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Licencia de Funcionamiento definitiva: 01543 del 08 de Noviembre de 2010
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: DISENO Y FORMACION CURRICULAR

1. CARACTERIZACION

GESTION DE FORMACION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS:
-PEICE.

-Manual de
convivencia.
-Sistema Institucional

de evaluacion
-Procedimiento
Formacion Académica
y de Convivencia
-Guia Reunién
Padres de Familia
-Guia ejecucion de
clases

- Guia de Elaboracion
de Planes de Area
-Guia de Elaboracion
de Planes de
Proyectos.

de

OBJETIVO:
Prestar un Servicio de
Educacion Formal en los

niveles de preescolar, basica
primaria, basica secundaria y
media académica, a través de
un disefio curricular flexible y
contextualizado, acorde con
los requisitos legales y los

objetivos definidos en el
Proyecto Educativo
Institucional, con planes de
area y proyectos que
garanticen la formacion

integral de los educandos con
un nivel competitivo capaz de
responder a las demandas que
la sociedad exige, mediante
procesos de investigacion
formativa e investigacion en el
aula.

Gestionar el disefio curricular y
la formacién de estudiantes

desarrollar la propuesta
educativa institucional,
mediante el disefio vy
desarrollo de un curriculo

flexible y contextualizado vy

FACTORES CLAVES DE

EXITO:

- Comunicacién
permanente con
participantes del proceso

- Revision

los

constante sobre cambios y

propuestas.

- Competencia del
personal docente, jefes de
area y directivo docente.

- Seguimiento y
analisis de los indicadores.

- Disponibilidad de
recursos para el desarrollo
curricular.

- Participacion de
los profesores a través de
las reuniones de area.

Reuniones de consejo

académico efectivas

-Retroalimentacion del Disefio

Curricular

-Plan de estudios flexible y

contextualizado al medio.

-Personal docente y directivo

docente idoneo y competente.

-Compromiso y

acompafnamiento familiar

-Unidad de criterios en procesos

ASPECTOS A CONTROLAR

Disefio:

-A la planificacion y cumplimiento de las etapas del disefio
curricular

-A la pertinencia de los elementos de entrada definidos
para el disefio

-A la revision de Planes de Area

-A la verificacion Planes de Area

-A la validacion del disefio, desde los resultados de la
formacion académica.

Planeacioén Académica:

-A la asignacion académica que
competencia del personal docente.
Formacion Pedagdgica:

-Al conocimiento y apropiacion del modelo pedagdgico,
manual de convivencia y sistema de evaluacién, por los
docentes.

-Al cumplimiento del
proyectos

-A la planeacion de clases por periodo.

responda a la

cronograma de actividades vy

-A la ejecucion de clases, dando cumplimiento a
contenidos.
-Al  desempefio académico y comportamental de

estudiantes.

-Al desempefio de las areas por periodo.

-A los planes de mejoramiento de las areas.

-A la participacion de la familia en el proceso de
estudiantes.

- Al desempeirio del docente.

- Al desempenio de los estudiantes en las pruebas
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

estrategias que fomentan la
sana convivencia, para ...

QUE, COMO, PARA QUE

académicos, evaluativos y de
convivencia

-Didécticas especificas
adecuadas en los procesos de
ensefianza aprendizaje.
-Adecuada infraestructura y
disponibilidad de recursos
-Comunicacion efectiva
-Manual de Convivencia
contextualizado

-Interés y compromiso de los
estudiantes

externas.

- Al registro de notas de estudiantes por los docentes en
la plataforma

ALCANCE: Aplica para la definicién de directrices institucionales para la formacion integral, gestion del disefio curricular y la formacién académica y de

convivencia

Abarca desde la definicion del plan de disefio, hasta el seguimiento a la prestacion del servicio, la intervencién de salidas no conformes y la validacion
pedagdgica. Incluye la ejecucion de proyectos, y el mejoramiento del proceso.

RESPONSABLES: Coordinador Académico.

PARTICIPANTES: Consejo Directivo, Consejo Académico, Comité de Inclusion, Consejo
de padres y consejo de estudiantes, Comité de convivencia escolar y comité de
mediadores escolares, Comision de Evaluacion y Promocion, Jefes de Area, Educadores.

REGISTROS PROVEEDORES
M02-FO01 Cronograma de | MEN
Disefio curricular. Secretaria de
M02-F02 Plan de estudios Educacion
M02-FO4 Plan de Area Municipal
MO02-FO5 Revision de plan de Comuqldad
) educativa
area. Proceso
M02-F06 Verificacion del disefio | Teleoldgico.
MO02-F07 Asignacion | Gestion Comercial
académica. y de Admisiones.
MO02-FO8 Calendario académico | Gestion
M02-F09 Planeacion por Qlenlstratlva.

. ienestar
periodo Institucional.

DISENO CURRICULAR

P- Estructurar el Plan de Disefio

-Determinar los elementos de
el Disefio Curricular

entrada para

H-Comunicar el Plan de Disefio C'urricular.
-Disefiar y/o Ajustar Planes de Area.
V -Revisién del Disefio Curricular

-Verificar gzl Disefo Qurricular
PLANEACION ACADEMICA

- Definir/Actualizar Sistema Institucional de
Evaluacion de los Estudiantes SIEE.
- Definir Calendario Académico y Jornada

Escolar

- Definir Asignacion Académica y proyectos
- Definir Horarios de Clase y de Docentes

PARTES
INTERESADAS

Educandos.

Padres de familia.
Teleoldgico

Gestion Comercial y
de Admisiones
Gestién
Administrativa
Gestién
Mejoramiento
Continuo

de

INDICADORES

Desempeiio
Satisfactorio de

Estudiantes

# estudiantes con
desempefio Superior y
Alto / Total de
estudiantes activos

Desemperio
Institucional Pruebas

Externas
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

MO02-F10 Elaboracion de
proyectos

MO02-F11 Guia taller

MO02-F12 Evaluaciones de area-
asignatura

MO02-F13 Presentacion de
talleres

M02-F14 Seguimiento
académico

MO02-F15 Pautas de observacion
de clase

MO02-F16 Autorizacién
calificaciones
MO2-F17 Acta de

recuperaciones

MO02-F18 Informe de validacion
pedagogica

Actas de Comision de
evaluacion y promocion.

Acta de Reunién por Area

Actas de consejo académico.
Boletines de calificaciones.
Horarios de clase.

Informe de gestion e
indicadores.

PEI.

Actas de reunién de Consejo de
padres de familia.

