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I,DENTIFICACI GESTION FORMATIVA C GF 01 RESPONSABLES Coordinadores
ON DEL e Caracterizacion
PROCESO e Procedimientos
e Control de la informacion documentada
e Definiciones
OBIJETIVO:

Direccionar los procesos curriculares y de convivencia escolar, a través de la implementacion de las estrategias del modelo

pedagdgico social, de tal forma que se dinamicen los aprendizajes de los estudiantes, se aporte a la equidad, a la

responsabilidad social y se genere un clima escolar armdnico, de inclusién y de calidad educativa

ALCANCE:

Inicia con la aplicacién de las etapas del disefio curricular y la planeacién de la convivencia escolar, continua con el

seguimiento a las acciones de planes y proyectos que se emprenden para la formacion integral, incluye los requisitos

adicionales y los principios de inclusién frente al acceso, permanencia y promocién, concluye con la titulacién de los

estudiantes y el analisis del impacto del egresado como parte de la responsabilidad social que tiene la institucion

educativa

FUENTES DE ENTRADA

® Ministerio de Educacidn
Nacional, MEN.

e Instituto Colombiano
Para el Fomento de la
Educacién Superior,
ICFES.

e Secretaria de Educacién
y Cultura del Municipio
de Itagii.

® Gestion Administrativa
(cobertura educativa).

® Gestidn Directiva

e SENA

FACTORES CLAVES DE EXITO

ENTRADAS

elLineamientos y politicas
educativas

e Lineamientos, matriz de
referencia y resultados de
pruebas externas.

elineamientos y politicas
educativas.

e Base de datos de
estudiantes matriculados.

e Analisis de contexto.

eResultado de la encuesta
de satisfaccion.

e Resultados de
Indicadores.

e Convenios y planes de
estudio.

Comunicacidn agil, clara y oportuna

Competencia del personal docente y directivo docente
Liderazgo y compromiso de los directivos, docentes, lideres del proceso y personal administrativo
Participacion de padres de familia en el proceso de los estudiantes

Adecuacion de la planta fisica
Recursos y material didactico adecuado a las necesidades formativas institucionales
Motivacidon del estudiante frente a su proceso

SALIDAS RECEPTORES
Planes de area. e Partes interesadas
Proyectos.

Sistema Institucional de
Evaluacion y Promocion
de los Estudiantes,
SIEPE.

Manual de convivencia.
Experiencias
significativas.
Promocién de los
estudiantes.

Decisiones de los
comités o consejos. e Gestidn Directiva.
Titulacion.

Analisis de indicadores.

Fuentes de
entrada

¢Qué necesito?

Entradas

Actividades

Salidas
¢Qué se obtiene?

Receptores de
salida
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éQuién lo ¢Quién se
entrega? beneficia?
Lineamientos
institucionales
Decisiones de la
evaluacion de la
estion .
s . Estudiantes formados
Todos los procesos | Estudiantes Estudiantes
del SGOE Matriculados romovidos Comunidad
Ministerio de Planillas por grupo E(esultados de Ia Educativa
Educacion Informacién de Ver ciclo PHVA de estion pedagéeica Entes Externos
Nacional egresados los procedimientos ?validacirc)')n) 808 Todos los
Secretaria de Normatividad Acciones de procesos del
Educacidon Lineamientos y \ . SGOE
. i mejoramiento
Municipal estandares
Calendario
académico,
cronograma,
asignacion
académica.

PERSONAL QUE PARTICIPA

Directivos docentes.

Docentes.

Orientadora escolar.

Personal administrativo.

Unidad de Atencién Integral.
Padres de familia.

Estudiantes.

Egresados.

ICBF.

SENA.

Comisaria de Familia.

Personeria.

Policia de Infancia y Adolescencia.
Secretaria de Educacién Municipal.

RECURSOS

HUMANOS

FiSICOS

TECNOLOGICOS

ADMINISTRATIVOS

Personal idéneo y

competente que participan | y de

en el proceso.

oficinas),

Ambientes de aprendizaje

administrativo
laboratorios,

muebles, enseres, aulas.

Infraestructura fisica.

trabajo
(aulas,
biblioteca,
papeleria,

Equipos de cémputo vy
audiovisuales

Herramientas de
tecnolégicas

Gestién del tiempo

Adecuado proceso
planeacién,
organizacion,

direccién y control

Disponibilidad de
proveedores.
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REQUISITOS
LEY NORMA INSTITUCIONAL

Ley General de Educacién

Decreto 1075/2015 Unico
Reglamentario Sector Educacién

Decreto 1038 de 2015 por el cual se

reglamenta la catedra de la paz.

