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Reglamento/ Manual para Instructores de Virtual

Learning of America

Por favor leer el siguiente reglamento con cuidado, si tiene alguna pregunta puede
comunicarse con Direccion Académica.

Instructores

Los instructores deben cumplir con los requisitos de calificacion definidos por Virtual
Learning of America para la asignatura que imparten. Estos requisitos pueden incluir
grados académicos, certificaciones, experiencia en el campo y habilidades pedagogicas.

Los instructores brindan sus servicios de ensefianza en calidad de profesionales
contratados por servicios profesionales, y en virtud de su naturaleza contractual, no se
efectuaran pagos por dias feriados ni se consideraran dias festivos remunerados.

Expectativas

Como profesionales que desemperfian un papel fundamental en nuestro entorno educativo,
los instructores deben cumplir con ciertas expectativas y condiciones para garantizar la
calidad de la ensefianza y el respeto mutuo. Se espera de los instructores lo siguiente:

1. Conectividad Confiable: Los instructores deben asegurarse de contar con una
conectividad a internet estable y confiable que les permita llevar a cabo las sesiones
de clase de manera ininterrumpida.

2. Puntualidad: Es esencial que los instructores comiencen las sesiones de clase a
tiempo y finalicen , en el horario establecido, demostrando respeto con los alumnos.

3. Profesionalismo y Respeto: Los instructores deben interactuar con los estudiantes,
el personal y los comparieros de trabajo con profesionalismo y respeto en todo
momento. Se espera que mantengan un entorno de aprendizaje inclusivo y libre
de discriminacion.

a. Se deben evitar temas controversiales como religion y politica. No se toleran
situaciones en donde se presenten: xenofobia, racismo, discriminacion
sexual, acoso sexual y/o cualquier situacién/actitud que sea amenaza a la
integridad del alumno y/o otros profesores.

i.  Sielinconveniente es provocado por un profesor, se realizara el debido
proceso, el cual incluye una investigacion. Se tomaran las medidas
necesarias a nivel interno para que esto no vuelva a suceder. Se deben
evitar temas que puedan desatar una conversaciéon no amena. Si se
llegase a dar algun inconveniente relacionado a los temas detallados
anteriormente el profesor debe reportar de inmediato a Direccion
Académica.



b. Se deben evitar conversaciones relacionadas a ftitbol y/o otros deportes que
puedan causar que la sesion se desvie de su rumbo académico y que puedan
herir o causar controversia entre alumnos y/o con el profesor.

c. Toda comunicacién entre alumnos y profesores, durante el tiempo en que la
relacion profesor-alumno se debe mantener, debe ser por medio de correo
electrénico o bien por medio de grupo de Whatsapp creado por VLA.

i.  Sisellegase a dar comunicacién entre profesor y alumno por otro
medio, o bien si se determina que el profesor y alumno de previo al
curso mantenian algun tipo de relacién personal VLA no se hace
responsable de cualquier situacién que se de en esos ambientes.

4. Preparacion y Calidad de la Ensefianza: Los instructores deben estar debidamente
preparados para cada sesién de clase, brindando explicaciones claras y de alta
calidad. Deben promover un ambiente de aprendizaje participativo y estimulante.

5. Comunicacion efectiva: Los instructores deben mantener una comunicacién
efectiva con los estudiantes, responder a preguntas y preocupaciones de manera
oportuna y ofrecer orientaciéon adicional cuando sea necesario.

Responsabilidades de los instructores

Sesiones de clase

1. Link de Acceso:

a. Publicacion:Los instructores deben publicar el link de acceso a la sesién de
clases en Google Classroom y WhatsApp con un margen de 15 a 30 minutos
antes del inicio programado. Este margen permite que los estudiantes se
conecten puntualmente y evita retrasos en la clase.

b. Ubicacion: El link de acceso a la sesidn se encuentra en el correo de entrega
de curso que recibe el instructor por parte de su coordinador.

c. Uso: Ademas de permitir el acceso a los estudiantes a su respectiva sesion, el
link de acceso automatiza la tarea de llevar un registro de asistencia de los
alumnos. Los instructores deben utilizar este enlace para llevar un
seguimiento adecuado de quiénes estan presentes en la clase.

d. Restriccion: El link de acceso es un enlace personalizado para cada grupo y
esta vinculado a un link de Zoom. No se debe compartir el enlace de Zoom,
ya que dificulta el control de asistencia. El incumplimiento de esta restriccion
puede tener consecuencias en el registro de asistencia.