Permisos a docentes.
Actas de compromiso

- Identificar recursos requeridos para el
servicio
- Conformar Consejos y Comisiones
reglamentarias.
COMPONENTE ACADEMICO
P- Planear clases asignadas

H- Realizar orientaciones de grupo
- Desarrollar clases
- Implementar proyectos pedagdégicos

- Realizar acompafiamiento al proceso
académico de estudiantes.

- Efectuar seguimiento al cumplimiento de la
planeacion de clases

- Evaluar el proceso académico de los
estudiantes

- Atender a padres de familia/ acudientes.

- Realizar comisiones de evaluacion y
promocion

- Actualizar informaciébn académica de
estudiantes en el Sistema de Notas

- Entregar reporte de desempefio de
estudiantes a los padres de familia (informe
del periodo)

- Realizar Plan de Profundizacion al
Estudiante.

- Realizar Consejo Académico
- Desarrollar servicio social del estudiante.
- Promover o Graduar Estudiantes

V- Efectuar seguimiento al desempefio de las
areas
- Analizar resultados de pruebas externas.

Promocion de
Estudiantes

Estudiantes
promovidos /Total
Matriculados)
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

académico

- Formato de Visita de
Clase

- Correcta formulacion
del plan de estudios, segun
elementos de entrada definidos.
(Malla Curricular, Planes de area
y Asignatura y la planeacion por
periodo.

- Al cumplimiento de
las etapas del disefio

- A la validaciéon del
disefio

- Al ajuste y registro
de las modificaciones del disefio

- Efectuar seguimiento a proyectos vy
actividades complementarias

Controlar la propiedad del estudiante
Controlar los servicios no conformes.

Efectuar la validacion de la propuesta
curricular.

A -Mejorar la gestion del proceso
- Evaluacion y revision de las
acciones propias del proceso finalizando
cada afio escolar.

— Proponer los ajustes para cumplir con la

meta
curricular.
Al desarrollo y ejecucién de las
clases.
ENTRADAS 1.Definir los criterios para la elaboracién y/o revision del plan | SALIDAS

1. Estudiante y padres de familia: Necesidades y
requerimientos de acuerdo al modelo pedagdgico
Institucional.

2.Proceso de Direccionamiento estratégico:
lineamientos pedagdgicos Institucionales para el desarrollo
del proceso. Cronograma Institucional, PMI, POA.
3.Sistema de Gestion de calidad: Directrices del SGC,
informes de seguimiento y control de indicadores, auditorias
internas, acciones correctivas, y de mejora.

4.Gestion de talento humano: Bases de datos de
personal competente, calificado y necesario para el
desarrollo del proceso.

5.Admisiones y matriculas: Bases de datos, informacién y
registros de los estudiantes matriculados y activos en la
Institucion.

6.Gestion financiera: Presupuesto con asignacion de
recursos para el desarrollo del proceso.

7.Fundacién Arquidiocena para la Educacién:
Lineamientos y orientaciones educativas de la Delegacion
Arquidiécesana para la educacion

8.Ministerio de educacion nacional, secretarias de
educacion: Lineamientos legales, reglamentarios y

de estudios, de la malla curricular, los planes de éarea, de
asignatura, unidades didacticas y proyectos transversales y
obligatorios.

2.Determinar los criterios y formato para definir los elementos
de entrada de cada una de las areas establecidas desde el
Ministerio de Educacion.

3.Planear las actividades de evaluaciéon y promocion de los
estudiantes de acuerdo al SIEE.

4 Planificar las semanas de mejoramiento académico y las
actividades de apoyo pedagogico para los estudiantes que
presentan desempefios bajo.

5.Definir las estrategias de seguimiento y acompafiamiento a
los estudiantes con barreras para el aprendizaje y la
participacion.

6.Definir los criterios para la elaboracion de las cargas
académicas y los horarios de clase.

7.Planear las acciones para la revisién y aplicacion del
modelo pedagdgico, estrategia pedagdgica y el SIEE.
8.Planear las reuniones de area y de consejo académico.
9.ldentificar las posibles salidas no conformes y su respectivo
tratamiento.

10.Reconocer los riesgos y oportunidades.

1.Estudiante y padres de familia:
Informes de estudiantes relacionados
con: evaluacién de desempefio,
actividades curriculares, de apoyo
pedagdgico y la promocion.
2.Proceso de Direccionamiento
estratégico: Informes periddicos de
los avances del proceso.
3.Sistema de Gestion de calidad:
Informe del estado de las acciones
correctivas, de mejora y gestién del
riesgo del proceso.
4.Gestion de talento humano:
Seguimiento al personal necesario
para el desarrollo del proceso.
5.Admisiones y matriculas:
Reportes de calificaciones, promocion
de los estudiantes.

7.Fundacién Arquidiocesana Para la

Educacién: PEI, proyectos

transversales y obligatorios.

8.Ministerio de educacién nacional,
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

curriculares. Calendario escolar, estandares.

11.Liderar, asegurar, evaluar y aprobar la elaboraciéon y/o
revisién, entrega y ejecucién del plan de estudios, la malla
curricular, los planes de érea, de asignatura, unidades
didacticas y proyectos transversales y obligatorios.

12.Asegurar, revisar y evaluar la elaboracion de los elementos
de entrada de cada una de las areas establecidas desde el
Ministerio de Educacion.

13.Desarrollar las actividades de evaluacién y promocion de
los estudiantes de acuerdo al SIEE.

14.Asegurar el desarrollo de las semanas de mejoramiento

académico y actividades de apoyo pedagdgico para los

estudiantes que presentan desemperios bajo.

15.Asegurar la planeacion, desarrollo y evaluacion las de

estrategias de seguimiento y acompafiamiento a los

estudiantes con barreras para el aprendizaje y la
participacion.

16.Elaborar, presentar y asegurar la aprobacion de las cargas

académicas y los horarios de clase.

17.Desarrollar y evaluar acciones para la revision, aplicacion

y/o actualizacion del modelo pedagégico, estrategia

pedagodgica y el SIEE.

18.Liderar, con los diferentes jefes, las reuniones de areas y

de consejo académico.

19.Dar tratamiento a las salidas no conformes presentadas.
Aplicar acciones para controlar los riesgos y oportunidades
identificados.

secretarias de  educacion: PEI,
propuesta curricular, modelo pedagégico
Servicio educativo que cumple necesidades
y expectativas.

Estudiantes promovidos.
Estudiantes graduados.

Validacion curricular

REQUISITOS (Norma, Ley, Organizacién)

Norma I1SO 9001:2015.7.1.2-7.1.3- 7.1.4-7.1.5.1-8.1-8.2-83-8.4-85-8.6-8.7-9.1.1-9.1.3

-10.1-10.2-10.3.

