parte de la
reapertura"” se trata con mayor detalle en "Materiales de apoyo" para permitirle planificar de manera
efectiva la implementacion de estas medidas. La categoria final "Con las instituciones educativas
abiertas" le brindara ideas sobre los siguientes pasos que el colegio puede tomar después de la
reapertura.

LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION DE LA REAPERTURA DE LA INSTITUCION:

Una vez que haya analizado el contenido que recomendamos, puede completar la lista de
verificacion para la planificacién de la reapertura. Esta lista le plantea que considere quién seré
responsable de llevar a cabo las medidas: puede ser el propietario, el director, el coordinador,
determinados docentes, personal administrativo, miembros del consejo directivo y voluntarios de la
comunidad. En la segunda seccién de la lista de verificacion se pregunta "Cuando sucederd"; aqui
puede asignar un periodo para las actividades planificadas, puede ser una fecha fija o periddica, por
ejemplo, todos los lunes.



PARTICIPACION DEL PERSONAL.

Como parte de la

Comuniquese con el
personal, regularmente,
para garantizar que se
encuentren bien y estén
manejando la situacion.
Proporcione orientaciéon
cuando sea posible.

Procure que la
comunicacién con los
docentes sea oportuna
en cuanto a los cambios
en el cronograma de
pagos.

Revise las politicas de
asistencia del personal
para adaptarlas a la
emergencia sanitaria.

Establezca un
cronograma de trabajo
para los docentes en la
jornada académica de

Con las instituciones

reapertura educativas abiertas

Intente garantizar un pago
continuo y a tiempo de los
salarios de los docentes,
prestando atencién a
aquellos que tienen
situaciones precarias, para
mantener la retencién
docente y su bienestar.

Planifique la posibilidad de
la reduccion o negociacién
con el personal a causa
de los docentes que no
regresen por motivos
meédicos o econdmicos;
planifique revisar los
horarios del personal y
contratar personal nuevo.

educacidn en casa.
Destine un tiempo para
que los docentes realicen
la planeacion de sus
clases.

ANTES DE LA REAPERTURA.

COMUNICARSE CON EL PERSONAL, REGULARMENTE, PARA GARANTIZAR QUE SE
ENCUENTREN BIEN Y ESTEN MANEJANDO LA SITUACION. PROPORCIONAR
ORIENTACION CUANDO SEA POSIBLE.

Contexto

La pandemia del COVID-19 ha tenido un impacto negativo en muchos empleados, incluidos los
miembros del personal de las instituciones educativas de todo el mundo. Los empleados se han visto
afectados mentalmente, emocionalmente, e incluso econémicamente. Las operaciones de las
colegios se vieron afectadas, los docentes trabajan desde su hogar usando métodos de enseflanza
remota, a lo cual no estaban acostumbrados. Algunos miembros del personal sufrieron la reduccion
de su salario o la suspensién de sus contratos. Otros incluso perdieron a familiares y amigos por la
pandemia. Es importante observar que el efecto de esta pandemia seguird estando presente cuando
las instituciones educativas vuelvan a abrir.

Por lo tanto, los directivos deben tomar medidas que garanticen la salud y el bienestar de su personal
mientras se atraviesa este periodo tan dificil.

Implementacién en su Institucion Educativa

Las ideas que presentamos a continuacion pueden ayudar a los directivos a prevenir el agotamiento
mental y garantizar que el personal se sienta apoyado durante esta pandemia. Esto puede ayudar a
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promover la participacion del personal, su confianza y su seguridad, elementos extremadamente
importantes si consideramos la crisis continua para la fuerza laboral:

Pdéngase en contacto con el personal con frecuencia durante este tiempo, esto incluye comunicarse
con todos los empleados: Es importante que los empleadores establezcan al menos un plan semanal
para dirigirse al personal de la institucién. Tomese el tiempo, escuche con atencién y comparta
experiencias y sentimientos con los empleados de manera individual. Esto puede hacerlo mediante
llamadas telefénicas, SMS, WhatsApp y cualquier otro canal de comunicaciéon disponible. Los
directivos también pueden encontrarse personalmente con los empleados, pero recuerde seguir las
medidas de seguridad para la proteccién y seguridad suya y de su personal.