2. Materiales de Clase: Ademas del link de acceso, se deben proporcionar los
materiales de la sesion en formato PDF a través de la plataforma utilizada por
VLA para que los estudiantes puedan acceder a ellos con anticipacion.

3. Inicio de la sesion de clases: Los instructores deben iniciar la sesion 5 minutos
antes de hora programada. En los primeros 5 a 10 minutos se requiere que los
instructores conversen con sus estudiantes consultando sobre como estan, qué tal
les fue con la tarea, si tienen alguna duda del tema anterior, entre otros.
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Duracion de las Sesiones: Las sesiones de clase deben cumplir con la duracion
establecida para cada curso, sin exceder ni disminuir el tiempo asignado. Los
instructores deben respetar rigurosamente los periodos de tiempo programados.
Recesos: Los recesos son periodos de tiempo que permite, tanto al instructor como
al estudiante, poder relajarse, estirarse, tomar un respiro y recargar energias antes
de continuar con la sesiéon. Las directrices para los recesos son las siguientes:

a. En este periodo se debe usar el contador de clases:
https://somosvla.com/contador-clases/

b. Clases de 2 horas: Un receso de 10-15 minutos después de la primera hora de
clase.

c. Clases de 3-4 horas: Un receso de 20-25 minutos a mitad de la sesién de
clases.

Recursos Adicionales: Los instructores pueden utilizar recursos adicionales, como
videos, que hagan referencia al contenido impartido en la clase. Estos recursos
deben tener una duracién de no més de 5 minutos para mantener la eficiencia de la
enseflanza y la participacion de los estudiantes.

Grabacion de Sesiones: Los instructores tienen la responsabilidad de grabar las
sesiones, incluyendo los recesos, y posteriormente publicarlas en Google Classroom
en un periodo no mayor a 24 horas. Esto permite a los estudiantes acceder a las
grabaciones para su revision posterior.

Pautas para Instructores: Los instructores que imparten clases en nuestra
plataforma deben seguir las siguientes pautas para garantizar una experiencia de
aprendizaje efectiva:

a. Camara encendida: La ciAmara del instructor debe estar encendida en todo
momento durante la sesién de clase, a excepcién del receso programado.

b. Vestimenta apropiada: Los instructores deben vestir ropa apropiada para
impartir la clase. No se permite el uso de camisas sin mangas o, en caso de las
mujeres, con escotes pronunciados.

c. Background de VLA: Durante la clase, los instructores deben utilizar el
background proporcionado por VLA. Cualquier solicitud para utilizar otro
background debe ser dirigida a 1a Coordinacién.

d. Ambiente silencioso y sin distracciones: Los instructores deben ubicarse en
un lugar silencioso y sin distracciones que facilite la ejecucion de las
lecciones y garantice un entorno de aprendizaje enfocado.

Imprevistos:

a. Emergencias: Si una emergencia le impide llevar a cabo la sesién
programada, se procederd a la cancelacion de clases. Es necesario que
notifique de manera inmediata tanto a la coordinacién como a los estudiantes
para informar sobre la cancelacion y tomar las medidas adecuadas.

b. Contratiempos o retrasos: En caso de que un instructor enfrente un
contratiempo que le impida iniciar la sesién de clase puntualmente, es de
vital importancia que avise a la coordinacién y a los estudiantes a través de
WhatsApp inmediatamente, proporcionando detalles sobre el retraso
previsto. Si se cuenta con la aprobacién de los alumnos para iniciar un poco



https://somosvla.com/contador-clases/

VM.A

mas tarde, 15 minutos como maximo, se puede proceder de acuerdo a ello. De
lo contrario, se considerara la cancelacion de la sesion.
i.  Silasesidninicia 15 minutos después, el receso sera cancelado o
acortado.

c. Problemas de conectividad: En situaciones donde el instructor experimente
problemas de conectividad, como la falta de electricidad o una conexion a
internet inestable, se solicita que notifique de inmediato a su coordinador y a
la Direccién Académica. En este particular, la sesidon sera cancelada.

