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Introduccion ¥

En el contexto educativo actual, marcado por la
rapida evolucidn tecnoldgica y la creciente disponibilidad
de herramientas digitales y medios de comunicacidn, es
imprescindible que los docentes desarrollen competencias
que les permitan integrar de manera efectiva estos
recursos en Sus practicas pedagégicas. Esta guia basica
tiene como propdsito ofrecer orientaciones claras vy
accesibles para facilitar el uso pedagégico de
herramientas digitales y medios de comunicacidn,
promoviendo un oaprendizaje activo, colaborativo vy

& adaptado a las necesidades de los estudiantes del siglo
' XXI.

La relevancia de esta guia radica en su enfoque
practico y adaptable, que permite a los docentes no solo
' familiarizarse con diversas herramientas tecwolégicas,
sino también aplicarlas de manera eficiente en el aula,
fomentando habilidades blandas como La comunicacién
asertiva, la colaboracion y el pensamiento critico. De
esta manera, se busca fortalecer el proceso educativo
medionte el uso consciente y planificado de los medios
digitales, respondiendo a los desafios de La educacién en
un mundo interconectado y dinamico.
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Objetivo
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Herramientas digitales

1.Padlet

Caracteristicas
Muro digital
colaborativo  donde
los wusuarios pueden

publicar notas,
imégenes, VideoS vy
enlaces.

) L':.\ Venta)as
o) Facil de usar,
promueve Lla
colaboracion, se

integra con otras
plataformas.

%S

Funciones P ==
Crear tableros
colaborativos,
organizar ideas,
compartir en tiempo
real.

Desventa)as
Algunas funciones
avanzadas Son de
pago, Limitacién en la
version gratuito.
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e
Herramientas digitales

Padlet: ejemplos practicos

Muro de reflexiones de lectura

EL docente puede crear un muro en Padlet donde
los estudiantes publiquen reflexiones sobre una
lectura asignada. Cada estudiante puede aRadir una
nota con Su andlisis, comentarios o preguntas sobre
el texto, generando un espacio colaborative para La
discusion.

@Q Mapa conceptual colaborativo % &

Los estudiantes pueden crear un mapa
conceptual en Padlet sobre un tema especifico.
Cada grupo aRade ideas, conceptos clave y
relaciones entre ellos, permitiendo que todos
contribuyon visualmente en tiempo real.
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Herramientas digitales

2. Google Drive

Caracteristicas

Almacenamiento en La Funciones
nube para guardar vy Compartir, editar en
compartir documentos, tiempo real,
presentaciones, hojas organizar  archivos
de calculo y otros en carpetas.
archivos.

w’

Venta)as
Colaboracién en Desventa)as
tiempo real, acceso Requiere conexién
desde cualquier a internet,
dispositivo, 15 GB de dependiente de la
almacenamiento cuenta Google.
gratuito.
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Herramientas digitales

Google Drive: ejemplos practicos

Portafolio digital compartido Q%

para almacenar trabajos, informes, presentaciones
y otros materiales. EL docente puede acceder a
estas carpetas para hacer revisiones, dar
retroalimentacién y evaluar el progreso a Lo Largo
del curso.

Trabajo grupal en tiempo real

¥

Un grupo de estudiantes puede trabajar en un
documento compartido en Google Docs para
desarrollar un informe o presentacién. Al

trabajar en tiempo real, pueden colaborar desde

cualquier lugar, hacer sugerencias y correcciones

de forma inmediata.
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Herramientas digitales

3. Canva *
Funciones:
Plantillas

prediseRadas, editor

facil de usar,
recursos visuales

Caracteristicas:
Herramienta de diseRo
grafico que permite
crear infografias,
presentaciones, videos

- ' ' o
y Mas. disponibles
Venta)as: .
Desventa)as:
Intuitivo, gron
. Funciones avanzadas
variedad de

y algunos recursos

plantillas gratuitas,
ideal para no
diseXadores.

son de pago, requiere
internet para usar.
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Herramientas digitales

Canva: ej)emplos practicos

Creacion de posteres educativos -, : L “

S

Los estudiantes utilizan Canva para diseRar
posteres informativos sobre temas cientificos o
histéricos, usando plantillas y graficos. Estos
pSsteres pueden ser impresos o compartidos
digitalmente para una exposicién virtual.