Ley 115/94, Ley 1098/06, Ley 1014/06, Decreto 1075/94; 1290/09. Ley 1620/2013, decreto 1965, 1014/

Lineamientos curriculares, Estandares, DBA

RECURSOS (Humano, tecnoldgico e Infraestructura)

Humanos, financieros, de infraestructura tales como equipos de hardware,
software (Programa Inatha Académico y programa de horarios), salas
especializadas, espacios pedagdgicos, bibliobanco, biblioteca.
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2. DEFINICIONES
. Asignacion Académica: es la distribucién de la intensidad horaria y las areas/asignaturas a los educadores de
acuerdo con los grupos conformados para el afio respectivo.
. Calendario Académico: es el sistema de distribucion racional del tiempo destinado a la planeacidn,

organizacion, ejecucion y evaluacién de actividades curriculares en los establecimientos educativos de educacién
preescolar, basica y media. el calendario académico debe determinar las fechas precisas de iniciacion finalizacion de
las siguientes actividades.

. Curriculo: curriculo es el conjunto de criterios, planes de estudio, programas, metodologias, y procesos que
contribuyen a la formacion integral y a la construccion de la identidad cultural nacional, regional y local, incluyendo
también los recursos humanos, académicos y fisicos para poner en practica las politicas y llevar a cabo el proyecto
educativo institucional.

. Ciclo: es el conjunto estructurado de grados que se establecen en la Ley general de educacién y que satisfacen
los objetivos especificos definidos en el articulo 21 de la misma, y que se denominan: ciclo de basica primaria o en el
articulo 22 de la misma ley, para el denominado ciclo de basica secundaria.

. Desercion Escolar: entiéndase como el abandono del sistema escolar por parte de los estudiantes, provocado
por la combinacidn de factores que se generan tanto al interior de la Institucidn como en los contextos de tipo social,
familiar e individual. En la tasa de desercion interna anual solo tiene en cuenta a los estudiantes que abandonan la
Institucién durante el afio escolar y se completa con la tasa de desercidn interna anual que calcula aquellos que
desertan al terminar el afio escolar.

. Equipo de planeacion: es el conformado por los educadores que les corresponde la orientacion de la misma
area/asignatura.
. Evaluacion de los educandos: la evaluacidn de los educandos en las instituciones educativas se desarrolla en

dos niveles: a nivel interno, como parte de los procesos de formacién integral del educando, y a nivel externo como
ejercicio independiente y objetivo de verificacion de la calidad de la educacidn.

La evaluacidn interna, 6 mdas conocida como evaluacién en el aula, es un proceso pedagdgico, sistematico y sistémico,
conformado por actividades de caracter verificable y racional, mediante las cuales el educando, el maestro y los padres
de familia adquieren informacién mutua sobre el desarrollo del proceso de formacion integral.

La evaluacion externa, es toda evaluacion previamente planeada, validada y realizada por entidades especializadas o
investigadores, con el propdsito de identificar en la institucién educativa el estado de desarrollo de las competencias
basicas y disciplinares por parte de los educandos, con referencia a estandares basicos de competencias y los estados
del arte de las areas del plan de estudios. La evaluacion externa que realiza el gobierno a los educandos de todo el
pais, es conocida como pruebas censales saber y examen de estado, aplicadas en los grados 3, 5° y 9 de educacién
basica y grado 11 de educacién media, respectivamente.

. Grado: corresponde a cada uno de los tramos en que se subdividen los ciclos de ensefianza y que se
caracterizan por tener: planes y programas con contenidos especificos, y una cantidad minima de horas semanales de
clases, con el fin de lograr los objetivos propuestos.

. Grupo: congregacion de estudiantes que reciben ensefianza en una misma aula y que pertenecen al mismo
grado y son diferenciables a otros que cursan el mismo grado. Indica la cantidad de grupos por grado, en esa jornada,
en el afio escolar. Por ejemplo: Si el grado primero cuenta con dos grupos se les asignara el nimero 1, 2.

. Horario de Clases: es la distribucion especifica del tiempo previsto para cada periodo de clases.

. Indicadores de Logros Curriculares: son sintomas, indicios, sefiales, rasgos o conjuntos de rasgos, datos e
informacion perceptible, que al ser confrontados con el logro esperado, nos dan evidencias significativas de los
avances en pos de alcanzar el logro. son medios para constatar, estimar, valorar, autorregular y controlar los
resultados del proceso educativo, para que a partir de ellos y teniendo en cuenta las particularidades de su proyecto
educativo, la institucion formule y reformule los logros esperados.

MO02-P0O1 Version 5 Aprobado 2013-01-18 Pagina 6 de 18



PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

. Jornada Completa: de acuerdo con el decreto 1850 de 2002, art. 12. la jornada escolar completa o Unica
"es el tiempo diario que dedica el establecimiento educativo a sus estudiantes en la prestacion directa del
servicio publico educativo, de conformidad con las normas vigentes".

. Logros: son los alcances que se consideran deseables, valiosos y necesarios, fundamentales para la formacion
integral de los estudiantes.
° Manual de Convivencia: documento que comprende las pautas de comportamiento que deben tener todas

las personas que integran la comunidad Esperancista, como son derechos, deberes, los conductos regulares y debido
proceso

° Matricula Ao Lectivo Actual: hace referencia a la cantidad de alumnos inscritos en los diferentes niveles por
jornada en un determinado periodo de tiempo, en este caso, el afio que esta en curso.
. Nivel: es una secuencia regular con pautas curriculares progresivas cuyo objetivo principal es el desarrollo

integral de los educandos mediante acciones estructuradas. En la educacion colombiana se distinguen cuatro niveles:
preescolar, basica primaria, basica secundaria y media.

. Nivel: los niveles son etapas del proceso de formaciéon en la educacién formal, con los fines y objetivos
definidos por la ley. La educacién formal a que se refiere la ley 115 de 1994, se organizara en tres (3) niveles:

El preescolar que comprende minimo un grado obligatorio

La educacién basica con una duracién de nueve (9) grados que se desarrollard en dos ciclos: la Educacidn basica
primaria de cinco (5) grados y la educacion basica secundaria de cuatro (4) grados.

La educacién media con una duracién de dos (2) grados.

° Repitencia: se da cuando el estudiante, que no es promovido al grado siguiente, cursa nuevamente el grado
no aprobado o cuando ha dejado de estudiar durante un tiempo y regresa a la institucion educativa con el fin de
ponerse al dia y repasar areas que no recuerda u obtuvieron una evaluacion muy baja y voluntariamente decide hacer
nuevamente el Ultimo grado cursado.

. Tasa de Aprobacion Anual: proporcién de alumnos que al culminar el afio lectivo cumplen los requisitos
académicos para matricularse al afio siguiente en el grado inmediatamente superior.