Evaluaciones

En Virtual Learning of America, las evaluaciones son una parte fundamental del proceso
educativo. A continuacién, se describen las pautas y practicas relacionadas con las
evaluaciones en nuestros cursos:

1.

Tipos de Evaluaciones: Los cursos pueden incluir diversos tipos de evaluaciones,
como examenes, pruebas practicas, proyectos, tareas y mas. Los detalles sobre el
tipo de evaluacion y su puntuacion en la calificacion final se proporcionaran en el
temario y/o cronograma del curso.
Calendario de Evaluaciones: Los instructores deben comunicar a los estudiantes el
calendario de evaluaciones al comienzo del curso.
Nota Acumulada y Requisito de Aprobacion: La nota acumulada méaxima es de 100
puntos, y la calificacion minima para aprobar y obtener el certificado de VLA es del
80%. Esto garantiza un nivel adecuado de conocimiento y comprensién de los
contenidos del curso.
Puntualidad en la Entrega: Los estudiantes deben cumplir con las fechas de
entrega de evaluaciones. Las entregas tardias estan sujetas a penalizaciones, salvo
que se hayan establecido acuerdos previos con el instructor. Las penalizaciones se
aplicaran de la siguiente manera:
a. Entrega tardia dentro de la primera semana: La asignacién se valorara en un
75% de su puntaje original.
b. Entrega tardia dentro de la segunda semana: La asignacion se valorard en un
50% de su puntaje original.
c. Entrega después de 2 semanas ya nos seran aceptadas.
Publicacion de tareas: Las tareas se deben publicar en el Sistema de Asistencia. A
los alumnos se les debe informar: la puntuacién asignada, la fecha de entrega y
cualquier observacioén relevante.
Evaluaciones en sesiones de clase: Los instructores deberan agregar una
observacioén en el desglose de horas cuando realicen pruebas en horario de clase.
Esto permite tener un panorama amplio al momento de la revisién de la sesién de
clases.
Revision de tareas:
a. Los instructores son responsables de revisar las tareas presentadas por los
estudiantes.
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Los instructores deben ofrecer retroalimentacion que sea clara, especificay
valiosa para el aprendizaje del estudiante. Esto incluye destacar los aspectos
positivos y areas de mejora en la tarea.

Las tareas deben revisarse y si hay retroalimentacion se debe enviar a mas
tardar 72 horas después de la fecha de entrega. En caso de que un instructor
necesite mas tiempo para la revisién, debe informar a los estudiantes y a la
coordinacién académica.

Los instructores deben publicar los resultados de las calificaciones obtenidas
en el Sistema de Asistencia.

8. Informe de finalizacion de curso y Registro de calificaciones :

a.

Registro de calificaciones: Los instructores deben ingresar las calificaciones de
los estudiantes en el sistema de calificaciones dentro de las 72 horas posteriores
a la conclusién del curso.

Informe de Finalizacion: Los instructores deben enviar a su coordinadory a la
Directora Académica el reporte de finalizacion del curso, haciendo uso del
formato facilitado por Direccion Académica.

Para los estudiantes de inglés/portugues en caso que un estudiante dejara el
curso con un 75 puntos, se le estara programando una entrevista sobre el
contenido visto durante el periodo de cuatro meses.

Al finalizar el ultimo curso de inglés de VLA, el estudiante se sometera a una
prueba TOEIC parecida al examen estandarizado del dominio del idioma.