Encuentre maneras simples de mostrar su apoyo y atencion al personal mediante distintas técnicas
para relacionarse: Es posible que las escuelas también estén experimentando una crisis financiera,
pero intente ayudar al personal a identificar soluciones para los problemas y encontrar servicios de
apoyo, cuando sea posible. Relinanse para apoyarse unos a otros y controlen el estrés, la carga de
trabajo y la seguridad de cada uno.

e Recuerde preguntarle al personal de la instituciéon cémo esta, cdmo se siente y como estan
sus familias, asegurese de que se sientan escuchados y comprendidos.

e Ofrezca ayudar a los miembros del personal con las necesidades badsicas, tales como
transporte, tiempo de conexién y datos de Internet si esto es posible.

e Sila institucion esta suspendiendo los contratos docentes, reduciendo los salarios o no esta
pagéndolos, es recomendable que esto sea comunicado con los motivos claros durante una
reunién individual.

e Evite tomar decisiones abruptas sin consultar al personal, especialmente cuando estan
involucrados.

e Cuando lainstitucion vuelva a la reapertura, es probable que todavia se enfrenten a una crisis
econdmica; sin embargo, tendrd que asegurarse de que los docentes reciban su pago
continuo y a tiempo, prestando atencidon a quienes tengan situaciones precarias. Esto
promovera la retenciéon y el bienestar de los docentes.

e Encuentre alternativas de reconocimiento para aquellos que se estén desempefando bieny
fomente el apoyo mutuo entre sus empleados. Reconozca las situaciones dificiles y los logros,
incluso los pequenios.

Asegurese de que el personal se esté cuidando: Recuérdele al personal la aplicacion de medidas de
seguridad, conforme a lo recomendado por la Organizacion Mundial de la Salud y el Ministerio de
Salud. Preguntele al personal cual es su red de contencién y como accede a ella durante momentos
de aislamiento social. Recomiende que hagan ejercicio fisico. Esto les ayudara a estar en formay a
reducir el estrés. Las mismas precauciones también tendran vigencia cuando vuelvan a abrir la
institucion, esto garantiza que el personal y los estudiantes estén protegidos.

Proporcione servicios de orientacién al personal de la institucion para manejar el estrés, la ansiedad
o la angustia: Cuando muchas cosas se sienten inciertas o fuera de nuestro control, una de las
maneras mas efectivas de manejar el estrés y la ansiedad es concentrarse en acciones que estan
bajo nuestro control. A continuacién, se indican algunos consejos que puede recomendar a su
personal para cuidar de manera intencional su bienestar fisico y emocional durante estos momentos
dificiles.

e Aprenda cémo protegerse usted mismo y a los demas ante la COVID-19.

e Reconozca sus sentimientos.

e Mantenga actividades diarias y una rutina tanto como sea posible.

e Permanezca conectado con sus familiares y amigos, recuerde que el distanciamiento social
no necesariamente implica desconexién social.

e Busque informacién precisa.
e Establezca limites en cuanto a las noticias y a las redes sociales.



PLANIFICAR LA POSIBILIDAD DE LA REDUCCION O NEGOCIACION CON EL PERSONAL DADO QUE
LOS DOCENTES PUEDEN NO VOLVER A TRABAJAR POR MOTIVOS DE SALUD O FINANCIEROS.
PLANIFICAR LA REVISION DE LOS HORARIOS DEL PERSONAL Y CONTRATAR PERSONAL NUEVO.

Contexto

Dado que los colegios han permanecido cerrados durante mas de dos meses, los directivos se han
visto afectados a nivel econémico y en muchos casos no pudieron pagar salarios a los maestros, lo
que hace que busquen alternativas para sobrevivir. Esto puede ser la causa de que algunos no
vuelvan a la instituciéon cuando esta vuelva a la reapertura, por lo que los directivos tendran que
contratar docentes nuevos. En algunos casos, se puede renegociar con los docentes cuando la
institucion no puede afrontar el pago, debido a las restricciones financieras. En ambos casos, debe
haber un plan de accién claro.