Decreto 1421 de 2017 PIAR

Decreto 2105 de 2017 Jornada

Unica

Lineamientos, Estandares,
Orientaciones Pedagogicas, DBA

Catrtillas de competencias

socioemocionales

NTC 21001:2018

anexo A (Primera infancia)

Proyecto Educativo Institucional con

sus anexos: Manual de Convivencia
5.1.2, 5.1.3, 6.1, 7.1, 7.1.5.1, 7.1.6, 7.4, Escolar y Slstema

8.1, 8.2, 8.3, 85, 86, 8.7, 9.1.3, 10, | Eyaluacion

Institucional de

SEGUIMIENTO Y MEDICION

CONTROL DEL PROCESO

CONTROL

Qué

Como

Para qué

Quién

Cumplimiento del POA

A través del seguimiento que
realiza la Gestion Directiva

Controlar el cumplimiento de
las actividades curriculares

Rector

Coordinadores

Seguimiento al cumplimiento del
plan de estudios, a la distribucion
del tiempo, al desempeiio de las
areas, a los planes de mejoramiento
y a la ejecucion de proyectos

Por medio de controles periddicos
en el Master

Reuniones de Consejo Académico
Reuniones con Areas

Reuniones con Proyectos

Controlar el cumplimiento de
las actividades curriculares

Coordinadores

Diligenciamiento de las actas de
evaluacién y promocién

Actas las comisiones de
evaluacién y promocion.

Para evidenciar el seguimiento
académico de los estudiantes
en su proceso evaluativo y de
promocion

Coordinadores

Cumplimiento de alertas
académicas

Consolidado de areas
Asistencias

Entrevista a padres

Alertar frente a las dificultades
académicas

Coordinadores

Cumplimiento a las reuniones de
Consejo Académico

Libro de actas Consejo Académico

Velar por la adecuada gestién
académica, pedagdgica vy
curricular

Rector

Cumplimiento del plan de disefio
curricular

Plan de disefio curricular

Controlar las diferentes etapas
del disefio

Coordinadores

A la adecuada implementacién de
los PIAR

PIAR

Seguimiento a PIAR

Incluir adecuadamente a los
estudiantes con diagndstico

Coordinadores

Docente UAI
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Orientadora Escolar

Salidas Educativas No Conformes

Mediante la correccion a los
incumplimientos detectados vy
control por parte del proceso de
Gestion Directiva

Mejorar la prestacién del
servicio educativo

Rector

Lider de Gestion

Indicadores de Gestidn

Mediante el uso del cuadro de
mando integral como herramienta
de medicidn, seguimiento, andlisis
y evaluacion

Las fichas técnicas de indicadores

Tomar decisiones acertadas
para la mejora institucional

Rector

Coordinadores

INDICADORES:

Nombre del Indicador 1

Formula

Desempeiio

Ubicacion en el ranking municipal de IE oficiales segun los

resultados de pruebas externas

Nombre del Indicador 2

Formula

Progreso

% de disminucion de desempefiio bajo por areas

comparada con el afo anterior

Nombre del Indicador 3

Féormula

Eficiencia

N° Estudiantes promovidos

N° Estudiantes matriculados

Nombre del Indicador 4

Féormula

Didactica

% de implementacidn de los DUA (Disefio Universal de

Aprendizaje)

Nombre del Indicador 5

Féormula

indice de inclusion

N° de estudiantes incluidos eficazmente

N° de estudiantes caracterizados como poblacidn vulnerable

Nombre del Indicador 6

Formula

Documentos institucionales

inclusivo

N° de documentos institucionales actualizados con enfoque

N° de documentados institucionales propuestos para revision

Nombre del Indicador 7

Formula
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Ajustes razonables

No. PIAR implementados eficazmente

No. PIAR implementados

Nombre del Indicador 8

Formula

Planes de aprendizaje individuales de Primera infancia

# de planes de aprendizaje individuales implementados

# de planes de aprendizaje individuales propuestos

Nombre del Indicador 9

Formula

Avance educativo en la basica

# de estudiantes menores de 15 afios matriculados en 9°

# de estudiantes matriculados en grado 9°

Nombre del Indicador 10

Formula

Cobertura en media técnica

Ne de estudiantes matriculados en la media técnica

N2 de cupos en media técnica

Nombre del Indicador 11

Formula

Aprobacion Conectar

# de estudiantes de conectar que aprueban el afio escolar

# de estudiantes de conectar matriculados

Nombre del Indicador 12

Formula

Aprobacion Educacién Adultos y Jévenes Extra - edad

# de estudiantes de educacién adultos y jévenes extraedad que
aprueban el afio escolar

# de estudiantes de educacién adultos y jovenes extraedad
matriculados

Nombre del Indicador 13

Formula

Investigacion

# de proyectos de investigacion sistematizados

# de proyectos de investigacién propuestos

Nombre del Indicador 14

Formula

Cuidado del medio ambiente

# de actividades ejecutada en el PRAE

# de actividades propuestas en el PRAE

Nombre del Indicador 15

Formula

Clima escolar

N° de estudiantes que responden como TSy S la encuesta de
clima escolar

N° de estudiantes encuestados
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Nombre del Indicador 16 Formula