Grabaciones

1. Revision de duracion y calidad: Las grabaciones son revisadas para verificar la
duracién y la calidad de la clase. Esto es fundamental para mantener un estdndar de
calidad en la entrega de contenido.

2. Publicacion de Grabaciones: Los instructores tienen un periodo maximo de 24
horas para publicar el video en el entorno de Google Classroom, este periodo inicia
posterior a la finalizacién de la sesién de clases.

3. Notificacion de problemas: Al presentarse situaciones que impidan grabar la sesién
de manera satisfactoria, los instructores deben comunicarlo inmediatamente a su
coordinador, via WhatsApp o email.

4. Clase no grabada:

a.

Cuando la sesién no fue grabada y no se notificé al coordinador respectivo
y/o a la Directora Académica, NO se efectuard el pago correspondiente hasta
no haber solucionado como se indica en el siguiente item.
Cuando la sesién no fue grabada, cualquiera que sea la razén, se procede de la
siguiente manera:
i.  Elinstructor realizara un video resumen de la sesion, con una duracion
minima de 45 minutos.
ii.  Elinstructor notificara a los estudiantes de lo sucedido.
iili.  Se publicara otro video del mismo instructor, o de otro instructor,
explicando el mismo tema junto con el video resumen.
Se debera anotar la respectiva observacién en el desglose de horas.
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Asistencia

La asistencia es un componente esencial en el seguimiento del progreso educativo de los
estudiantes. A continuacioén, se definen las pautas relacionadas con la asistencia:

1.

Compartir link de acceso: Es responsabilidad del instructor compartir el link de
asistencia de acuerdo con las pautas establecidas anteriormente. Esto garantiza que
los estudiantes puedan marcar de manera efectiva su asistencia.

Registro Automatico: El registro de la asistencia de los estudiantes se lleva de
manera automatica. Cuando un estudiante accede a la sesién con el link de acceso
publicado por el instructor, su asistencia se marca automaticamente. No es
necesario tomar lista en clase.

Sistema de Asistencia: Los instructores tienen acceso al sistema de asistencia, que
incluye un dashboard donde pueden revisar la asistencia de sus estudiantes.

Los accesos a dicha plataforma son enviados en el email de entrega del curso.
Notificacion de Ausencias: Es responsabilidad de los instructores enviar un correo
electrénico a sus coordinadores con copia a la directora académica, informando
sobre las ausencias recurrentes de los estudiantes. El mensaje debe ser enviado
quincenalmente. El seguimiento de las ausencias es esencial para identificar y
abordar posibles desafios de asistencia de los estudiantes, lo que contribuye al éxito
académico.

Cancelacién de sesiones de clase

Clausula General: Las clases canceladas en cualquiera de las circunstancias
mencionadas a continuacién no seran remuneradas.

1.

4.

Casos Fortuitos o Emergencias: En situaciones imprevistas o de emergencia que
impidan que el instructor lleve a cabo una sesién programada, se requiere notificar
al coordinador lo antes posible.

Ausencia de Todos los Alumnos:

a. En el caso de que ningun estudiante se conecte a una sesién programada, el
instructor debera esperar un maximo de 10 minutos desde el horario de
inicio. Si al cabo de este tiempo ningun estudiante se ha conectado, la sesién
se suspende y se retoma en la siguiente sesion programada.

b. Elinstructor debe notificar inmediatamente al coordinador(a) via
WhatsApp sobre la suspension de la sesion. Ademas, se debe enviar un
correo electronico al coordinador con copia a la Directora Académica,
informando sobre la situacion y los detalles de la suspensién.

Eventos Programados del Instructor: Cuando un instructor tenga eventos
programados que no puedan cancelarse debido a su naturaleza, se requerira
notificar al coordinador con al menos 72 horas de anticipacion antes de la fecha
programada.