Los directivos de la institucién deben ayudar a los docentes a adaptarse a la nueva normalidad
cuando reanuden la ensefianza en el aula. Los docentes y el personal de apoyo deben recibir ayuda
y recursos adecuados para la reapertura, y en muchos casos para ofrecer apoyo escolar. Dicha ayuda
es, particularmente, importante cuando puede haber una presién adicional en el tiempo disponible
de los docentes.

Implementacién en su Institucion Educativa

Planifique la posibilidad de la reduccidon o negociacién con el personal dado que los docentes
pueden no volver a trabajar por motivos de salud o financieros. La planificacién puede incluir la
revision de los horarios y la contratacién de personal nuevo.

e Identifique a los docentes que volveran a trabajar cuando realice la reapertura.

e Preparese para contratar personal nuevo en caso de desercién docente. Esto puede incluir:
o Recurrir a agencias, periddicos o redes sociales de institucion para publicar puestos
vacantes.
o Planificar la realizacion de las entrevistas en formato virtual, en caso de restricciones
debido al confinamiento.

e Puede asignar mas clases a los docentes que han permanecido con la institucion. El directivo
de debera proporcionar mas apoyo, incluida ayuda econdémica, en estos casos.

e Asegurese de que se escuchen las voces de los docentes en las politicas y la planificacion,
asi permanecerdn motivados y comprenden las decisiones detrds de los cambios en la
intensidad laboral.

e Promueva la comunicaciéon continua con todos los interesados para que conozcan los
inconvenientes que pueden afectar la asistencia.

e Busque fuentes alternativas de ingresos para la institucién, asi puede pagarles a los docentes.
e Realice debates frente al regreso al trabajo con los docentes.

e Ajuste las horas en aula y el curriculo de acuerdo con los cambios en los horarios de la
institucién, incluida la posibilidad de que los estudiantes asistan en dias alternos debido al
distanciamiento social.

e Prepare guias de trabajo que puedan enviarse a los estudiantes que no pueden asistir a la
instituciéon por motivos médicos.



COMO PARTE DE LA REAPERTURA.

REVISAR LAS POLITICAS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL PARA ADAPTARLAS A LAS
AUSENCIAS RELACIONADAS CON LA SALUD.

Contexto

Cuando se de la reapertura, es probable que parte del personal deba comenzar mas tarde por
motivos de salud. Esto puede incluir el personal o sus familiares que tengan sintomas relacionados
con la COVID-19. En dichos casos, dado el aumento de las medidas de prevencién que toma la
institucion, es probable que el directivo deba solicitarle a estas personas que no asistan a trabajar.
El directivo, probablemente, deba revisar las politicas de asistencia para adecuarse a dichas
ausencias relacionadas con la salud.

Implementacién en su Institucion Educativa
En el proceso de ensefianza y aprendizaje, siga los procedimientos operativos especiales provistos

por la Organizaciéon Mundial de la salud (OMS) (tales como las consideraciones de la OMS en cuanto
a las medidas de salud publica relacionadas con la escuela).

El funcionamiento diario de los programas escolares puede requerir cambios, tales como:

e Que serecomiende que el personal se comunique réapidamente en caso de enfermedad. Esto
puede hacerse mediante SMS, llamada telefénica o cualquier otro medio con los directivos
de la institucion.

e Adaptar de manera razonable los convenios de empleo o los acuerdos para los empleados
que provienen desde una mayor distancia.

e Asignar otras responsabilidades al personal, que trabaja desde el hogar. Por ejemplo ayudar
al personal docente en la preparacion de las clases, incluida las guias de trabajo, apoyar a los
directivos en el trabajo administrativo, siempre que sea posible.

e Capacitar a los docentes en métodos de ensefianza y aprendizaje remotos: Esto puede ser
atil en el caso de miembros del personal docente que estén en cuarentena voluntaria. Si estan
capacitados en la ensefianza remota, estos miembros del personal pueden seguir brindando
apoyo a los estudiantes que no asisten a la institucion debido a la COVID-19.

e Proporcionar un apoyo confidencial, profesional y de servicio de orientacién para ayudar a los
docentes que estén experimentando dificultades personales o necesiten informaciéon sobre
la variedad de servicios disponibles.

e Conectar a los empleados con lugares de orientacién especializados, incluida informacion
sobre centros médicos aprobados disponibles en la zona.


https://www.who.int/publications-detail/considerations-for-school-related-public-health-measures-in-the-context-of-covid-19
https://www.who.int/publications-detail/considerations-for-school-related-public-health-measures-in-the-context-of-covid-19
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COMO USAR CAMINOS A LA
REAPERTURA.