° Tasa de Desercion Anual: proporcién de alumnos matriculados que durante el afio lectivo por diferentes
motivos abandonan sus estudios sin haber culminado el grado.

. Tasa de Reprobacidon Anual: proporcién de alumnos que al finalizar el afio lectivo no cumplen con los
requisitos académicos para matricularse al afio siguiente en el grado superior.

3. CONDICIONES GENERALES:

. Para el disefio de Planes de Area y de Asignatura debe cefiirse especificamente a los Lineamientos
Curriculares, los Estandares y los Derechos Basicos de Aprendizaje, establecidos por el MEN.

. El principal responsable de la coherencia en la redaccién y estructuracion de Planes de Areas es el jefe de area
respectivo.

. El Coordinador de Convivencia con los orientadores de grupo, realizan el trabajo de socializacion de las
normas establecidas en el manual de convivencia.

. Cualquier analisis de conducta, como comportamientos positivos o a mejorar, debe estar regido por el manual
de convivencia.

° Son propiedad del cliente: las evaluaciones, los trabajos, los talleres, cuadernos y materiales adquiridos por el

alumno para el desarrollo de las actividades académicas. En el caso extravio de materiales por parte del educador, él le
debe reponer el material al alumno y en el caso de las evaluaciones se les colocara la nota mds alta de la escala de
valoracién.

. A fin de tener el aspecto legal actualizado como lo indica la ley, se conforman los siguientes libros
reglamentarios, luego se envian a la secretaria académica de la Institucion que es el lugar en donde reposan para
efectos legales:

Actas de Comision de evaluacidn y promocion

Actas de consejo académico

Registro de Actividades complementarias.

Actas de reunién de Consejo de padres de familia

Actas de actos civicos y culturales.

ANANENENEN
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Actas de reunién de Consejo Estudiantil.

PROPIEDAD DEL CLIENTE

PROPIEDAD DEL
CLIENTE

IDENTIFICACION

ALMACENA/

PROTECCION

LUGAR DE
ALMACENA/

ENTREGA/ DEVOLUCION

Hojas de vida/

Nombre del

Paquete de hojas

Acceso restringido a

Coordinacion

Firma en Hoja de

Ficha estudiante y de vida, coordinadores Matricula la
. grupo almacenadas por documentacion
Seguimiento
grupo. devuelta.
Informe de Nombre del Equipo de Acceso restringidoa | Secretaria Se entrega en medio
Notas de estudiante y computo personal de Académica impreso al padre de
. grupo asignado, en el secretaria familia/ acudiente
Estudiantes . . . .
. que se instala el | Copias de seguridad que lo solicite.
(Sistema de .
Notas) programa de periddicas.
notas TITAN
Sala de
Cuadernos. . Se hace entrega
Nombre del profesores, Acceso restringido de
talleres, . L . Sala de personal a cada
; estudiante y escritorio de cada | estudiantes la sala de .
evaluaciones, Profesores estudiante del

entre otros

grupo

docente.

profesores.

material recogido.

Elementos
decomisados

Nombre del
estudiante y
grupo

Coordinaciones

Se almacena en
lugares cerrados, con
acceso restringido a
estudiantes y
docentes.

Coordinacion

Se hace entrega
personal a padres de
familia y acudientes

4.

CONTENIDO

4.1 DISENO CURRICULAR

P-H-V-A

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1P

DEFINIR PLAN DE
DISENO CURRICULAR

Consejo
Académico

Iniciando el afo escolar, se procede a elaborar el Plan de Disefio
Curricular, donde se establecen las etapas, responsabilidades,
autoridades y actividades. Se registra en el Cronograma de
Disefio Curricular.

En el M02-FO1 CRONOGRAMA DE DISENO CURRICULAR se
deben incluir las siguientes etapas:

Determinacion y de los elementos de entrada.

Revision y aprobacién de los elementos de entrada.
Reestructuracidn/ajustes de planes

Revisidn de planes

Verificacion de planes

Aprobacién y liberacién del disefio.

Validacidn del disefio.

El plan de disefio se registra en el cronograma institucional.
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

P-H-V-A

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

2P

DETERMINAR
ELEMENTOS DE
ENTRADA PARA EL
DISENO

Coordinador
Académico

Determinar los ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO
CURRICULAR que se utilizardn como fuente o referente para la
reestructuracion o ajuste de planes, segun se requiera.

Los elementos de entrada que se definan deben incluir:

-Los requisitos funcionales y de desempefio (ejemplos:
resultados del |ICFES, desempefio académico y de
comportamiento de estudiantes, entre otros.)

-Los requisitos legales y reglamentarios aplicables (ejemplos:
Marco Legal del Ministerio de educacion o secretaria de
educacion, entre otros)

-La informacién proveniente de disefios previos similares,
cuando sea aplicable (plan de estudios del afio anterior,
planeadores de clase, planes de afios anteriores o referentes de
otras instituciones).

-Los requisitos de estudiantes y familias, identificados desde la
evaluacion institucional, diagndstico institucional, entre otros.
-Cualquier otro requisito esencial para el disefio curricular

El Consejo Académico revisan los elementos de entrada
definidos para asegurar que estén completos, sin ambigliedades
y no sean contradictorios.

Tanto la definicidn como aprobacion de los elementos de
entrada se registran en el acta del consejo académico
correspondiente y debe dejarse constancia en el Acta del
Consejo Académico respectivo.

3H

COMUNICAR PLAN DE
DISENO Y ELEMENTOS
DE ENTRADA

Coordinador
Académico

El Plan de disefio curricular y elementos de entrada definidos,
son difundidos a todos los docentes, para que conozcan los
criterios definidos para el ajuste a la propuesta curricular, desde
los Planes.

La difusién se hace en reunién de docentes, quedando
consignado en las actas correspondientes.

4H

REESTRUCTURAR/AJU
STAR PLANES DE
AREA

Consejo
Académico

Equipo del Area

Se identifica el estado actual del Curriculo, desde los planes de
area y se realizan los ajustes requeridos a sus componentes,
teniendo como referencia los elementos de entrada definidos.

El ajuste se realiza de acuerdo con M02-GO1 GUIA PLAN DE
AREA vy para la elaboracién o ajuste de planes, se utiliza el
formato M02-FO4 PLAN DE AREA

5V

REVISAR PLANES

Coordinador
Académico
Jefes de Area

Posterior a la elaboracidn y/o ajuste del Disefio Curricular, se
efectla la revisidon de planes, teniendo en cuenta el M02-F05
REVISION DEL PLAN DE AREA:

- El cumplimiento de los elementos de entrada definidos.