Feriados:



a. Alser una academia internacional no tomamos en cuenta los feriados
nacionales de cada pais, por lo tanto si el profesor desea descansar un feriado
de su pais en especifico debe informar al coordinador.

b. Hay feriados que son regionales en la mayoria de latino america, por lo tanto
estos si son feriados para todos y la Direccién Académica se encarga de avisar
a los alumnos como a los profesores. Estos feriados son:

i. Semana Santa o solamente Jueves y viernes santo.
ii. Diadel trabajador o bien 1 de mayo.
iii.  Ultimas semanas de diciembre, incluyendo Navidad y Afio Nuevo. Las
fechas especificas seran gestionadas por Direccion Académica.
Estos dias seran anunciados con anticipacion a los instructores.
5. Desercion del Grupo: En el caso de que los alumnos decidan abandonar el curso, la
responsabilidad de gestionar la deserciéon recae en la Direccion Académica.

Reprogramacion de clase:

1. Siuna clase se cancela, se compensara mediante la adicion de una clase adicional al
final del curso.

2. No es posible reprogramar la clase en un dia u horario distinto. Esta medida
garantiza que los estudiantes mantengan la consistencia en su programacion y evita
interrupciones en el proceso de aprendizaje.

3. Enlasiguiente sesién de clases, posterior a la cancelada, se retomara el contenido
estudiado para garantizar la continuidad del aprendizaje.

Disponibilidad:
1. Los profesores que son contactados para ‘disponibilidad’ deben cumplir con el
horario establecido para esa disponibilidad y esa hora se les pagara a la mitad de la
tarifa y deben apoyar por esa hora al coordinador en lo que se indique. Si llegasen a
dar una sesién de clase, se les pagara la tarifa completa. Todo esto es autorizado y
manejado por el coordinador.

Excepciones:

1. Siun grupo se ve afectado por ausencias constantes de sus alumnos y ya estd en el
ultimo mes de clases, el instructor grabara el contenido y subira dicho video. Esto es
Unicamente autorizado por el coordinador y/o direccién académica. El profesor no
debe tomar esta decision solo ya que cada caso es analizado de forma individual.

Tutorias

Las tutorias son un recurso valioso que los estudiantes pueden solicitar al departamento
de Bienestar Estudiantil para aclarar dudas especificas sobre un tema en particular. Estas
tutorias tienen como objetivo proporcionar una explicacién tedrico-practica detallada y
estan sujetas a las siguientes disposiciones:
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1. Solicitud de Tutoria: Los estudiantes interesados en recibir una tutoria deben
presentar su solicitud al departamento de Bienestar Estudiantil. En la solicitud,
deben indicar el tema sobre el que desean recibir asistencia y proporcionar posibles
horarios en los que pueden recibir la tutoria.

2. Duracion de la Tutoria: Cada sesion de tutoria tiene una duracién de una hora. No
mas no menos.

a. Siel alumno expresa querer extender la misma, el instructor se debe
comunicar con su coordinador y esperar que sea autorizado el tiempo
adicional.

3. Responsabilidad del Instructor: Se espera que la tutoria sea impartida por el
instructor del curso correspondiente. Sin embargo, si el instructor designado no
tiene disponibilidad, otra opcion es que la tutoria sea impartida por otro instructor
disponible y capacitado para el tema.

4. Grabacion de la sesion: El instructor encargado de la tutoria, ya sea el instructor
del curso o un instructor designado, debe grabar la sesiéon y compartir la grabacién
tanto con el departamento de Bienestar Estudiantil como con el estudiante
solicitante. Esta grabacién permite al estudiante revisar la explicacion en el futuro y
garantiza la transparencia en el proceso.

5. Remuneracion del Instructor: Es importante destacar que el instructor designado
para impartir la tutoria recibe una remuneraciéon por este servicio, de acuerdo con
los acuerdos establecidos. Es fundamental que esta sesion se refleje adecuadamente
en el desglose de horas mensuales.

Las tutorias son una herramienta valiosa para apoyar a los estudiantes en su proceso de
aprendizaje y resolucion de dudas. La colaboracion entre instructores, el departamento de
Bienestar Estudiantil y los estudiantes es esencial para asegurar el éxito de este servicio.