INTRODUCCION:

Los cierres de las Instituciones Educativas han tenido un impacto significativo en todo el mundo.
Nosotros en Opportunity EduFinance, con la ayuda de nuestro equipo de especialistas en educacion,
hemos creado esta guia para apoyar a los propietarios y directores de colegios, como usted, en la
planificacién para la reapertura de su instituciéon una vez que se hayan reducido las restricciones.
Esperamos que esta sea una manera (til de planificar y ver en qué medida esta listo para reabrir su
institucion.

QUE SE INCLUYE:

Cada guia cubre una de las cinco areas que requeriran consideracion y adaptacion al momento de
planificar la reapertura de su colegio. Estas son:

e Gestidon de negocios y financiera

e Participacién de los padres

e Entorno limpio y seguro que propicie el aprendizaje
e Participacién del personal

e Ensefianzay aprendizaje

Estas cinco areas se han dividido en tres periodos segun cudndo usted considere debe tomar
medidas en su institucion, en relacién a ellas. Los periodos son:

e Antes de la reapertura
e Como parte de la reapertura
e Con las instituciones educativas abiertas

En cada periodo y en cada area, la guia sugiere medidas que el directivo debe considerar mientras
las instituciones educativas estan cerradas y mientras reabren.

Cada medida sugerida en los dos primeros periodos "Antes de la reapertura" y "Como parte de la
reapertura"” se trata con mayor detalle en "Materiales de apoyo" para permitirle planificar de manera
efectiva la implementacion de estas medidas. La categoria final "Con las instituciones educativas
abiertas" le brindara ideas sobre los siguientes pasos que el colegio puede tomar después de la
reapertura.

LISTA DE VERIFICACION PARA LA PLANIFICACION DE LA REAPERTURA DE LA INSTITUCION:

Una vez que haya analizado el contenido que recomendamos, puede completar la lista de
verificacion para la planificacién de la reapertura. Esta lista le plantea que considere quién seré
responsable de llevar a cabo las medidas: puede ser el propietario, el director, el coordinador,
determinados docentes, personal administrativo, miembros del consejo directivo y voluntarios de la
comunidad. En la segunda seccién de la lista de verificacion se pregunta "Cuando sucederd"; aqui
puede asignar un periodo para las actividades planificadas, puede ser una fecha fija o periddica, por
ejemplo, todos los lunes.



Realizar un control y tener
en cuenta los
lineamientos del
Ministerio de Educacién
en relacién con los
cambios en el curriculo y
los cronogramas de
examenes.

Identificar canales de
comunicacién para que su
institucion proporcione la
educacidn en casa, tales
como WhatsApp,
Facebook, SMS, Zoomy
entrega de guias en fisico
en un punto determinado.

Capacitar al personal en
el uso de canales
comunicacién para la
educacién en casa y asi
garantizar que los
estudiantes continden
aprendiendo, ademas
progresar a partir del
aprendizaje actual de la
institucion.

reapertura

Priorizar el bienestar de
los estudiantes. Darles
tiempo para readaptarse
a la institucién y no
apresurarse a ensefar el
curriculo completo.

Asignar tiempo para
capacitar a los
estudiantes en cuanto a
los nuevos habitos que el
colegio impone para
mantener su seguridad.

Reducir el curriculo, del
resto del afio escolar, a
un nivel posible de lograr
priorizando los
contenidos mas
importantes.

Planificar un equilibrio
entre el aprendizaje
presencial y el
aprendizaje en casa, si los
estudiantes no vuelven a
la instituciéon de tiempo
completo o si se reducen
los horarios.

ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

Como parte de la

Con las instituciones
educativas abiertas

Considerar la manera en
la que los estudiantes
pueden ponerse al dia en
los aprendizajes que han
perdido mientras las
escuelas estaban
cerradas. Concentrarse
especialmente en los
niveles de lectura,
escritura y matematicas.

Prepararse para cierres
futuros de la institucién,
aumentando la capacidad
de compartir el
aprendizaje de manera
remota. Esto puede incluir
el desarrollo de un sitio
web para la institucion.



