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 ANEXO  2. RECOMENDACIONES PERMISOS Y AUTORIZACIONES.

– RECOMENDACIONES PARA GRABAR EL VIDEO

1. Los permisos y autorizaciones

Dado que la grabación de la experiencia implica el uso de la imagen de diferentes personas que hacen 
parte del proceso (estudiantes, docentes, padres de familia y comunidad en general) es muy importante 
tener resuelta su participación de manera adecuada. Para eso les recomendamos tener en cuenta los 
siguientes elementos:

Todos los participantes, estudiantes, docentes, padres de familia y comunidad que participarán en la gra-
bación deberán entregar firmado el “Consentimiento de uso de su imagen” (ver documentos 1, 2, 3 y 4 
de este anexo). 

En el caso de los menores de edad este consentimiento deberá estar firmado por sus padres, acudientes o 
representantes legales. Este consentimiento protege tanto a el líder que está grabando su experiencia, así 
como a los participantes de la grabación pues autoriza el uso de esas imágenes para el uso pedagógico 
en la plataforma del vídeo.

En caso de que no exista o que sea denegado ese permiso, esta persona o estudiante no podrá ser parte 
de la grabación. Estos permisos DEBEN ser recibidos por el líder de la experiencia y deben ser entregados 
al rector, pues deben estar disponibles para su verificación cuando sea requerida por cualquier persona 
o ciudadano o autoridad competente y son la base para la certificación rectoral respectiva. El Estableci-
miento Educativo, es el responsable de custodiar los documentos requeridos para este proceso y deberá 
entregar copia cuando sean requeridos. 

Al momento en que el líder de la experiencia sube a la plataforma su video, se entiende que él cuen-
ta con dichos permisos y por tanto recae en su responsabilidad la autorización del uso de dichas 
imágenes en la plataforma y el vídeo.

Cuando las experiencias son presentadas por estudiantes, sugerimos que pidan el apoyo de un docente 
que los oriente y supervise los documentos que debe diligenciar y entregar al rector. 

2. Preparación de la experiencia para grabar.

Es importante comprender que la plataforma solamente podrá subir videos de hasta 10 minutos. Así 
mismo la plataforma permitirá subir materiales complementarios al video que deberán facilitar la com-
presión de las actividades.



2

Ministerio de Edcucación Nacional

Así, Usted deberá preparar con anticipación varios asuntos y documentos que enumeramos a continua-
ción:

•	 Elaboración de un libreto, en el cual identifique los tres momentos clave del video (problema, 
acciones y resultados) y haga un listado de las necesidades, locaciones y actores de la experiencia.

•	 La planeación de las actividades y entrevistas que se van a grabar. Informe con tiempo los actores, 
indíqueles que deben hacer y decir y organice claramente los momentos que quiere mostrar como 
parte de la experiencia. 

•	 La ficha de documentación de la experiencia (Anexo 1)
•	 El tercer descargo legal (del rector) certificando que tiene todos los permisos de los que salen ante 

la cámara (Anexo 2, documento 4).

3. Preparando su grabación

Explique con anticipación la actividad a los participantes del video. Reciba sus anotaciones y responda sus 
preguntas. Esto le ayudará a ganar su colaboración y comprensión para el éxito de este trabajo.

El video puede grabarlo en las locaciones que considere relevantes para mostrar las acciones y resultados 
de la experiencia, todas deben estar relacionadas con la Institución Educativa y su entorno más cercano. 
Evite tener locaciones en las cuales deba tramitar permisos de personas, entidades o instituciones ajenas 
al Establecimiento.

Es muy importante que elija el lugar adecuado para su grabación, considerando aspectos técnicos donde 
va a grabar:

•	 ¿Hay sonidos contextuales fuertes que puedan interferir con la correcta audición y grabación de su 
experiencia?, si es necesario que coordine los tiempos y horarios de la grabación para que tenga un 
mejor control del ruido del ambiente en el que realiza la grabación.

•	 ¿La entrada de iluminación es la adecuada? Si es necesario use luces o defina la hora del día que 
permita el registro del video que grabará.

Si usted tiene quiénes le ayuden a grabar con dos cámaras de video digital, o celulares con video cámara, 
use el plan de lección para decidir con ellos desde dónde grabarán en los distintos momentos. Desde 
cada posición elegida, ¿la cámara alcanzará a registrar lo más importante del audio y de lo que sucede en 
su experiencia y lo que quiere resaltar?