Presentaciones visuales para exposiciones

EL docente puede asignar a los estudiantes La tarea
de crear presentaciones en Canva con imégenes,
textos y graficos para exponer un tema en clase.
Canva facilita La creacién de diapositivas
visualmente atractivas, que Los estudiantes pueden
presentar en un entorno virtual o presencial.
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Herramientas digitales

U Loom

Caracteristicas:
Herramienta de
grabacién de
pantalla y camara
para crear videos

explicativos.

Venta)as.
Facil de usar, ideal
para tutoriales o
clases asincrénicas,
buena calidad de
video.

2

Funciones:
Grabar pantalla,
camara o ambos,
compartir facilmente
Los videos.

Desventa)as:
Limite de tiempo en
la version gratuita,
se requiere conexion
a internet para
compartir los videos.
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Medios de comunicacion

Loom: ejemplos practicos

Tutorial de resolucién de problemas matematicos

D :
Los estudiantes grabon un video con Loom explicqndo
g\ cémo resolver un problema matematico paso a paso,
\ usando la funcion de grabacisn de pantalla para
i mostrar las operaciones en una hoja de calculo o
. : pizarra digital. Luego, el video se comparte con la
S ," clase para que otros puedan aprender.

, | Retroalimentacién personalizada en video

/ /
/ /
7/ 7/
P ~
-
-

, EL docente puede usar Loom para grabar Su
pantalla mientras revisa el trabajo de un
estudiante y dar retroalimentacién verbal sobre
cada seccidn. De esta manera, Los estudiantes
reciben comentarioS mas personalizados vy
.1 ) detallados, en lugar de solo anotaciones escritas.
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Medios de comunicacion
1.WhatsApp Q%

Caracteristicas:

Mensa)eria Funciones:
instantanea, LLamadas Mensajes de texto
J) - '
. de voz y video, grupos notas de voz, archivos
9 de hasta 1024

multimedia,
videollamadas, estados,
grupos, cifrado de

personas, disponible en
dispositivos méviles y

web
extremo a extremo.
Venta)as: Desventa)as:
Amplia base de Limitacién en el
usuarios, facil de tamaRo de archivos
usar, cifrado adjuntos, menos

opciones de
personalizacién y
seguridad que otras
apps.
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Medios de comunicacion

WhatsApp

Recomendaciones para su uso efectivo en contextos educativos

« Crea grupos de clase para enviar avisos y recordatorios.
e Comparte archivos multimedia como documentos, videos vy

enlaces.

o Utiliza listas de difusidn para enviar informacién a mualtiples
estudiantes.

e Envia notas de voz para explicaciones rapidas.

o Establece horarios para preguntas y respuestas.

e Facilita debates en grupos pequeRos para actividades
colaborativas.

e Comparte recordatorios de tareas y fechas importantes.

o Usa los estados para compartir informacién o materiales

adicionales. \‘ ‘\" \‘
il [l [
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Medios de comunicacion
2. Telegram Q%

Caracteristicas:

Mensa jeria Funciones:
o instantéanea, grupos y Chats secretos, grupos
5 J canales publicos, de hasta 200,000
almacenamiento en La miembros, bots, envio de
nube, LlLamadas de voz archivos grandes,
y video. SINCroniZzacion en varios
dispositivos.
Venta)as: Desventajas:

Mayor capacidad de
grupos, almacenamiento

No es tan popular como
WhatsApp en algunas

ilimitado, alta regiones, la

seguridad en chats
secretos.

videollamada no esta
tan desarrollada como
en otras plataformas.

e
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Medios de comunicacion

Telegram

Recomendaciones para su uso efectivo en contextos educativos

y 1

e Crea grupos o canales educativos para comparitir ma
e Usa bots para encuestas rapidas o recordatorios.

e Comparte archivos grandes sin Limitaciones de tamaRo.

o Establece grupos de estudio colaborativo entre estudiantes.
e Usa La funcion de encuestas para obtener retroalimentacion.

e Comparte contenido educativo en los canales y mantenlo
almacenado en la nube.