ANTES DE LA REAPERTURA.

REALIZAR UN CONTROL Y TENER EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS DEL MINISTERIO
DE EDUCACION EN RELACION CON LOS CAMBIOS EN EL CURRICULO Y LOS
CRONOGRAMAS DE EXAMENES.

Contexto

La mayoria de las instituciones educativas no estaban preparadas para garantizar un ambiente
propicio para el aprendizaje en casa. También existe presidon para que algunas dreas evaluadas en
las pruebas nacionales tengan mayor intensidad en el plan de estudios. El aprendizaje en el hogary
a distancia se convirtié en una realidad, practicamente por la pandemia, del coronavirus.

Implementacién en su Institucion Educativa

e Necesita anticipar lo que el gobierno, a través del Ministerio de Educacién, probablemente
establezca como condiciones para la apertura de las instituciones educativas.

e Considere observar las recomendaciones de la OMS y UNICEF.

e Recurra alos requerimientos ya establecidos de estdndares minimos para que una institucion
tenga un ambiente de aprendizaje propicio.

e Convoque la participacidon de la comunidad educativa, especialmente docentes y padres, en
las consultas sobre cual puede ser la mejor manera de continuar.

e Convoque al consejo académico para que determinen los aprendizajes esenciales a abordar
en cada ciclo de formacién escolar y asi puedan desarrollar una apertura adecuada al periodo
correspondiente.

e Considere preparar lecciones con actividades que se encuadren en la prenormalidad con los
estudiantes, teniendo en cuenta medidas de seguridad, controles por el COVID-19 y
brindando apoyo emocional.

e Desarrolle un plan para continuar con la escolarizacién en el hogar, especialmente en el caso
de aquellos que no se sientan preparados para regresar al aula y los casos de estudiantes
con condiciones de salud que les impidan su regreso.

e Establezca un sistema en el que haya una respuesta fluida y regular de estudiantes y padres.

IDENTIFICAR CANALES DE COMUNICACION PARA QUE SU INSTITUCION
PROPORCIONE LA EDUCACION EN CASA, TALES COMO WHATSAPP, FACEBOOK,
SMS, ZOOM Y ENTREGA DE GUIAS EN FISICO EN UN PUNTO DETERMINADO.

Contexto

Mientras las instituciones estén cerradas, es importante continuar apoyando a los estudiantes y sus
padres, proporciondndoles tareas que realicen en el hogar. Esto tendra muchos beneficios:

e Demuestra el compromiso de la institucion con los estudiantes.

e Los estudiantes y los padres permanecerdn vinculados con el colegio y es mas probable que
se reinscriban cuando se realice la reapertura.

e Los docentes mantendran su quehacer y conservaran un vinculo activo con la institucién.

e Se plantearan alternativas innovadoras para que los docentes trabajen de manera remota con
los estudiantes, incluso después del final de la pandemia.

e Los estudiantes continuardn progresando académicamente.
Implementacién en su Institucion Educativa

Identificar canales de comunicacién para proporcionar la educacion en casa que pueda llegar a
tantos padres como sea posible. Puede considerar las siguientes maneras:

Puntos de entrega y recogida de material: Algunos directivos han creado puntos de entrega y
recogida de material, donde pueden retirarse copias en fisico de guias o tareas, utilizando el
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distanciamiento social. Esto requiere la colaboracién de los docentes que proporcionen las guias y
tareas preparadas.

SMS: En el caso de los padres que no tienen acceso a Internet ni teléfonos inteligentes, los SMS
representan una manera de contactarlos. La tarea sugerida o los horarios deben compartirse de
manera simple y clara, dado que la cantidad de caracteres que puede enviar un SMS es limitada.

WhatsApp: Un docente puede crear un grupo de WhatsApp que incluya a los padres de la clase o
las clases en las que ensefa. Los padres pueden, luego, compartir estas actividades con sus hijos.
WhatsApp les permite a los docentes ser mucho mas creativos que con solo enviar mensajes de
texto. Los docentes pueden usar la funciéon de cdmara de su teléfono para compartir tareas escritas
a mano u horarios semanales. Los docentes pueden grabar clips de audio, como una prueba de
matematica mental o una prueba de ortografia.