- El avance del disefio de acuerdo con lo planificado,
-Identificacion de cualquier problema o dificultad que pueda
estar afectando el trabajo del area, para proponer las acciones
necesarias.

Los planes de area son revisados por los Jefes de Area
correspondientes y dicha revision se hace teniendo en cuenta
los criterios definidos para la revision, teniendo como base las
entradas para el disefio curricular y la supervision del
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

P-H-V-A

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

coordinador académico.

Cuando los planes de area no cumplan con los criterios de
revision, se devuelven al equipo del area correspondiente para
su ajuste, cuantas veces sea necesario, hasta lograr que cumpla
con todos los elementos de entrada definidos, dejando
constancia de todas las revisiones dadas, en M02-FO5 REVISION
DEL PLAN DE AREA.

Cuando la revision curricular genera la necesidad de devolver
los planes de drea para su ajuste, la revisién posterior solo se
efectla a partir del aspecto que generd dicha devolucioén.

6V

VERIFICAR PLANES

Consejo
Académico

Finalizado el ajuste y revisidn de los planes de area, se entregan
al Consejo Académico para su verificacion y aprobacion.
Criterios para la verificacion del disefio curricular:
-Transversalidad de las areas.

- Apropiacion del modelo pedagdgico desde las areas.

-La viabilidad del disefio curricular, entre otras.

Los planes que no cumplan con los criterios de verificacion
serdn devueltos al drea correspondiente para sus ajustes y sera
verificado nuevamente cuantas veces sea nhecesario, hasta
lograr que cumpla con todos los criterios de verificacion,
descritos en e/ M02-FO5 REVISION DEL PLAN DE AREA.

La verificacion posterior solo se efectua a partir del aspecto que
generd dicha devolucién. Se deja constancia de todas las
verificaciones realizadas, en el formato establecido. M02-F06
REVISION DEL PLAN DE AREA.

Posterior a la aprobacidn, se debe establecer una jornada en la
que el jefe de area socialice el plan con el equipo del area, para
asegurar el conocimiento del mismo y la unificacion de criterios
para su ejecucioén, generando Acta de la Reunidn.

EFECTUAR
SEGUIMIENTO A LA

Coordinador

Cuando se identifique ineficacia en la gestion del disefio y/o
necesidades de mejoramiento en el mismo, se generan acciones
de mejoras pertinentes para su operacion, en el formato

7H GESTION DEL DISENO | Académico Acciones de Mejora.
Y ESTABLECER
MEJORAS El mejoramiento del proceso se gestiona segln lo descrito en el
Proceso “Gestién de Mejora”.
4.2 PLANEACION ACADEMICA
P-H-V-A ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Finalizado el afio lectivo, en reunion de Consejo Académico, se
DEFINIR  CRITERIOS revisan los criterios de evaluacion vigentes, establecidos en el
DEL SISTEMA Sistema Institucional de Evaluacién de Estudiantes, a partir de las
INSTITUCIONAL ~ DE Consejo experiencias académicas y evaluativas durante el afio lectivo y
1P EVALUACION DE Académico segun los lineamientos del Decreto 1290/09.
ESTUDIANTES (SIEE) Consolidados los aportes, se unifican los criterios de evaluacién y se
estudia su viabilidad y conveniencia por parte del Consejo
Académico.
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

P-H-V-A ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Finalmente, se presenta ante el Consejo Directivo, para su
aprobacion y adopcién en el afio lectivo siguiente, dandose a
conocer a docentes y posteriormente a la comunidad educativa a
través de orientaciones de grupo, reuniones de padres, circulares y
carteleras, entre otros.
Finalizando el afo lectivo, el calendario académico es establecido y
Secretaria presentado por la Secretaria de Educacién del Municipio.
DEFINIR Educacion M/pal | Cuando se presenten modificaciones a la planeacion establecida
CALENDARIO por la Secretaria, se hacen los ajustes, sin alterar la planeaciéon
3p ACADEMICO Y Comité de Rectoria | dada. M02-FO7 CALENDARIO ACADEMICO-PLAN OPERATIVO
JORNADA ESCOLAR La jornada escolar se establece segin las necesidades
institucionales, la cantidad de estudiantes que deban organizarse
segun las aulas y grupos disponibles.
Finalmente se envia copia de la resolucién a Secretaria de
Educacion
De acuerdo con el plan de estudios y el nimero de grupos
generados, se establece el requerimiento de docentes para
atender la intensidad horaria establecida en cada area por grados.
Para ello, se realiza la asignacion académica y se definen
responsabilidades de areas, proyectos y orientaciones de grupo,
EFECTUAR teniendo en cuenta la competencia y disponibilidad de los
ASIGNACION Y Coordinador docentes, frente a cada responsabilidad asignada. Se utiliza el
4P | RESPONSABILIDADES Académico M02-F08 ASIGNACION ACADEMICA.
ACADEMICAS Se socializa con el personal docente la asignacién académica y
responsabilidades establecidas y se realizan los ajustes requeridos.
Cuando el nimero de educadores no es suficiente se realiza el
requerimiento al Proceso de Gestidn Administrativa, en el
componente de Talento Humano, para que se vincule el personal
requerido.
DEFINIR HORARIOS Iniciando el afio lectivo, se elaboran los horarios de clase de los
5p DE GRUPOS Y DE Coordinador docentes y los grupos, de tal forma que se ajusten a la asignacion
DOCENTES Académico académica establecida, requerimientos especiales de las areas y los
horarios internos.
Al iniciar el afio lectivo, desde las diferentes areas y proyectos se
IDENTIFICAR presentan las necesidades de recursos a coordinacién, para que se
6P RECURSOS Coordinaqores estudie su viabilidad y sean tenidos en cuenta durante la
REQUERIDOS PARA Jefes de Area formulacién de presupuesto institucional. El coordinador las pasa
EL SERVICIO por correo interno a la Tesoreria Contabilidad en el formato de
solicitud de interna.
Se conforman los diferentes consejos y comisiones reglamentarios,
teniendo en cuenta los lineamientos institucionales vy
CONFORMAR requerimientos de entidades como el MEN y/o Secretaria de
CONSEJOS, COMISIONES Educacion Municipal.
7p Y COMITES Coordinadores Lc?s d.lferentes cpnsejos, Icormsmnes Yﬂcomltes son: C'olnsejo
REGLAMENTARIOS Directivo, Consejo Académico, Comision de Evaluacién vy

Promocion, Consejo de Padres, Consejo Estudiantil, comité de
convivencia escolar. Se deja evidencia de la conformacién en las
Actas de Reunion respectivas.