Beneficios de los instructores

Honorarios

Los instructores que colaboran con Virtual Learning of America reciben un pago por su rol
como instructor, asi como por las tutorias y otras actividades requeridas por la academia
(pago de comun acuerdo). Para garantizar la transparencia y eficiencia en el proceso de
pago, se aplican las siguientes politicas:

1. Registro de Horas y Actividades: Los instructores deben llevar un registro preciso
de las horas de clases impartidas, asi como de las tutorias y cualquier otro tipo de
actividad requerida por la academia (pago de comun acuerdo). El formato para el
registro de horas sera proporcionado por la Direccion Académica y enviado en el
correo de entrega de curso.

2. Envio del Reporte de Horas: Los instructores deben enviar el reporte de horas a la
direccion de correo electrénico designada, pagoprofesores@grupovla.com. Este
reporte debe incluir un desglose detallado de las horas trabajadas y las actividades
realizadas.
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Plazos de Envio: El reporte de horas debe ser enviado a mas tardar el ultimo dia de
cada mes. Esta medida permite una programacién eficiente de los pagos.

Fechas de Pago: Los pagos a los instructores se efectuaran el dia 5 de cada mes, de
acuerdo con las horas reportadas y el aprobado de parte de Direccién Académica.
Incumplimiento en el Envio de Desglose: Si el desglose de horas y actividades no
se envia en tiempo y forma (altimo dia del mes o la fecha indicada por Direccion
Académica), el pago correspondiente se realizard en el préximo corte, esto
representa el mes siguiente. Se enfatiza la importancia de cumplir con los plazos
establecidos para garantizar la puntualidad en los pagos.

Educativos

En reconocimiento al compromiso y dedicacién de nuestros instructores, ofrecemos una
serie de beneficios educativos tanto para ellos como para sus familiares en primer grado al
elegir un curso. Estos beneficios incluyen:

1.

2.

Matricula Gratuita: Los instructores y sus familiares en primer grado tienen la
matricula gratuita en los cursos que elijan.

Descuento por Pago de Contado: Si se opta por el pago de un curso de contado, se
aplicara un descuento del 50% sobre el total del curso.

Descuento en Financiamiento: Cuando los instructores eligen estudiar un curso
mediante financiamiento, se les otorga un descuento del 30% sobre el total del
curso.

Deduccion de Cuotas Mensuales: Aceptacion por parte del instructor para deducir
de su planilla las cuotas mensuales del curso financiado.

Proceso de Solicitud

Para acceder a los beneficios educativos mencionados, los instructores deben seguir un
proceso de solicitud formal:

1.

Los instructores deben presentar una solicitud formal a la Direccién Académica, a
través de la direccion de correo electrénico: rlacayo@vlacademy.com
Se debe copiar la solicitud a las siguientes direcciones de correo para su respectiva
gestion:
a. ddelgado@grupovla.com (Finanzas)
b. cchaves@grupovla.com (Recursos Humanos)
La solicitud debe incluir la siguiente informacion:
a. Nombre y horario del curso seleccionado.
b. Nombre de la persona que se inscribira en el curso.
c. En el caso de familiares en primer grado, se debe proporcionar el parentesco y
el numero de teléfono de contacto.
d. Modalidad de pago seleccionada (contado o financiado).
e. Aceptacidn de la deduccion de las cuotas mensuales de la planilla en caso de
financiamiento.
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Los profesores que den cursos en los cuales sea necesario una certificacion especifica como son los
cursos de CISCO, LINUX, PMP, SCRUM Master, Lean Six Sigma, Amazon Web Services, Azure,
Python. o cualquier otro pueden solicitar apoyo de parte de VLA, siempre y cuando se cumplan las
siguientes condiciones:

Certificaciones

1. Tienen mas de 1 ano dando clases con VLA de una manera exitosa.

2. Una vez certificados deben firmar un acuerdo de exclusividad por lo préximos dos afios

3. Cooperar con el area de Mercadeo de VLA en revision de material o grabacion de videos y/o
reels.