# de actividades ejecutada en el Proyecto de Democracia

Gobierno Escolar — -
# de actividades propuestas en el Proyecto de Democracia

Nombre del Indicador 17 Féormula

N° estudiantes satisfechos con actividades extracurriculares

Extracurriculares " -
N° estudiantes encuestados

Nombre del Indicador 18 Féormula

N° estudiantes satisfechos con actividades extracurriculares

Proyectos Institucionales -
N° estudiantes encuestados

Nombre del Indicador 19 Formula

Desempefio de dreas pruebas saber 11° indice general en las pruebas saber 11° igual o superiora 0,72

Nombre del Indicador 20 Féormula

Numero de dreas evaluadas con desempefio mayor o igual a 45

Desempeiio de dreas pruebas saber educacion de adultos -
Numero de areas evaluadas con pruebas saber 11

Nombre del Indicador 21 Féormula

Situaciones de convivencia tipo Il y I, con resolucidon
satisfactoria (sin reincidencia)

Convivencia Escolar
Numero de intervenciones en el afio

CONDICIONES GENERALES:

Para que la prestacion del servicio se dé segun los lineamientos institucionales, es necesario que todo el personal
docente que se vincule al proceso, lo conozca.

El medio soporte para evidenciar el planeador y el diario de procesos que lleva el docente, es la plataforma académica.

La informacién generada desde este proceso, serd soportada y distribuida en medio informatico a los participantes
del proceso.

Los cuadernos de los estudiantes sirven como registro, para evidenciar el desarrollo de las actividades de clase y debe
corresponder con lo establecido en el planeador de clases del educador.

El desarrollo de areas y asignaturas se dard segun el procedimiento aprobado.
La validacién del disefio curricular se dara a partir de los resultados generados de la gestidén pedagdgica realizada.

El Consejo Académico de la Institucién Educativa Diego Echavarria Misas es el drgano del gobierno escolar que cumple
con las funciones establecidas por la ley y las acordadas en el Proyecto Educativo Institucional; por lo tanto, participara
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en el estudio, modificacién y ajustes al curriculo, la organizacion del plan de estudios, la evaluacién anual e
institucional, servir de érgano consultor del consejo directivo en la revisién de la propuesta del proyecto educativo
institucional y todas las funciones que atafien a la buena marcha de la institucién educativa. Estard integrado por: El
Rector, quien lo preside, los directivos Docentes con el cargo de coordinador, un docente por cada area definida en el
plan de estudios, un representante de ciclo | y otro de ciclo Il del nivel la basica primaria.

e la secretaria académica: dependencia encargada de llevar registro y control de todo lo relacionado con admisiones,
matricula, registro de notas, programa Master 2000, en general las funciones concernientes a los procesos académicos
de los estudiantes.

e Propiedad perteneciente a las partes interesadas, segun la norma ISO 21001:2018: “la organizacién educativa debe
cuidar la propiedad perteneciente a cualquier parte interesadas mientras estén bajo el control de la organizacion
educativa o esté siendo utilizadas por la misma. La organizaciéon educativa debe identificar, verificar, proteger y
salvaguardar cualquier propiedad suministrada para su utilizacién y obtener consentimiento, cuando sea necesario, si
la propiedad es incorporada dentro de los productos y servicios educativos.

Cuando la propiedad de una parte interesada se pierde, deteriora o de algun otro modo se considere inadecuada para
su uso, la organizacidon debe informar de esto a la parte interesada pertinente, tomar las acciones correctivas
apropiadas y conservar la informacién documentada sobre lo ocurrido.

Identificacion tipos de propiedad perteneciente de los estudiantes relacionados con el ejercicio educativo propiedad
intelectual

Se entiende por propiedad intelectual cualquier produccidn de la autoria de los estudiantes relacionados con:
producciones literarias (composiciones, poesias, ensayos, articulos, proyectos escolares, planchas de dibujo, trabajos
escritos, resultados de examenes, carteles, afiches, slogans, logotipos, y cualquier otro. -canciones (letra, musica) -videos
clips, cortometraje y similares -calificaciones y evaluaciones escritas (quiz, pruebas tipo ICFES y cualquier otra).

Propiedad material

Se entiende por propiedad material cualquier objeto de los estudiantes relacionados con su tarea escolar y que hayan sido
solicitados por la institucion a través de los directivos-docentes, docentes, o cualquier funcionario a fin con el servicio
educativo: -Textos escolares, cuadernos, Utiles escolares, -morrales o maletines escolares - loncheras - uniformes - agenda
escolar

Propiedad de informacion

Se entiende por propiedad de informacidon de caracter confidencial, cualquier dato personal de los estudiantes y/o padres
de familia relacionados con la tarea escolar y que sean manejados por la institucidn a través de los directivos-docentes,
docentes, o cualquier funcionario a fin con el servicio educativo: -Datos en plataformas -Datos en observador estudiante
- Informacidn de archivos: carpetas de estudiantes - Carnet escolar - Consentimiento informado de orientacidn escolar -
Examenes y certificados médicos.