e Programa mensajes para enviar recordatorios o0 materiales
en momentos clave.

e Fomenta Lla participacion en foros educativos tematicos.
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Medios de comunicacion
3. Zoom Q%

Caracteristicas:

Plataforma de Funciones:
o videoconferencias, Videollamadas, salas
o g seminarios Web, de espera, compartir
reuniones con hasta pantalla, grabacién,
1000 participantes salas de trabajo en
(version paga). grupo.
* Venta)as:
* |deal para reuniones Desventa,os:
* grandes, alta calidad Lo version gratuita
* de video, funciones Llimita Las reuniones a

40 minutos, algunas

avanzadas para
* educacién y traba jo. funciones avanzadas
* * requieren Suscripcion.

****ﬁ*" = o oo @S @
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Medios de comunicacion

Zoom

Recomendaciones para su uso efectivo en contextos educativos

w8

Organiza clases en vivo para explicar conceptos en tiemﬁd"r"éb{lﬁ
Usa las salas de trabajo para fomentar colaboracién en
pequeRioS grupos.

Graba Las sesiones para que los estudiantes Las revisen después.
Comparte la pantalla para mostrar presentaciones o material
de estudio.

Utiliza la pizarra interactiva para resolver e)ercicios en clase.
Activa el chat para preguntas y respuestas durante la sesién.
Organiza evaluaciones orales mediante reuniones individuales.

Fomenta La participacion con Lo, funcién de "“levantar Lla mano".

g
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Medios de comunicacion
4. Google Meet Q%

Caracteristicas: Funciones:
Plataforma de Videollamadas hasta
© . videollamadas, 100 personas (version
9 integrada con Google gratuita), compartir
Workspace (Gmail, pantalla, grabacién
Calendar). (solo en versiones

pagas), subtitulos

A o

Venta)as:
Facil integracién con
otras herramientas
de Google, uso sin

Desventa)as:
MenoS funciones
avanzadas que

necesidad de Zoom, La calidad de
descargar apps la video depende de
adicionales. Lla coneXxién a

Internet.
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Medios de comunicacion

Google Meet

Recomendaciones para su uso efectivo en contextos educativos

« Organiza clases sincronizadas con Google Co‘lendﬁqu
recordatorios automaticos.

« Utiliza los subtitulos para facilitar La comprensidn de Las clases.

« Comparte la pantalla para exponer presentaciones o documentos.

« Graba las clases para que Los estudiantes puedan revisarlas después
(version paga).

e Usa Lla funcion de Llevantar Lla mano para gestionar Llas
intervenciones.

« Comparte enlaces de documentos colaborativos en tiempo real.

+ Realiza tutorias personalizadas para resolver dudas fuera del
horario de clase.

« Invita a expertos o docentes adicionales a Llas sesiones para

enriquecer el contenito. ‘
-“l: ‘\ LY P
W I I

S, ="
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Desarrollo de habilidades
blandas

1.Traba)o en equipo

e Herramientas como Google Drive!
Microsoft Teams y Trello facilitan La
% colaboracion entre estudiantes en tiempo

e e real. En Google Drive, Los estudiantes

AN pueden trabajar simultaneamente en
e . .

T documentos, presentaciones y hojas de
N} calculo compartidas, mientras que
NS Microsoft Teams permite crear canales

\

de trabajo para discutir y compartir

recursos. Trello organiza tareas en
tableros visuales, ayudando a distribuir
responsabilidades y hacer seguimiento al
avance del equipo, Lo que me)jora La
coordinacién y La gestion de tareas.

i @

wy
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Desarrollo de habilidades
blandas

2 Creatividad
L

4

N 4

e

.» Aplicaciones como Canva, Miro y Adobe Spark
proporcionan entornos visuales para la creacién
e de contenidos. Canva permite a Llos estudiantes
diseRar graficos y presentaciones de manera
intuitiva. Miro es un tablero interactivo donde
se pueden hacer mapas mentales o Lluvias de
ideas colaborativas, estimulando la creatividad
en el proceso de resolucion de problemas.
Adobe Spark facilita La creacién de videos,

(\v/\, paginas Web o contenido multimedia, dandole o

Los estudiantes libertad para innovar en sus

proyectos.
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A
Desarrollo de habilidades
blandas