Prepare los elementos y apoyos que va a usar. ¿Usará ayudas audiovisuales o sonoras?, ¿utilizará carteleras, 
objetos u otro tipo de materiales didácticos? ¿Habrá trabajo en pequeños grupos? Recuerde que es muy 
importante que la(s) cámara(s) pueda(n) recoger la imagen y el sonido de manera adecuada. 
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Le recomendamos que haga una prueba de grabación previa, para poder estar seguros que los asuntos 
técnicos están funcionando adecuadamente.

4. “3, 2, 1, ¡grabando!”

Le sugerimos que siga el siguiente protocolo para que su grabación tenga las condiciones adecua-
das, luego de haber preparado adecuadamente su grabación:

Recuerde que podrá utilizar cualquier dispositivo que grabe video. Asegúrese que el dispositivo tenga la 
carga de batería suficiente para poder grabar adecuadamente cada actividad.

Explique claramente a sus participantes cada actividad y repase las respuestas de sus entrevistados. Es 
importante que ellos sepan la importancia del protocolo de grabación que viene a continuación.

Ubique su dispositivo de captura (cámara) según lo planeado y asegure los elementos que hacen parte 
del video para que no interfieran con la grabación, para evitar accidentes que puedan distraer las activi-
dades.

5. Edite su video

No se preocupe si usted nunca ha editado un video, solicite la colaboración de alguna persona que co-
nozca del tema o recurra al responsable de aula de innovación de su institución educativa y siga los si-
guientes pasos:

•	 Cree una carpeta en el computador donde vaya a hacer la edición de su video. Preferiblemente 
que sea uno con buen procesador y buen espacio en disco, para que la grabación de la versión 
editada consuma menos tiempo en la fase final del proceso.

•	 Descargue el video grabado bien sea de su computador o del celular, y la(s) foto (s) que tomó 
durante el proceso de grabación. Recuerde colocarlos en la carpeta dispuesta para tal fin.

•	 Vea el o los videos grabados con algo como MS Movie Player, buscando los momentos que se piden 
mostrar (problema, actividades y resultados), haga esto preferiblemente con sus compañeros, 
colegas o el docente que apoya a los y las estudiantes. Tome nota del tiempo inicial y del tiempo 
final del video con los segmentos a incluir, con una cámara y con la otra. Cuando termine, ya tiene 
un plan de lo que desea compartir. 

•	 Verifique si en el computador hay una aplicación para edición de video, como por ejemplo Windows 
Movie Maker, que suele venir incluido en Windows Essentials si la máquina está bajo Windows 8.1 u 
8.1Pro. Con esta aplicación puede editar en su computador los videos. Si no lo está, puede bajarlo 
desde http://windows.microsoft.com/en-US/Windows-Live/movie-maker. 

•	 Si por algún motivo no lo logra, o si prefiere un editor de video en la red, use un editor de 
acceso abierto, como por ejemplo CREAZA, el cual está disponible gratuitamente en http://
www.creaza.com/movieeditor/ 
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•	 Con la herramienta de edición que haya seleccionado cree un proyecto 
nuevo e incluya un nombre representativo o alusivo a la temática elegida para 
su video. 

•	 Cargue el video clip en el editor. Se desplegarán dos líneas de tiempo, una del 
video y otra del audio asociado. 

•	 Comience de atrás para adelante la búsqueda de los segmentos y use el editor 
para ir marcando lo que desea borrar (inicio y fin), bórrelo, y le irá quedando 
en la línea de tiempo lo que usted desea incluir. Si lo hace de adelante atrás 
perderá los tiempos de los segmentos escogidos.

•	 Recuerde guardar cada vez que realice un cambio, para evitar perdida de 
información.

•	 Cuando termine, tiene en la línea de tiempo lo que usted no borró, es 
decir, lo que va a compartir. Si se excedió de los 10 min, edite lo que sea 
menos relevante, cortando segmentos que no ameriten quedar.

•	 Si usó dos cámaras, puede copiar en el mismo proyecto ambos videos, borre 
la información que sobro en cada grabación y reorganice los segmentos en el 
orden en que desee presentarlos.

•	 Haga uso de las herramientas para hacer títulos y créditos, para hacer 
transiciones y efectos avanzados. No olvide colocar la identificación 
institucional al inicio, los créditos al final, así como la fecha

•	 Guarde su video editado en el computador. Tenga en cuenta que esta 
operación puede tardar más del tiempo estimado.