Propiedad de estudiantes no relacionados con el ejercicio del servicio educativo

Son propiedad de estudiantes los siguientes objetos no relacionados con el ejercicio del servicio educativo, pero que de
todas maneras se deben salvaguardar cuando estos lleguen a manos de funcionarios del colegio o estos mismos los
encuentren esporadicamente dentro del plantel o en recintos donde se esté llevando a cabo alguna actividad escolar: -
Aparatos electrénicos (celulares, iPad, Tablet) -Accesorios: carteras, billeteras, cachuchas, gafas, disfraces, ropa en
general, paraguas y cualquiera de esta naturaleza. -Dinero, tarjetas débito, crédito, o identificaciones personales, Llaves -
Comestibles decomisados

Politica de propiedad perteneciente a los estudiantes

1. Toda informacion relativa al estudiante no podra ser consultada, accedida o solicitada sino por el titular de la misma,
esto es el propio estudiante.
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2. Para los casos de los estudiantes menores de edad, en virtud de la patria potestad dicha informacién podra ser
consultada por sus padres o acudientes.

3. El titular de la informacién podra acceder en cualquier momento a sus datos que repose en la Institucion.
4. En todo caso el estudiante podrd solicitar la respectiva actualizacidn, o rectificacion que pueda proceder.

5. La propiedad de los estudiantes, debera conservarse de tal modo que en lo posible no sufran deterioro diferente al que
el tiempo genere.

6. Los datos del estudiante deberan conservarse con diligencia y cuidado.

7. En caso de pérdida de la informacién del estudiante, la institucion debera informar dicha situacidn al estudiante, en
todo caso en la medida de lo posible debe guardar registro de toda la informacién.

8. En el caso, en que la informacién se encuentre en medio digital, se debe conservar copias de seguridad de la misma.

9. La institucién debe manejar, almacenar y mantener el material y los registros suministrados por los padres, acudientes
o estudiantes, propios del ejercicio educativo, o requeridos para el mismo. De manera tal que se eviten deterioros, dafios
o pérdidas de: los materiales, contenido de los documentos, y cualquier informacién proporcionada.

En el caso de que el material suministrado o requerido se dafe, se pierda o se destruya, la institucién deberd notificar
inmediatamente al padre de familia o acudiente para llegar a una conciliacidn con el funcionario que responde por la
custodia del material o la informacidn. Esta conciliacién debe efectuarse bajo la orientacién de una autoridad institucional
competente de acuerdo con la naturaleza de la perdida. Toda propiedad perteneciente a los estudiantes “no relacionados
con el servicio educativo” y que hayan sido ingresados a la institucién de manera voluntaria, no siendo requeridos,
decomisados o encontrados por uno de los funcionarios del colegio, quedan exentos de cualquier tipo de reposicion por
parte del colegio por cuanto no fueron requeridos ni estuvieron bajo su custodia.

Cuando los docentes solicitan bienes propios del ejercicio educativo deben registrar en una lista de estudiantes, el nombre
del bien solicitado y las fechas de solicitud y devolucion.

Orientacion Escolar

Como apoyo a la formacién integral de los estudiantes, la institucidon cuenta con el servicio de orientacion escolar, donde
se intervienen los estudiantes con problemas de comportamiento y algunos nifios con necesidades educativas, en un
trabajo conjunto con las familias.

PROPIEDAD DEL CLIENTE

Identificacion

Evaluaciones,
notas, cuadernos,
trabajos escritos, en
medios fisicos o
digitales.

La comunidad
educativa como
sujeto de derechos.

Anecdotario.

Verificar

La persona
responsable sigue el
procedimiento de

entrega y devolucion.

La aplicacidn del
debido proceso.

Se diligencia
digitalmente en el
master, cuando un
estudiante incurre en
una situacion de
convivencia.

Proteger

Contra perdida y
dafios causados.

Los derechos que
asisten a los
estamentos de la
comunidad educativa.

Plataforma master
2000.

Back up dela
plataforma.

Salvaguardar

El resultado de la
evaluacion.

El respeto al ser
humano.

La informacion
confidencial del
proceso del
estudiante.

En caso de perdida

Conciliar con el
cliente, llevar el
registro a servicio no
conforme.

Iniciar el proceso de
restitucion de
derechos.

Reconstruiry
registrar el servicio
no conforme.
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Observador del
estudiante.

Se diligencia
semestralmente por 2000.
el director de grupo o
en caso de retiro.

Plataforma master

Back up de la
plataforma.

La descripcion del
proceso formativo del
estudiante.