3. Comunicacion asertiva © © s /9

Herramientas como Slack, Google Meet vy

* Zoom ayudon o desarrollar la comunicacién
asertiva. Slack organiza conversaciones en

% canales tematicos, permitiendo que Llos

7 estudiantes se expresen de manera clara en

(:)(‘/ los espacios adecuados. En Google Meet y
/,/' Zoom, Las videollamadas permiten
e interacciones cara a cara, donde se puede

practicar el respeto en los turnos de
palabra y la escucha activa, ademas de
fo%gntar la discusion de ideas de manera

yrdenada.
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Desarrollo de habilidades
blandas

U. Pensamiento critico

Herramientas como Kahoot, Socrative

Edpuzzle permiten a Llos estudiantes
%5 analizar y evaluar informacién a través de

cuestionarioS interactivos y videos con
preguntas incrustadas. Kahoot gamifica el
aprendizaje, ayudoando a los estudiantes a
reflexionar sobre el contenido mientras se
divierten. Socrative fomenta el andlisis
critico mediante encuestas y cuestionarios
personalizados. Edpuzzle permite a Llos
profesores integrar preguntas en videos
educatives, impulsando el pensamiento

critico mientras Los estudiantes reflexionan
sobre Los temas.
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Estrategias pedagogicas

1. Aprendizaje basado en proyectos (ABP) "

Este enfoque educativo se centra en el desarrollo
de proyectos que abordan problemas del mundo
real. Los estudiontes trabajan en grupos para

investigar,  planificar

crear soluciones,

Y

promoviendo el trabajo en equipo y La colaboracién.

Asigna o los estudiantes un
tema de investigacién que
deban explorar en grupos.
Cada grupo crea
documento compartido
Google Drive donde organiza
su investigacién, redacta un
informe y agrega recursos
relevantes.

o4

un

en

Usa Padlet como un espacio E
visual donde cada grupo |
puede compartir sus E
hallazgos mediante notas |
adhesivas, imagenes Y E
enlaces. Los estudiantes |
pueden comentar Sobre el E
trabajo de sus compaReros, !
fomentando la E
retroalimentacion !
constructiva. E

__________________________________
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Estrategias pedagogicas

2. Método Flipped Classroom

A

En este método, el aprendizaje se invierte. Loi;
estudiantes adquieren el contenido tedrico de forma
independiente, a menudo a través de videos, y utilizan el
tiempo en clase para discutir y aplicar lo aprendido.
Fomenta Lla participacion activa y el aprendizaje

autodirigido.

_________________________

ide a los estudiantes que
eliyan un tema relacionado
con Yy Que
preparen una presentacion
utilizando Deben
incluir graficos, imagenes vy
texto explicativo.

la materia

Canva.

___________________

Implementacién E

estudiantes

breve
de su
presentacion utilizando
Loom y la comparten con la
clase. En La siguiente sesion,
los compaReros pueden
hacer preguntas sobre cada
presentacién, promoviendo
el intercambio de ideas.

Los
grabon una

explicacién
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Estrategias pedagogicas
3. Debate estructurado "

Este método implica orgamizar discusiones formales sobre un
tema especifico, donde Los estudiontes defienden diferentes
posturas. Se asignan roles, tiempos de intervencion y un
moderador para asegurar un dialogo respetuoso, promoviendo

Lla comunicacion asertiva y el pensamiento critico.

Utiliza Zoom o Google Meet
para llevar a cabo el debate
en un formato de video.

Organi b sobr :
Jormzajunpdebatenschreun ! Establece un tiempo Limitado

1

1

1

1

1

1

1

1

1

' tema controvertido
' relacionado con el curriculo.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

para cada intervencion vy
asigna un moderador para que
gestione las intervenciones,
asegurando que todos tengan
la oportunidad de participar
Yy Qque se mantenga Lla
comunicacion asertiva.

Divide la clase en grupos a
favor y en contra de la
postura asignada.
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S
Estrategias pedagogicas
U. Gamificacion de La evaluacion "

Consiste en incorporar elementos de juego en el proceso"“x\

de evaluacién. Utilizando plataformas interactivas como

Kahoot o Socrative, los estudiantes responden preguntas

en un formato de competencia Ludica, lo que hace que el
aprendizaje sea mas atractivo y memorable.