6. Para subir el video a la plataforma

La plataforma web del Foro Educativo Nacional 2016, será la única manera de par-
ticipar en el proceso, y para ello es fundamental que siga paso a paso el protocolo 
que la plataforma irá solicitando. Por favor recuerde las siguientes recomendaciones:

Tenga en una carpeta digital todos los documentos y videos que subirá a la plata-
forma. Recuerde el listado de documentos del paso 2 “preparación de la experiencia 
para grabar”. Esta carpeta deberá estar grabada con anterioridad en el computador 
que utilizará para subir su video.

Compruebe la estabilidad de su conectividad a internet. Es recomendable que no 
interrumpa el proceso hasta no haber terminado todos los pasos.

Destine un tiempo específico para este proceso. Aunque la plataforma guiará cada 
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2. DOCUMENTO DE AUTORIZACIÓN DE USO DE DERECHOS DE IMAGEN SOBRE Y DE PROPIEDAD 
INTELECTUAL OTORGADO AL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL

Yo, ____________________________, mayor de edad, domiciliado y residenciado en _______________, 
identificado con la cédula de ciudadanía o pasaporte No. _______________ de __________, quien actúa 
en nombre y representación de __________________________________, identificado con la tarjeta de 
identidad No. ______________ de ___________, en su calidad de acudiente, en mi calidad de persona 
natural cuya imagen de mi hijo será fijada en una fotografía que utilizará y publicara El Ministerio de 
Educación Nacional, suscribo el presente documento de autorización de uso de derechos de imagen 
sobre fotografía y procedimientos análogos a la fotografía, así como los patrimoniales de autor y 
derechos conexos, el cual se regirá por las normas legales aplicables y en particular por las siguientes 
Cláusulas: PRIMERA – AUTORIZACIÓN: mediante el presente documento autorizo la utilización de 
los derechos de imagen sobre fotografías o procedimientos análogos a la fotografía, así como los 
derechos patrimoniales de autor (Reproducción, Comunicación Pública, Transformación y Distribución) 
y derechos conexos, a EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL para incluirlos en fotografías o 
procedimientos análogos a la fotografía. SEGUNDA - OBJETO: Por medio del presente escrito, autorizo 
a EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL para que, de conformidad con las normas internacionales 
que sobre Propiedad Intelectual sean aplicables, así como bajo las normas vigentes en Colombia, use 
los derechos de imagen sobre fotografías o procedimientos análogos a la fotografía, así como los 
derechos de propiedad intelectual y sobre Derechos Conexos que le puedan pertenecer para ser 
utilizados por EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL. PARÁGRAFO - ALCANCE DEL OBJETO: La 
presente autorización de uso se otorga al MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL, para ser utilizada 
en ediciones impresas y electrónicas, digitales, ópticas y en la Red Internet. PARÁGRAFO: Tal uso se 
realizará por parte de EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL, para efectos de su publicación de 
manera directa, o a través de un tercero que se designe para tal fin. TERCERA - TERRITORIO: Los 
derechos aquí Autorizados se dan sin limitación geográfica o territorial alguna. CUARTA – ALCANCE: La 
presente autorización se da para formato o soporte material, y se extiende a la utilización en medio 
óptico, magnético, electrónico, en red, mensajes de datos o similar conocido o por conocer en el futuro. 
QUINTA – EXCLUSIVIDAD: La autorización de uso aquí establecida no implica exclusividad en favor 
de EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL. Por lo tanto, me reservo y conservaré el derecho de 
otorgar directamente, u otorgar a cualquier tercero, autorizaciones de uso similares o en los mismos 
términos aquí acordados. 
Dada en________________, a los ______( ) días del mes de ________del año:__________
Firma del acudiente: ___________________________________________
Nombre del Acudiente: ________________________________________
C.C. N°_______________________ de __________
Nombre del Estudiante: ________________________ 
Firma del estudiante: _________________
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3. DOCUMENTO DE AUTORIZACIÓN DE USO DE DERECHOS DE IMAGEN SOBRE VIDEOS Y FOTOGRAFÍAS Y DE 
PROPIEDAD INTELECTUAL OTORGADO A EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL (Para menores de edad)