Reponer vy registrar el
servicio no conforme.
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DESCRIPCION DEL PROCESO ACADEMICO
DISENO Y DESARROLLO CURRICULAR
DISENO CURRICULAR
P
H INFORMACION
No ACTIVIDAD v RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTADA
A
La Institucién Educativa planifica, implementa y controla
las actividades necesarias para cumplir con los requisitos
para la provision de productos y servicios educativos, y
para implementar las acciones determinadas en su
Realizar Proyecto Educativo Institucional.
planificacién y En el SIEE y en cada uno de los planes de estudios se realiza
ntrol c o Académi la planificacion y control operacional del servicio educativo
1 e ) P onsejo Academico y en ellos se encuentran contenidos los resultados de | Proyecto Educativo
operacional L . o
. aprendizaje esperados por los estudiantes, se establecen Institucional
del servicio Coordinadores los métodos de ensefianza y los entornos de aprendizaje
educativo proporcionados por la IE, se definen los criterios para la
evaluacién del aprendizaje, se define cdmo se realizara la
evaluacién de los aprendizajes, los métodos de mejora.
Por otra parte, la Institucién Educativa ha establecido los
requisitos adicionales para la educacién de la primera
infancia en las guias definidas para ello.
Con el fin de mostrar flexibilidad para apoyar la
. construccién conjunta del proceso de aprendizaje basado
Coordinadores . - . o
en las capacidades, habilidades e intereses, la Institucidn . o
Planear los Docentes . Diagnésticos de los
requisitos Educativa: estudiantes
L . a) Toma medidasindividualmente adaptadas de acuerdo
2 adicionales p | Orientadora Escolar a los diagndsticos entregados por las familias. .
para las Ajustes Razonables

necesidades
especiales de

Apoyo Externo (UAI)

b) De acuerdo a los diagndsticos se realizan los ajustes
razonables al curriculo coincidiendo con el perfil

especifico del estudiante;

Plataforma Master

requisitos para
3 | los productos | P

Consejo Académico

productos y servicios educativos son establecidos por la IE,
a través de su Proyecto Educativo Institucional mediante
el SIEE. Para determinar estos requisitos se tienen en

educacién . . 2000 Académica
c) Facilita un ambiente y recursos adecuados para
apoyar a los estudiantes a cumplir su potencial
Optimo.
Consejo Directivo |Lla determinacién de los requisitos para prestar los
Determinar

Proyecto Educativo

y servicios cuenta entre otros, las necesidades y expectativas de los Institucional

educativos estudiantes y otros beneficiarios, aquellos especialmente

con necesidades educativas especiales, los resultados de

los proyectos de investigacion adelantados, entre otros.

Al inicio del afo lectivo, la IE realiza induccién a

Comunicar los estudiantes y otros beneficiarios nuevos y reinduccion a
requisitos para Directivos estudiantes y otros beneficiarios antiguos con el fin de Circulares

4 | |os productos | H comunicar el Proyecto Educativo Institucional y los
y servicios Docentes requisitos que tiene la institucidén para prestar un servicio Reuniones

educativos educativo de calidad y el compromiso que deben tener

todos los miembros de la comunidad educativa con éste.
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A
Consejo Directivo
Realizar Consejo Académico Cuando por necesidad imperante se requieran hacer Proyecto Educativo
cambios en los cambios a los requisitos para los productos y servicios Institucional
5 requisitos para H Directivos educativos, la IE se asegura que dichos cambios queden
los productos contenidos en el Proyecto Educativo Institucional y que los Circulares
y servicios Docentes cambios sean comunicados debidamente a los miembros
educativos s de la comunidad educativa. Reuniones
Auxiliares
Administrativas
La IE planea y disefia su curriculo de la siguiente forma:
a) Tiene en cuenta los requisitos establecidos en el
PEI;
b) Establece las actividades de revision, verificacion
y validacion del disefio curricular;
c) Establece autoridades y responsabilidades en el
proceso del disefio, esto es, liderazgo de areas y
proyectos transversales, asi como el liderazgo de
Consejo Directivo los procesos y los equipos de trabajo;
d) Determina los recursos necesarios para prestar el | proyecto Educativo
Consejo Académico servicio educativo; incluyendo el seguimiento y Institucional
control a los procesos del SGOE.
Planeary Directivos En las fechas establecidas en el POA, se reunen las areas | pjataforma Master
6 disefar el H para hacer los ajustes a los planes, teniendo como
curriculo Docentes referencia los elementos de entrada definidos para cada Resoluciones
- area y conservando la estructura establecida por la Rectorales
Auxiliares institucion. Para el ajuste o reestructuracion, se utiliza
. . como referencia la Estructura para la elaboracion de
Administrativas ,
Planes de Area.
En caso de no definir elementos de entrada, pero se
requiera de un ajuste en los planes, se desarrolla una
accion de mejora para su implementacién.
Cuando los planes de area se encuentran ajustados y/o
reestructurados, se entregan al jefe de area para su
revision.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

INFORMACION
DOCUMENTADA

Determinar los
elementos de
7 entrada al H
disefio
curricular

Consejo Académico
Coordinadores

La IE determina los requisitos esenciales para los tipos
especificos de productos y servicios educativos a disefiar y
desarrollar. La institucion considera:

a) Requisitos funcionales y de desempefio: se tienen en
cuenta resultado de evaluacién de las areas (pruebas
bimestrales), Resultado de pruebas SABER 11, informes
académicos de las areas, pertinencia de los planes de area,
entre otros.

b) Requisitos legales y reglamentarios: se revisa la
legislacion educativa vigente, planes educativos
nacionales y locales.