Alternativamente, usa
Socrative para realizar un
“exit ticket”, donde los
estudiontes responden
preguntas sobre el tema al
final de la clase. Esta
informacion te permitira
evaluar Su comprensién y
ajustar futuras Lecciones
segun Sea necesario.

E Al final de un médulo o tema, E
. utiliza Kahoot para crear un
. cuestionario interactivo Sobre
E los conceptos aprendidos. Los E
' estudiantes compiten en !
. tiempo real, Lo que aKade un |
. elemento ludico a la revisién. |

________________________________________________




criterio

Uso Técnico
de
Herramientas
Digitales

Creatividad en
el Uso de
Herramientas
Digitales

Colaboracién
y Trabajo
en Equipo

Pensamiento
Critico y
Resolucién

de Problemas
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Evalvacion

Rabrica para evaluar el uso de las herramientas digitales

Excelente
(4 puntod)

EL estudionte utiliza
las herramientas
digitales con  gran
destreza y eficacia,
mostrando un  dominio
sobresaliente de las
funciones Y
caracteristicas de
cada herramienta.

el estudiante
demuestra un alto nivel
de creatividad en la

aplicacién de las
herramientas digitales,
generando ideas

originales y soluciones
innovadoras.

EL estudiante colabora
de moanera excelente
con Sus compaReros,
fomentando un
ambiente  positivo y
participando
activamente en el
trabajo en equipo.

EL estudiante aplica un
pensamiento critico
destacado, amalizando
problemas de manera
exhaustiva Y
proponiendo  soluciones
Légicas y efectivas.

Bueno
(3 puntos)

EL estudiante utiliza
las herramientas
digitales de manera
efectiva, aunque con

algunos errores
menores en funciones
especificas.

EL estudiante
presenta algunas
ideas creativas vy
aplica las
herramientas de
forma  interesante,
aunque también
apoya parcialmente
en ejemplos
existentes.

el estudiante

colabora bien con Sus
compaReros, aunque a
veces se le observa
poco participativo en
discusiones grupales.

el estudiante
demuestra un
razonamiento critico
adecuado y plantea
soluciones validas,

aunque algunas
pueden no ser la mas
efectivas.

Aceptable
(2 puntos)

EL estudiante muestra
un uso basico de las
herramientas

digitales, con
dificultaodes en el
manejo de ciertas
funciones importantes.

EL estudiante utiliza
las herramientas
digitales de manera
poco creativa,
replicando ideas
existentes sin aportar
nada nuevo.

ELl estudiante colabora
de manera Llimitada
con Sus compaReros, a
menudo necesita ser

motivado para
participar.

el estudiante
presenta una

capacidad basica para
el pensamiento critico,
con soluciones
limitadas que carecen
de profundidad.

Bajo
(1 punto

el estudiante
presenta un uso
inadecuado de las
herramientas

digitales, con multiples
errores y falta de
comprension  de  su
funcionamiento.

el estudiante no

muestra  creatividad
en el uso de Llas
herramientas

digitales, Limitandose a
ejecutar instrucciones
sin explorar nuevas
ideas.

el estudiante no
colabora  con  sus
compaRferos y evita

participar en
actividades grupales,
lo que afecta
negativamente al
equipo.

ElL estudiante no
demuestra capacidad
de analisis critico y
tiene dificultades
significativas para
abordar problemas de
manera efectiva.




criterios de
evaluacién

Trabajo
en
equipo

Creatividad

Comunicacion

asertiva

Pensamiento

Critico
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Evalvacion

Riébrica para evaluar el desarrollo de habilidades blandas
en entornos digitales

Excelente
(4 puntod)

EL estudiante
demuestra un liderazgo
excepcional, fomenta la
colaboracién activa y
valora las ideas de
todos Los miembros del
grupo.

EL estudiante presenta
ideas innovadoras y
originales que mejoran
significativamente el
proyecto,
proporcionando
soluciones Gnicas e
impactantes.

EL estudiante se
expresa de manera
clara y respetuosa,
sabe escuchar
activamente, y Sus
contribuciones mejoran
La comunicacién del
grupo.