Facebook: Un colegio puede tener una pagina de Facebook o pdaginas individuales para las clases
donde se pueda compartir la tarea. Las paginas son faciles de crear y es facil compartir el aprendizaje
mediante imagenes de documentos.

Sitios web: El sitio web de un colegio es un buen lugar para compartir clases, guias y tareas con los
estudiantes. Pueden crearse pdaginas adicionales en el sitio web donde pueden compartirse recursos
para los distintos grados (grupos por edad).

CAPACITAR AL PERSONAL EN EL USO DE CANALES COMUNICACION PARA LA
EDUCACION EN CASA Y ASI GARANTIZAR QUE LOS ESTUDIANTES CONTINUEN
APRENDIENDO, ADEMAS PROGRESAR A PARTIR DEL APRENDIZAJE ACTUAL DE LA
INSTITUCION.

Contexto

Para que el aprendizaje sea efectivo, la persona (normalmente un docente) que proporciona los
materiales a los padres debe saber cémo usar todo tipo de tecnologia de manera efectiva. También
debe seguir el curriculo programado en lo posible, de tal forma que el aprendizaje en casa progrese
a partir del aprendizaje que se estaba llevando en el colegio antes del cierre.

Implementacién en su Institucion Educativa

Capacite a los docentes en el uso de la tecnologia para proporcionar la educacién en casa. Es
probable que algunos docentes tengan mas confianza que otros en este tipo de trabajo. Puede
organizar equipos de trabajo con los docentes que tienen un mayor manejo y los que no, esto
permite proporcionar apoyo. También puede realizar llamadas grupales de capacitacion a través de
WhatsApp en las que pueden participar hasta 8 docentes a la vez.

Una vez que se haya establecido el canal para la educacién en casa, es importante establecer pautas
para los docentes en cuanto al aprendizaje en el hogar. No seria lo ideal que se entregue demasiada
cantidad de materiales de aprendizaje, ni tampoco poca cantidad. Como institucién, debe decidir la
cantidad de contenido adecuado para el aprendizaje en casa; es probable que sea menos que la
que puede lograrse en el aula. Ademas, considere los requerimientos de evaluacién de la tarea. jLos
padres devolveran la tarea de los estudiantes para que se les evalle o los docentes compartirdn las
respuestas para que los padres y estudiantes puedan calificarla?



COMO PARTE DE LA REAPERTURA.

TRANSFORMAR EL BIENESTAR DE LOS ESTUDIANTES EN UNA PRIORIDAD CUANDO
VUELVAN A LA INSTITUCION EDUCATIVA. DARLES TIEMPO PARA READAPTARSE Y
NO APURARSE A ENSENAR EL CURRICULO COMPLETO.

Contexto

Dada la interrupcién prolongada a la que se han sometido los estudiantes, es probable que haya
muchos cambios en la conducta cuando regresen a la institucién. Los estudiantes necesitaran tiempo
para readaptarse completamente al sistema escolar nuevamente. Las primeras semanas seran
criticas para el desarrollo intelectual y por lo tanto serd importante concentrarse en el bienestar fisico
y mental.

Implementacién en su Institucion Educativa

e Realizar ajustes al horario escolar: Dada la interrupcién prolongada, pueden haber disminuido
algunas habilidades, la comprension y el entendimiento pueden llevar algun tiempo.
Considere reducir las clases aproximadamente a cuatro por dia y aumente tiempo extra a las
clases de matematicas, ciencias y lectura. Estas clases deben posibilitar el trabajo en equipo,
la interaccién y el desarrollo de la autoestima, los aprendizajes esenciales en estas areas son
la excusa para abordar habilidades socioemocionales. En el caso de los estudiantes que
deban presentar exdmenes nacionales, es probable que desee mantener el cronograma
preexistente, pero sea sensible ante su situacién y haga que el retorno a la preparacion para
los exdmenes sea gradual.

e Introduzca la educacion socioemocional y sanitaria: Organice un equipo con algunos
docentes para orientar la educacién socioemocional y sanitaria a los estudiantes. Esto puede
permitirles compartir sus temores, gestionar sus emociones y mantener la mente abierta
frente a la reanudacion. Esto también los ayudaréd a prepararse mentalmente para el curriculo
completo.