¢) Informacidn proveniente de disefios previos o similares
cuando sea aplicable: se revisan los planes y proyectos
existentes para evaluar qué informacion es util y necesaria
para el ajuste del disefio. Puede apoyarse de disefios
externos.

d) Normas o cddigos de practicas que la IE se ha
comprometido a implementar

e) Las consecuencias potenciales de fallar debido a la
naturaleza de los productos y servicios (riesgos)

Cualquier otro requisito esencial para el disefio: de
acuerdo a la propuesta pedagdgica de la institucion se
debe revisar que otra informacidn es importante para la
elaboracién del curriculo, como modelo pedagdgico,
filosofia institucional, entre otros.

Se deja evidencia en el formato Entradas Para el Disefio
Curricular y se aprueba por Consejo Académico.

En caso que no se considere necesario el establecimiento
de elementos de entrada que implique la modificacion del
plan de estudios, el consejo académico justifica dicha
situacion y la deja registrada en el acta de reunién.

Formato de
elementos de
entrada al disefio
curricular

Establecer los
controles al
8 disefioy H
desarrollo
curricular

Consejo Directivo
Consejo Académico
Directivos

Docentes

La |IE educativa establece como controles al disefo vy
desarrollo curricular, los siguientes:
a) Resultados obtenidos internos y externos.
b) Indicadores de gestién del proceso de disefio y
formacion;
c) Seguimiento a la planeacién y al diario de campo
de los Docentes;
Elaboracion y aprobacién del
validacion curricular;
e) Contribuciones de
desempefio;
f)  Cumplimiento de los requisitos establecidos por
SEMI y/o MEN.

d) informe de

los Docentes de su

Resultados Pruebas
SABER

CMmI
Plataforma Master

Informe de
Validacion Curricular

Evaluaciones de
Desempeiio

Comunicar el
9 | plan de disefio | H
curricular

Coordinadores

Jefes de Area

El Plan de Disefio curricular es presentado al Consejo
Académico y luego difundido a todos los educadores,
guedando consignado en las actas correspondientes.

Asi mismo, se requiere socializar con el personal docente
los elementos de entrada definidos, para asegurar la
claridad en los mismos y evitar diversas interpretaciones
durante su aplicacion.

Acta de Reunién
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Realizar
revision del
10 H

disefio
curricular

Jefes de Area

Posterior a la elaboracion y/o ajuste del Disefio Curricular,
se efectla la revision de planes de area, teniendo en
cuenta:

a) El cumplimiento de los elementos de entrada definidos.
b) El avance del disefio de acuerdo con lo planificado,

c) Identificacién de cualquier problema o dificultad que
pueda estar afectando el trabajo del area, para proponer
las acciones necesarias.

Cuando el plan de area no cumpla con los criterios de
revision, se devuelve al equipo del area 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 las actas de
revisién del disefio.

Cuando la revisiéon curricular genera la necesidad de
devolver los planes de area para su ajuste, la revision
posterior solo se efectua a partir del aspecto que generd
dicha devoluciodn.

Acta de revision el
disefio

Verificar el
11 disefio \
curricular

Coordinadores

Finalizado el ajuste y la revisidon de los planes de drea, se
entregan a los coordinadores para su verificacion.

Los criterios para la verificacion del disefio curricular son:

a) Cumplimiento de aspectos legales
b) Coherencia
c) laviabilidad del disefio curricular, entre otras.

Los planes de area que no cumplan con los criterios de
verificacidon seran devueltos al drea correspondiente para
sus ajustes y verificado nuevamente cuantas veces sea
necesario, hasta lograr que cumpla con todos los criterios
formato Acta de

de verificacion, descritos en el

Verificacion del Disefio.

La verificacién posterior solo se efectia a partir del
aspecto que generd dicha devolucién. Se deja constancia
de todas las verificaciones realizadas, en el formato
establecido.

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 ejecucién. Se genera acta
de la reunion.

Acta de Verificacion
del Disefio
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Validar el
12 disefio \

curricular

Consejo Académico

La validacidn del disefio consiste en desarrollar el Modelo
Pedagdgico, planes y/o proyectos, ponerlos a funcionar y
tomar datos con el fin de constatar que si cumplié con el
objetivo propuesto, que es el de satisfacer con los
elementos de entrada que le dieron origen.