EL estudiante
demuestra habilidades
de andlisis profundoes y
ofrece criticas
constructivas que
elevan el nivel de
discusion y resuelven
problemas complejos.

Bueno
(3 puntos)

EL estudionte
contribuye
eficazmente al
trabajo en equipo,
interactua
positivamente y
respeta las opiniones
de los demas.

ELl estudiante exhibe
creatividad en su
trabajo, con algunas
ideas originales que
enriquecen el
proyecto de manera
notable.

ELl estudiante se
comunica
adecuadamente,
escucha a los demas
Yy Sus intervenciones
son relevantes para
el tema tratado.

ELl estudiante analiza
adecuadamente la
informacién y sus
comentarios son
relevantes, aunque
no Siempre
profundizan en la
critica.

Aceptoable
(2 puntos)

ELl estudionte
participa en el
trabajo en equipo,
pero Su interaccion es
limitada y muestra
falta de compromiso
en colaboracién.

El estudionte muestra
una creatividad
basica, las ideas
presentadas son
comunes y no aportan
mucho al proyecto.

EL estudiante se
comunica, pero
presenta problemas
para expresar sus
ideas claramente o no
escucha
adecuadamente a sus
compaReros.

EL estudionte muestra
una comprension
basica de los
conceptos discutidos,
pero su andlisis es
superficial y poco
eritico.

Bajo
(1 punto)

EL estudiante no
participa en el
trabajo en equipo, no
escucha a los demas y
es poco colaborativo.

No Se observa
creatividad en el
trabajo; el estudiante
simplemente replica
ideas sin aportar
nuevas perspectivas.

EL estudiante no se
comunica eficazmente,
interrumpe o los
demas y no demuestra
interés por las
opiniones del grupo.

EL estudiante no
muestra capacidad de
analisis y su
pensamiento critico es
inexistente, repitiendo
informacién sin
cuestionarla.
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Conclusiones

La integracion de herramientas digitales y medios virtuales en la educacién
* contemporanea ofrece una serie de beneficios Significativos que transforman el
proceso de enseRanza-aprendizaje. En primer lugar, La accesibilidad es uno de
los aspectos mas destacados, ya que permite a estudiantes y docentes acceder
a recursos educativos desde cualquier Llugar y en cualquier momento, eliminando
barreras geograficas. Esta caracteristica promueve la inclusion y asegura que
* todos Los estudiantes, independientemente de su ubicacién, tengan la oportunidad

de participar en un entorno educativo rico en recursos.
Ademas, el uso de plataformas digitales fomenta la colaboracion y la
interactividad entre Los estudiontes. Herramientas como Google Drive, Padlet vy
Zoom permiten el trabajo en equipo y la comunicacién en tiempo real, Lo que
enriquece el aprendizaje colaborativo. Los estudiantes pueden compartir ideas,
trabajar en proyectos conjuntos y participar en discusiones Significativas, Lo que
no Solo mejora sSu comprensidn del contenido, Sino que también desarrolla
habilidades blandas esenciales como La comunicacién asertiva y el trabajo en

@ equipo.

' Otro beneficio importante es Lla personalizacisn del aprendizaje. Las
herramientas digitales permiten adaptar el contenido y Llos métodos de
_ ensefanza a las necesidades individuales de cada estudiante, favoreciendo un
& enfoque centrado en el alumno. Asimismo, faciliton Lla evaluacion vy

retroalimentacién continua, lo que permite a los educadores monitorear el
progreso de los estudiantes y ajustar las estrategias de enseRanza en
consecuencia. En este contexto, la educacion se vuelve mas dinamica y
relevante, asegurando que los estudiantes estén equipados con Las habilidades
necesarias para enfrentar Los desafios del mundo actual.

- " En resumen, la integracisn de herramientas digitales en la educacién
~ contemporéanea no solo mejora la accesibilidad y la colaboracién, sino que
también enriquece la experiencia educativa, fomentando un aprendizaje mas
efectivo y personalizado. A medida que La educacién continida evolucionando, es
crucial aprovechar estas tecnologias para preparar o los estudiantes para un
futuro en constante cambio.