Yo, __________________________________________, con la tarjeta de identidad No. ______________ de 
______________________, en mi calidad de persona natural cuya imagen será grabada y/o fijada en una fotografía 
que utilizará y publicara El Ministerio de Educación Nacional, suscribo el presente documento de autorización de uso 
de derechos de imagen sobre videos, fotografía y procedimientos análogos a la fotografía, así como los patrimoniales 
de autor y derechos conexos, el cual se regirá por las normas legales aplicables y en particular por las siguientes 
Cláusulas: PRIMERA – AUTORIZACIÓN: mediante el presente documento autorizo la utilización de los derechos de 
imagen sobre videos, fotografías o procedimientos análogos a la fotografía, así como los derechos patrimoniales de 
autor (Reproducción, Comunicación Pública, Transformación y Distribución) y derechos conexos, a EL MINISTERIO 
DE EDUCACIÓN NACIONAL para incluirlos en las grabaciones, fotografías o procedimientos análogos a la fotografía. 
SEGUNDA - OBJETO: Por medio del presente escrito, autorizo a EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL para 
que, de conformidad con las normas internacionales que sobre Propiedad Intelectual sean aplicables, así como 
bajo las normas vigentes en Colombia, use los derechos de imagen sobre, grabaciones en videos, fotografías o 
procedimientos análogos a la fotografía, así como los derechos de propiedad intelectual y sobre Derechos Conexos 
que le puedan pertenecer para ser utilizados por EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL. PARÁGRAFO - ALCANCE 
DEL OBJETO: La presente autorización de uso se otorga a EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL, para ser 
utilizada en ediciones impresas y electrónicas, digitales, ópticas y en la Red Internet. PARÁGRAFO: Tal uso se realizará 
por parte de EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL, para efectos de su publicación de manera directa, o a través 
de un tercero que se designe para tal fin. TERCERA - TERRITORIO: Los derechos aquí Autorizados se dan sin limitación 
geográfica o territorial alguna. CUARTA – ALCANCE: La presente autorización se da para formato o soporte material, 
y se extiende a la utilización en medio óptico, magnético, electrónico, en red, mensajes de datos o similar conocido 
o por conocer en el futuro. QUINTA – EXCLUSIVIDAD: La autorización de uso aquí establecida no implica exclusividad 
en favor de EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL. Por lo tanto, me reservo y conservaré el derecho de otorgar 
directamente, u otorgar a cualquier tercero, autorizaciones de uso similares o en los mismos términos aquí acordados. 
SEXTA - DERECHOS MORALES (Créditos y mención): La Autorización de los derechos antes mencionados no implica 
la cesión de los derechos morales sobre los mismos por cuanto en conformidad con lo establecido en el artículo 6 Bis 
del Convenio de Berna para la protección de las obras literarias, artísticas y científicas; artículo 30 de la Ley 23 de 1982 
y artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993, estos derechos son irrenunciables, imprescriptibles, inembargables e 
inalienables. Por lo tanto, los mencionados derechos seguirán radicados en cabeza mía.
 Dada en _______, a los ______________ (    ) días del mes de ________________ de Dos Mil _______________. 
LA PERSONA: ___________________________________________
T.I. N°_______________________ de __________
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4. ACREDITACIÓN DE RECEPCIÓN DE CONSENTIMIENTOS INFORMADOS DE LOS PADRES DE 
FAMILIA PARA GRABACIÓN DE SUS HIJOS EN VIDEO.
Yo, ____________________________________________ con cédula de ciudadanía número_______________
rector de la institución educativa__________________________________ubicada en el municipio 
__________ con dirección ____________________________con código DANE número_____________, 
certifico que cuento con las autorizaciones firmadas por los padres de familia y que permitieron al 
docente, estudiante o directivo docente _______________________________ con cédula de ciudadanía 
número _____________________grabar los niños y niñas para el video de la experiencia en ambiente 
escolar denominada: __________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Lo anterior con el fin de convertirse en insumo para el Foro Nacional, por cuanto estos videos serán 
publicados en la Plataforma del Portal Aula Colombia 
Doy fe de que cuento con los documentos firmados que respaldan este certificado, y que estos me 
eximen de cualquier responsabilidad, así como a la Secretaría de Educación y al Ministerio de Educación 
Nacional, ante cualquier acción legal que se llegaré a emprender contra mí, contra la Secretaría de 
Educación y contra el Ministerio de Educación Nacional. 

Firma: ____________________________

Nombre: __________________________ 

Cédula: __________________________ 