Para ello, contamos con resultados de pruebas SABER,
ingreso a educacién superior, resultado de encuesta de
egresados evaluacion del modelo pedagdgico, resultados
de desempefio académico (areas y proyectos), entre otros.
Estos resultados se generan en las practicas pedagogicas.

Se genera el informe de validaciéon que se utiliza como
elemento de entrada para posteriores disefos.

Informe de
Validacién Curricular

Acta de Consejo
Académico

Encuesta de
Egresados

Ajustar el
disefio
curricular
(controles del
disefioy
desarrollo del
plan de
estudios)

13 Vv

Jefe de Area
Docentes

Iniciando el afio lectivo, el equipo del area se relne para
ajustar la propuesta curricular, desde su aplicacion en el
aula de clase y con base en los resultados del aiio anterior,
se realizan ajustes que posibiliten el adecuado desarrollo
y cumplimiento del Plan de Area, en el afio lectivo
correspondiente.

Entre otros aspectos, se tienen en cuenta, ademas:

a) Los resultados de aprendizaje 1) son consistentes
con el alcance del nivel; 2) se describen en
términos de las competencias que los estudiantes
deberian adquirir completando el plan de
estudios; 3) incluir una indicacion del nivel al que
se alcanzardn las competencias; 4) son
especificos, mensurables, alcanzables, relevantes
y de duracién determinada

Las actividades de aprendizaje: 1) son adecuadas
para el método educativo de prestacion; 2) son
apropiadas para garantizar el logro de los
resultados del aprendizaje, 3) son especificos,
mensurables, alcanzables, relevantes y de
duracién determinada;

c) Se definen todos los recursos necesarios para
completar con éxito las actividades de
aprendizaje;

Se incluyen oportunidades adecuadas en el
disefio de aprendizaje: 1) para que los
estudiantes tomen un papel activo en la creacién
del proceso de aprendizaje; 2) para la evaluacidon
formativa y la retroalimentacion.

En todo caso, se realizan los ajustes requeridos y se deja

constancia en el acta de la reunion.

Las modificaciones, cambios o ajustes al disefio (o
redisefo) deben revisarse, verificarse y validarse.

Se deben dejar las evidencias de cada actividad.

Actas de Reunidn de
Area
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A
La IE asegura que los controles de la evaluacién sumativa,
aplicados al proceso de disefio y desarrollo:
a) Se pueden demostrar a través un vinculo claro entre el
Controlar Ia disefio de la evaluacién y los resultados de aprendizaje Planes de Area
evaluacion Consejo Directivo | destinado a evaluar, y cuando corresponda, las actividades
. Consejo Académico izaj . Plataforma
14 | sumativadel | V S€J¢ c de aprendizaje en las que se basa; orr
L Comision Evaluacion Académica
disefioy y Promocion b) Las actividades se llevan a cabo teniendo en cuenta los
desarrollo Docentes principios de transparencia, accesibilidad, respeto al SIEE
estudiante, y la equidad, especialmente con respecto al
SIEPE;
c) EI SIEPE esta definido y validado.
La IE se asegura de que los productos de disefio vy
desarrollo:
c ' Directi a) Cumplen con los requisitos de las entradas;
Verificar las onsejo Lirectivo b) Son adecuadas para los procesos posteriores para la
salidas del i rovision de productos y servicios educativos; Aprobacion del Plan
15 o V | Consejo Académico | ” P y ; . P )
disefio y c) Incluyen o hacen referencia a los requisitos de de Estudios
desarrollo seguimiento y medicién (segin corresponda) y a los
criterios de aceptacion;
d) Especifican las caracteristicas de los productos vy
servicios educativos que son esenciales para su propodsito
previsto y su disposicion segura y correcta;
Coordinadores
. - Planes de Estudios
Controlar los Jefes de Areas Se debe asegurar el control de cambios del disefio y Acta de Conseio
. desarrollo, cuando se generen cambios a los planes de L. y
16 cambios del Vv i Académico
oo . area y proyectos, de tal forma que se asegure la .
disefio y Lideres de e ) o o Acta de Reunién de
identificacion de los cambios, la revisidn y autorizacion de .
desarrollo proyectos . . . . Area
los cambios y las acciones para prevenir impactos .
Mapa de Riesgos
adversos.
De acuerdo a lo establecido en la ficha de los indicadores
Mediry del proceso, se miden y evallan los resultados obtenidos;
1 analizar los Vv . mismos que son enviados a la alta direccion para la| Cuadro de Mando
7( Coordinadores - . .y o
indicadores de elaboracién del informe de revisidn por la direccién y el Integral
gestion informe de rendicidn de cuentas para la comunidad
educativa.
Cuando se identifique ineficacia del proceso vy/o
Levantar . . . .
. . necesidades de mejoramiento en el mismo, se generan las . .
18 | acciones de A Coordinadores ) ] ) ) Acciones de Mejora
. . acciones pertinentes segun lo establecido en el proceso de
mejoramiento B .
evaluacién y mejoras.




reporte se hace via web.