Las funciones, los mecanismos de elecciéon y los criterios de
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

P-H-V-A

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

funcionamiento y aplicacién se encuentran en la ley 115, decreto
1860, Decreto 1290 , ley 1620, decreto 1965 y el Manual de
Convivencia.

4.3 GESTION ACADEMICA

P-H-V-A

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1P

ELABORAR
CRONOGRAMA
INSTITUCIONAL

Coordinador
Académico

Iniciando el afio lectivo se establece el cronograma de actividades
académicas de la institucion.

En el cronograma se consolidan las actividades académicas
definidas desde las coordinaciones y aquellas propuestas por las
areas y proyectos, teniendo en cuenta lineamientos de secretaria
de educacion.

Cada mes se entrega a los docentes el cronograma, con las
actividades a desarrollar y los responsables de las mismas.
Ademas, se socializan a los estudiantes en el espacio de
orientacion de grupo y a padres de familia a través de circulares.

2P

PLANEAR CLASES
ASIGNADAS

Docentes

Con base en el plan de area, los criterios de evaluacion
establecidos y las indicaciones de la coordinacion académica, se
elabora Plan de asignatura en el formato establecido y se entrega a
la Coordinacion académica, en las fechas establecidas en el
cronograma institucional. La entrega, revisidn y retroalimentacion
seran consignadas en el formato “Verificacion de planes de
asignatura”.

Cuando el docente tenga como parte de la planeacién de clase el
desarrollo de talleres, diligenciara el formato “Presentacién de
talleres”

3H

DESARROLLAR LAS
CLASES

Docentes

Se ejecutan las clases, con base en la planeacion establecida y
desarrollando las practicas pedagdgicas, metodologias y didactica,
que respondan al modelo pedagodgico institucional.

Para el adecuado desarrollo de la clase, el docente tendra presente
lo establecido en la “Guia de Ejecucion de clase”.

El desarrollo de las clases, las vivencias en el aula y las experiencias
significativas seran registradas en el formato “Bitacora del
Docente”; que serviran de base para la investigacién en el aula.

En caso que un docente no pueda asistir a la clase, se asigna otro
docente que pueda apoyar las actividades del grupo y se apoya en
los talleres asignados por el docente reemplazado.

Si en el desarrollo de la clase de biologia, fisica o quimica, se realiza
una practica de laboratorio, se deja evidencia en el formato
“Informe de Laboratorio”

4 H

IMPLEMENTAR SUB-
PROYECTOS
PEDAGOGICOS

Docentes
responsables

Se desarrollan las actividades definidas en los cronogramas de cada
sub-proyecto Pedagdgico, dejando las evidencias correspondientes
de su ejecucién, que serdn almacenadas por el docente encargado
del mismo.

Para la ejecucién oportuna de las actividades de proyectos, se
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

P-H-V-A

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

deben establecer oportunamente los requerimientos de recursos y
de logistica.

5V

EFECTUAR
SEGUIMIENTO AL
DESARROLLO DE
CLASES

Coordinador
Académico

Durante el periodo académico se hace seguimiento al desarrollo de
las clases por los docentes, con base en la planeacién establecida y
se confronta aleatoriamente con cuadernos de los estudiantes.

Asi mismo, para asegurar el adecuado desarrollo del proceso de
ensefanza aprendizaje de estudiantes, durante los periodos se
efectua el seguimiento al docente en el aula, con el instrumento
“Pauta de observacion de clase”, para evaluar su desempefio
desde las practicas, metodologias, manejo de grupo, estructura de
la clase, entre otras y posteriormente se le retroalimenta.

6V

EVALUAR EL PROCESO
ACADEMICO DE LOS
ESTUDIANTES.

Docentes

Durante el desarrollo de las clases, en el transcurso del periodo, lo
docentes realizan actividades evaluativas, como talleres, consultas,
exposiciones, evaluaciones cortas, practicas, entre otras; que
permitan establecer el proceso de ensefianza aprendizaje en cada
estudiante.

Finalizando cada periodo, en las fechas establecidas en el
cronograma institucional, se aplican las evaluaciones de periodo,
para determinar el desempefio del estudiante durante el mismo.
Una vez calificadas las pruebas, se relacionan en la Planilla de
Seguimiento Académico y Asistencia.

7H

ATENDER A PADRES
DE FAMILIA

Docentes
Orientadores

Coordinadores

Se realiza con citacidn escrita o de comun acuerdo con los padres
de familia segun la necesidad.

Para la citacion al padre de familia/acudiente, el docente debe
tener en cuenta los horarios establecidos para la atencién a padres
y cita a través del formato de Citacién a Padres/Acudientes.

El motivo de la citacién y el desarrollo de la misma, se registra en el
Libro de Seguimiento.

Cuando el docente considera necesaria la participacién del
Coordinador Académico o de Convivencia, la citacion la hace a
través de la coordinacién correspondiente.

Cuando el motivo de la citacion genera compromisos del padre de
familia y/o el estudiante, estos se plasman en el Libro de
Seguimiento o en el Acta de compromiso, segun el caso.

8H

ESTABLECER
DESEMPENO
ACADEMICO DE
ESTUDIANTES

Docentes

Previo a la finalizacion del periodo, los docentes establecen la nota
definitiva de los estudiantes y para ello utilizan el record de notas
generadas durante el periodo, desde las diferentes actividades
evaluativas desarrolladas y relacionadas en la planilla de
Seguimiento Académico y Asistencia.

9H

REALIZAR COMISION
DE EVALUACION Y/O
PROMOCION

Coordinador
Académico

En la comision de evaluacion de los grados correspondientes, que
se realiza al finalizar cada periodo, se analizan los casos de
estudiantes con dificultad de aprendizaje o comportamiento, con
el fin de sugerir o definir estrategias que permitan la superacién de
dicha dificultad. En caso de ser necesario, se genera Acta de
Compromiso.
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

P-H-V-A

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

10H

GENERAR BOLETINES
DE CALIFICACIONES
DE LOS ESTUDIANTES

Docentes

En cada periodo académico y al final del afio, se genera el boletin
con los resultados obtenidos por los educandos en cada una de las
areas, segun informacién suministrada por los docentes. Los
docentes suministran la informacién a través de la pagina WEB,
ruta: www.ipjbe.edu.co

Al comenzar cada afio (primer periodo académico), se brinda
capacitacion a los docentes sobre la forma como deben diligenciar
las planillas por ese medio y se les entrega Guia Para la Digitacion
de Notas.

La secretaria académica genera las planillas de cada periodo
académico y las publica en Internet ocho dias habiles antes de
terminarse el periodo, indicando la fecha en la que deben ser
diligenciadas por los profesores. Para procesar la informacion e
imprimir los boletines, se remite al Manual del usuario del
programa académico TITAN.