e Use pausas activas y descansos con los estudiantes: Introduzca pausas activas y descansos
durante las sesiones de clase y las jornadas escolares. Por ejemplo, destinar tiempos para
compartir experiencias individuales durante el tiempo fuera de la institucion u otros temas
sociales relacionados. Pueden sentarse en circulo con sus compafieros de clase y el docente
fuera del aula, esto puede aliviar la tensién y la ansiedad por el nuevo sistema.

e Establezca una variedad de actividades: En las primeras semanas de reapertura, incorpore al
curriculo estrategias mas practicas de aprendizaje. Introduzca actividades de fomenten el
trabajo colaborativo, la comunicacién asertiva, la motivacién y actividades précticas tales
como un club de lectura, un concurso de deletreo, encuentro de talentos, exposicién de arte,
entre otros. Asegurese que estas actividades sigan los protocolos y pautas de distanciamiento
social establecidas por la institucion.

e Revise y fortalezca los aprendizajes previamente ensefiados: Compruebe la comprensién e
incorporacién de aprendizajes abordados previamente en matematicas, ciencias y demas
areas. Plantee estrategias para repasar conceptos, tematicas y algunos contenidos esenciales
requeridos para pasar a un nuevo aprendizaje.

e Revise el curriculo de la institucion y adecue el plan de estudios: Compruebe la pertinencia
de los aprendizajes propuestos con las caracteristicas y edades de los nifios, nifas,
adolescentes, jévenes, familias y sus necesidades. Establezca la coherencia interna entre la
propuesta y la viabilidad de las condiciones para su materializacion efectiva.

e Revise el sistema institucional de evaluacion: Si se realiza un ajuste al curriculo y al plan de
estudios es muy importante también revisar y modificar el sistema institucional de evaluacién
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de la instituciéon. Para ello convoque al equipo directivo o el equipo de multiples interesados
y lidere espacios de reflexion de los procesos educativos y evaluativos, implemente
estrategias para recoger y valorar las evidencias del trabajo en casa, defina las escalas de
valoracion, entrega de reportes académicos, procesos de autoevaluacién de los estudiantes,
procesos de heteroevaluacién y coevaluacion junto con los padres de familia. Establezca
criterios de evaluacién y promocién basados en el reconocimiento a la diversidad en el trabajo
autbnomo de cada estudiante y bajo las condiciones familiares particulares. Plantee la
evaluacion como parte del proceso integral como un elemento formativo, dialdgico,
sistematico, continuo, flexible, motivador, orientador, regulador y en ningln caso punitivo. Use
diferentes técnicas para la evaluacién. Documente estos acuerdos y compdrtalos con la
comunidad educativa.

e Defina estrategias pedagdgicas que unifiquen el proceso de enseflanza y aprendizaje:
Articule las diferentes areas, proyectos transversales, ambientes de aprendizaje que faciliten
la relacién con diferentes campos del saber y promuevan desarrollo de competencias
mediante aprendizajes significativos. Defina estrategias pedagdgicas acordes con las edades,
caracteristicas y necesidades de los estudiantes en los diferentes ciclos de formacién como
la primera infancia, basica primaria, basica secundaria y la media.

e Defina estrategias de apoyo para los estudiantes que presentan dificultades de aprendizaje:
Establezca acuerdos frente al apoyo y seguimiento de los procesos de ensefianza y de
aprendizaje para los estudiantes que presentan dificultades. Disefie estrategias que ofrezcan
soporte para la superacién de situaciones que obstaculizan su progreso y que ponen en
riesgo la continuidad en el proceso educativo.

e Defina estrategias de apoyo y adapte los procesos que garanticen la educacién inclusiva:
Establezca los aprendizajes que realmente son importante en términos de conocimiento y
desarrollo de habilidades para la vida. Sea flexible con los ritmos de aprendizaje de los
estudiantes y coordine con el equipo pertinente la atencion a esta poblacién. Promueva el
uso de diferentes recursos del hogar o del sitio donde se encuentren los estudiantes para
estimular los aprendizajes. Mantengan una comunicacién constante con la familia o personas
que apoyan al estudiante en su proceso y trabaje en equipo para lograr los propdsitos.
Destine un tiempo especifico de la jornada o semana escolar para trabajar de manera
individual o personalizada con estos estudiantes y familias, que aseguren practicas mas
inclusivas. En lo posible ofrezca apoyo psicoldgico y refuerce su seguimiento. Contacte a

instituciones que puedan ofrecer asesoria y apoyo a su colegio, frente a la educacion inclusiva
en tiempos de pandemia.