Una vez relacionada la informaciéon en el programa académico
TITAN, se imprimen las planillas de verificacién y se hacen firmar
de cada docente que califica la asignatura a fin de dejar constancia
escrita de la informacion presentada.

Para sacar el informe definitivo del afio, se tienen en cuenta las
actas presentadas por el comité de evaluacién y promocion, en
donde se definen los alumnos que no son promovidos al grado
siguiente.

11V

GENERAR BOLETIN
DE INFORME
ACADEMICO.

Secretaria
Académica

Orientadores de
grupo

La Secretaria Académica entrega los boletines impresos a los
orientadores de grupo, quienes revisan si la informacion alli
relacionada esta correcta y los firma. En caso de error, devuelve los
boletines a secretaria para su correccidon y genera el reporte de
Servicio No Conforme.

Una vez revisado y corregido, se generan los nuevos boletines para
su entrega a padres de familia/acudientes.

12H

ENTREGAR INFORME
DE DESEMPENO DE
ESTUDIANTES A
PADRES DE FAMILIA

Orientadores de
grupo

Los orientadores de grupo realizan la entrega de boletines en
reunion de padres de familia, segun el cronograma institucional;
con base en las orientaciones de la coordinacién académica y
teniendo como referencia la Guia Reunidn de Padres de Familia.

Si al estudiante se le generé Acta de Compromiso, debido a
dificultades académicas o comportamentales, ésta es entregada al
padre de familia/acudiente para su conocimiento y formalizacion
del compromiso, con la firma del documento por las partes.

En caso de hacerse necesaria la correccidon de alguna nota, por
error del educador en el momento de digitar la informacion; dicha
correccidon debera solicitarla el docente que incurrié en el error, a
través del formato Autorizacidon Para Correccién de Calificaciones,
el cual es entregado a secretaria académica, previo visto bueno del
Coordinador Académico (las correcciones se hacen en el sistema
académico TITAN, segun las indicaciones escritas en el Manual del
Usuario del programa).
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

P-H-V-A ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Finalizado cada periodo académico, los estudiantes que obtuvieron
desempefios bajos en las respectivas areas y/o asignaturas se le
debe entregar el taller de apoyo pedagdgico, para que después,

REALIZAR segln programacion de la coordinacidon académica participen de

ACTIVIDADES DE un esp.auo pedagggwo de la presentacién de este taller y su

13n | APOYO PEDAGOGICO Docentes respectiva evaluacion.

A LOS ESTUDIANTES Para el dltimo periodo, si el alumno tiene logros pendientes en dos
areas o menos, puede presentan evaluaciones de recuperacion
para acceder a su promocion al grado siguiente y se genera el
reporte en el formato Acta de Actividades Complementarias y se
entrega en la secretaria académica previo visto bueno de la
coordinacién académica.

REALIZAR SERVICIO Se haFe un.a n.10ti.vaci()n a Ios,estud.iantes que Y?n a prest.ar su

SOCIAL DEL Docente iserwc.|o s.oual, |nd|ca2do en qlue tc’on5|ste estsasactlwdad y se siguen

144 | ESTUDIANTE Responsable os criterios presentados en el sub-proyecto SSE.
Se deja constancia del servicio social prestado por los estudiantes
en el Control de Asistencia SSE y Certificados correspondientes.
Durante el mes de noviembre se realiza la reunidn de la Comisién
PROMOVER/ de Evaluacion y Promocién, donde se analiza la promocién de cada
GRADUAR Comisidn de uno de ellos al grado siguiente o graduacion para estudiantes de
15H ESTUDIANTES Evaluaciony 11°, dejando consignado en el Acta de Reunidon de la Comision
Promocion correspondiente y presentando el informe al Consejo Directivo
para su aprobacion y se deja constancia en el acta del Consejo
Directivo.
Finalizado cada periodo académico, el programa PIPESOFT genera
un informe estadistico de desempefio académico por grados,
GENERAR niveles, areas, entre otros y es llevado a Consejo Académico para
ESTADISTICO DE Coordinador su analisis y generacion de estrategias de mejoramiento desde las
16H DESEMPENO Académico diferentes d4reas, grados o grupos y focalizar las intervenciones
ACADEMICO para el siguiente periodo.
Asi mismo se presenta el reporte de los estudiantes que tienen
areas pendientes por nivelar.
En las reuniones de Consejo académico, se hace seguimiento a la
gestidén académica, desde el desempeiio de las dreas y la ejecucidn
REALIZAR CONSEJO deI.diseﬁo curricglar du.rante el period.o en. curso. Para ello, se
17v | ACADEMICO Coordinador f:leflnen . est.r?teglas orientadas a dinamizar, fortalece'r y/o
Académico intervenir dificultades presentadas en las areas. La reunion se
realiza cada fin de periodo en las fechas establecidas en el
cronograma institucional y se dejan consignadas en el Acta de
Reunion.

EFECTUAR Los sub-proyectos obligatorios son desarrollados desde las areas

SEGUIMIENTO A LA . . , . L.

EIECUCION DE correfp(-)ndlenjce.s y por el personal establecido, segun la asignacion

18y | PROYECTOS y Coordinador académica definida.

ACTIVIDADES Académico En las reuniones de drea se hace el seguimiento a la ejecucién de

COMPLEMENTARIAS los proyectos y de actividades complementarias definidas. Se deja

constancia en Acta de la Reunién.
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

P-H-V-A ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Con los resultados obtenidos por estudiantes en las pruebas
externas, el consejo académico analiza sus resultados y formula
estrategias de mejoramiento, dejando constancia en el acta de
ANALIZAR reuniones. Ademas, las pruebas externas son un referente para la
19V RESULTADOS DE Consejo definicion de elementos de entrada del disefio curricular del afio
PRUEBAS EXTERNAS Académico siguiente.
Los resultados de pruebas externas se constituyen en fuente de
validacién del Disefio y su andlisis se registra en el acta de la
reunion.
A través de los resultados de las pruebas SABER, encuestas de
egresados, resultados de desempefio académico, informacion de la
VALIDAR EL DISENO ] educacién superior, entre otras, se valida el Disefio Curricular.
20v | CURRICULAR Af;;ésr(:iZO La validacién se constituye en el mecanismo de evaluacién de la
gestién pedagogica y los aspectos presentados en el Informe
deben ser tenidos en cuenta como entradas para los ajustes de
Planes de Areas.
Se considera propiedad del cliente el material de estudio de los
estudiantes, por tanto se deben definir condiciones para su
CONTROLAR LA identificacion, almacenamiento y proteccion, segun lo establecido
PROPIEDAD DEL en Condiciones Generales: Propiedad del Cliente.
21V | ESTUDIANTE Docentes .
En los casos que no se ejerza un adecuado control sobre la
propiedad del cliente y represente pérdida o deterioro, estos seran
intervenidos desde la generaciéon de las acciones de mejora
necesarias.
CONTROLAR En caso de presentarse un servicio no conforme, se dara
92V SERVICIOS NO Coordinadores tratamiento segun lo establecido en la Matriz de Servicio No
CONFORMES Docentes Conforme vy el Instructivo Control de Servicio No Conforme;
dejandose el registro correspondiente.
Se genera el informe de la gestién académica para la revision por la
PRESENTAR INFORME ) direccién y se apoya del informe de validacién del disefio,
23y | DE GESTION Coordl'na.dor complementado con los indicadores de gestién del proceso y su
Académico s
andlisis.
Se reporta al proceso Teleoldgico al momento que se requiera.
GENERAR Cuando se presenten no conformidades y/o necesidades de
MEJORAMIENTO DEL Coordinador mejoramiento, se deben intervenir a través de la generacion de
247 PROCESO Académico

acciones de mejora en el formato Reporte de RQS; segun lo
establecido en el proceso Gestién de Mejoras.
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

5. ARCHIVO DE REGISTRO ESTABLECER CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

IDENTIFICACION TIEMPO DE
RESPONSABLE <
LUGAR Y FORMA DE ARCHIVO CONSERVACION Y
NOMBRE ARCHIVO DISPOSICION
Actas de Comision de . Digital/computador de coordinacién académica.
. Coordinador ;. . S L o
evaluacion Y .. Fisico/archivador de coordinacion académica. 3 afios
.. académico
promocidn.
Actas de consejo | Coordinador Digital/computador de coordinacién académica.
- - - . . L. Permanente.
académico. académico Fisico/archivador de coordinacién académica.
Registro de
Actividades Secretaria académica Fisico/archivador de secretaria académica Permanente.
complementarias.
Actas de reunién de
Consejo de padres de | Secretaria académica Fisico/archivador de secretaria académica 2 anos.
familia.
Actas de Comité de | Coordinador de | Digital/computador de coordinacién de convivencia. 2 afios
convivencia escolar convivencia Fisico/archivador de coordinacion de convivencia.
Programas de actos | Coordinador Digital/computador de coordinacién académica. Un afio
civicos y culturales. académico Fisico/archivador de coordinacién académica.
Actas de reunién de | Coordinador Digital/computador de coordinacién académica. o
. L . - . s L. 2 afios
Consejo Estudiantil. académico Fisico/archivador de coordinacién académica.
Coordinador . L L
PEI ‘o Digital/computador de coordinacién académica. Permanente
académico
Manual de | Coordinador de . L .
. . . . Digital/computador de coordinacién académica Permanente
convivencia. convivencia
Proyecto de | Coordinador de . L - ~
y. . . . Digital/computador de coordinacién académica Un afo
convivencia convivencia
, Coordinador . S (. o
Planes de area. L. Digital/computador de coordinacidén académica Un afio
académico
. Coordinador . L P =
Planes de asignatura. L Digital/computador de coordinacién académica Un afo
académico
Planillas de
seguimiento Coordinador .. . L - =
. L. Fisico/archivador de coordinacién académica Un aio
académico y | académico
asistencia.
Sub- proyectos | Coordinador Digital/computador de coordinacién académica Un aio
Pedagadgicos. académico
Horarios de clase. Coordinador Digital/computador de coordinacién académica Afio vigente
académico
Horarios de | Coordinador . L L N
. .. Digital/computador de coordinacidén académica Afio vigente
acompafniamiento. académico
. L, . Coordinador . L L o
Asignacidn académica. L Digital/computador de coordinacién académica Afo vigente
académico
. Orientadores de L. . R
Actas de compromiso. grupo Fisico/portafolio del educador Aio vigente
. Coordinador Digital/computador de coordinacién académica. ~
Actas de areas. L. - . s L. Un afio
académico Fisico/archivador de coordinacién académica.
. . Coordinador de .. L . . o
Ficha anecdotario. . . Fisico/coordinacién de convivencia Afo vigente
convivencia
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PROCEDIMIENTO DISENO Y FORMACION CURRICULAR

IDENTIFICACION TIEMPO DE
RESPONSABLE .
LUGAR Y FORMA DE ARCHIVO CONSERVACION Y
NOMBRE ARCHIVO DISPOSICION
Formato de control | Coordinador de . . L, . o
. . . Fisico/archivador de coordinacién académica Ao vigente
salida de alumnos convivencia
. Coordinador .. . L, P o
Permisos a docentes. .. Fisico/archivador de coordinacién académica Aio vigente
académico
Citaciones a Padres de | Coordinador de o .
- . . Afo vigente
familia. convivencia
Autorizacion de .
-, Coordinador .. . , .. o
correccion de .. Fisico/archivador de secretaria académica Afio vigente
. académico
calificaciones.
Cronograma de Disefio | Coordinador Digital/computador de coordinacion académica. "
. - - . S L. Un Afio
curricular. académico Fisico/archivador de coordinacién académica.
Revisién de disefio | Coordinador Digital/computador de coordinacién académica. Un afio
curricular. académico Fisico/archivador de coordinacion académica.
Verificacion de Disefo | Coordinador Digital/computador de coordinacién académica. o
. L. - . ., L. Un ano
curricular. académico Fisico/archivador de coordinacion académica.
Informe de Coordinador
Actividades .. Fisico/archivador de coordinacion académica Afio vigente
. académico
Pedagdgicas.
Informe de | Coordinador L. . L, - o
. , . Fisico/archivador de coordinacion académica Afio vigente
Laboratorios. académico
Informe de Gestién e | Coordinador Digital/computador de coordinacién académica. o
. . - . L .. Un afio
Indicadores académico Fisico/archivador de coordinacion académica.
Informe de Validacién | Coordinador Digital/computador de coordinacién académica. N
.. L. - . L, .. Un ano
Pedagdgico académico Fisico/archivador de coordinacién académica.
Entradas para el | Coordinador Digital/computador de coordinacién académica. ~
L . .. - . ., .. Un ano
diseno curricular académico Fisico/archivador de coordinacion académica.
Coordinador de , . . L . . o .
Control de asistencia . . Fisico/archivador de coordinacién de convivencia. Afio vigente
convivencia
. o Coordinador de L. "
Libro de seguimiento . . Fisico Un afo
Convivencia
Control de atenciéon a | Orientadores de .. . o
o Fisico/portafolio del educador Un afio
padres de familia grupo
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