e Socializacion del Proceso pedagogico: Asegurese de trabajar en equipo con las entidades

locales de educacion y socialice las estrategias planteadas por la institucion educativa frente a la
reorganizacion del plan de estudios y ajustes del sistema institucional de evaluacién. Es
fundamental socializar también a los padres y comunidad educativa.

e Conformacion de comunidades de aprendizaje: Formule un plan de cualificacion y
acompaflamiento a los docentes donde se aborden tematicas como la mencionadas
anteriormente y donde se comparta entre pares experiencias, aprendizajes, informacién,
desafios, logros, entre otras temaéticas.

PLANIFICAR UN EQUILIBRIO ENTRE EL APRENDIZAJE PRESENCIAL Y EL
APRENDIZAJE EN CASA, SI LOS ESTUDIANTES NO VUELVEN A LA INSTITUCION DE
TIEMPO COMPLETO O SI SE REDUCEN LOS HORARIOS.

Contexto

Cuando las instituciones educativas vuelvan a abrir, es probable que deban ajustar los horarios para
posibilitar el distanciamiento social. Pueden dividirse las clases con algunos estudiantes que asistan
en la mafiana y otros en la tarde, también se podria asistir a ciertas clases determinados dias de la
semana. Pueda que exista la posibilidad de futuros cierres, si esto sucediera la educacion y el
aprendizaje en casa seguird siendo fundamental.



Implementacién en su Institucion Educativa

e Establezca requerimientos para educacién en casa: Esto debe incluir la cantidad de tareas
que los docentes planifican para el aprendizaje en el hogar, las materias que deben
priorizarse y como debe relacionarse la tarea con el aprendizaje en clase.

e Proporcione horarios de aprendizaje en casa: Un horario ayudara a los padres y a los
estudiantes a ver con claridad qué se espera que se haga cada dia.

e Determine el nivel de apoyo que los docentes proporcionardn de manera remota: jLos
docentes estaran disponibles para las preguntas de los padres? ;Habra un grupo de
WhatsApp de la clase en el que los docentes puedan brindar orientacion y comentar los
trabajos? ;Los docentes llamardn a los padres cada semana para hablar sobre las
expectativas?

e Decida qué tarea se evaluara: ;Los estudiantes recibiran las respuestas para autoevaluar su
tarea o los docentes evaluaran la tarea cuando esta se entregue? Quizas una combinacion de
ambos métodos sea el abordaje que se prefiera.



PLANIFICACION

REAPERTURA DE LA INSTITUCION
LISTA DE VERIFICACION DE LA

ENSENANZA Y APRENDIZAJE

ANTES DE LA REAPERTURA
PERSONA
RESPONSABLE

Realizar un control y
tener en cuenta los
lineamientos del
Ministerio de
Educacion en
relacién con los

COMO PARTE DE LA REAPERTURA
PERSONA
RESPONSABLE

cambios en el CUANDO SUCEDERA

curriculo y los
cronogramas de
examenes.

CUANDO
SUCEDERA

PERSONA

Identificar canales RESPONSABLE

de comunicacién
para que su
institucion
proporcione la

PERSONA
RESPONSABLE

educacién en casa,
tales como
WhatsApp,
Facebook, SMS,
Zoom y entrega de
guias en fisico en un
punto determinado.

CUANDO SUCEDERA

CUANDO
SUCEDERA

PERSONA

Capacitar al RESPONSABLE

personal en el uso
de canales
comunicacién para
la educacién en
casa y asi garantizar

PERSONA
RESPONSABLE

que los estudiantes CUANDO SUCEDERA

contindien
aprendiendo,
ademas progresar a
partir del
aprendizaje actual
de la institucion.

CUANDO
SUCEDERA

PERSONA
RESPONSABLE

CUANDO
SUCEDERA