El sistema permanece abierto todo el
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DESARROLLO CURRICULAR
P  ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
H REFERENCIA
\"
A

1 P Planear El equipo directivo organiza los tiempos de Rectoria. Plan operativo

actividades. ejecucién, corte y evaluacién, de los anual.
procesos llevados a cabo en la gestién. Comité operativo.

Agenda

De igual manera, el equipo docente que semanal.
lidera la planeacién, la ejecucién y la
evaluacion de los proyectos, planea las
actividades a través de las cuales se espera
dinamizar cada uno de los proyectos.

2 H  Realizar la Rectoria y coordinacién académica, realizan Rectoria. Resolucion
asignacion la distribucion de la asignacién académica, rectoral.
académicay incluyendo la asignacién de directores de Coordinacion
direcciones de | grupo y esta se le entrega a los docentes a Académica.
grupo. través de la resolucidn rectoral.

3 H ' Asignar Designacion de docente y horas en las cuales = Rectoria. Programa de
horarios. a un grupo determinado se le va a dictar un elaboracidn de

area especifica en forma regular. Este se horarios.
realiza con la ayuda del programa ASC. y se

socializa a través de los diferentes medios de Horario
compuncion de la institucién. impreso.

4 H | Presentar Antes de iniciar cada periodo escolar los Docentes y jefes de Master 2000.
planes de docentes diligencian la planeacién general area.
periodo. del periodo

5 H | Elaboraciéon de = Reunidos por grado, los docentes proceden Docentes. Guia
guias a disefiar el documento que contiene los transversal.
transversales. estandares, las competencias, las

actividades y la estrategia de evaluacién, a
desarrollar por los estudiantes en un
periodo de tiempo determinado.

6 H | Ejecutar clases. | Cada momento asignado para que el Docentes. Master 2000.

docente sirva la asignatura o area que le
corresponde

El docente ingresa en el sistema académico
(software), su diario de campo donde
escribe sus acciones curriculares una vez las
haya realizado.

7 H | Ejecutar Los docentes, acompafiados por un equipo Docentes. Evidencias de
proyectos. de lideres definido por la institucion, presentacién de

proceden a la ejecucidn de los proyectos proyectos.
obligatorios e institucionales, planeados de
acuerdo con el PEI.

8 H  Reporte de Los docentes reportan a secretaria Docentes. Consolidado por
notas a académica los resultados académicos de los grupo del
Secretaria. estudiantes a través del sistema, dicho sistema.
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9 H  Divulgar
informes

académicos.

10 | H  Firmarelacta
de
compromiso

familiar.

11 H  Seguimiento a
requisitos
legales, previos

a la graduacién

teniendo en cuenta que cada nota
corresponde a una actividad, previamente
especificada en la planilla

Presentacién de informes académicos por
periodo y de final de ano.

El sistema se cierra de acuerdo con la
programacion establecida a principio de afio.
La lider de la gestidon formativa autoriza a la
secretaria académica, para que genere los
boletines. Ella, con el equipo de secretarios,
imprime los boletines, los cuales se entregan
a los coordinadores de grado y ellos, a su
vez, los entregan a los directores de grupo,
quienes los hacen llegar a los padres de
familia.

El formato usado es boletin simplificado
cada periodo detalla: Indicadores de
desempefio, nota cuantitativa, escala
nacional de valoracién, cuadro resumen.

En reunién de padres de familia, el director
de grupo se reline con padres de familia
para hacer entrega del boletin académico de
su hijo o acudido.

Si un padre de familia y/o estudiante,
encuentra inconsistencias en el boletin de
calificaciones, diligencia el formato para su
correccidn y lo entrega en la secretaria
académica. Una vez alli, estos se distribuyen
entre los docentes, quienes, a su vez,
reciben, analizan y autorizan o no, el objeto
de la reclamacion.

Si la reclamacidn, es autorizada, esta llega
de nuevo a secretaria académica del la
institucion, firmada por el docente
respectivo.

La secretaria académica, procede a subir la
nota a la plataforma master 2000,
reimprime el boletin lo entrega al padre de
familia o acudiente.

Estudiante,
padres de familia y
directores de grupo.

Los coordinadores organizan reuniones con
los estudiantes de mas bajo rendimiento
académico y se suscriben compromisos de
mejoramiento

La secretaria académica entrega a los Secretaria académica
estudiantes de grado 11 y CLEI 6, el record

académico. Este documento requiere las firmas

de los encargados de las horas constitucionales,

del servicio social obligatorio y la fotocopia del

documento de identidad actualizado del

estudiante. Esto con el fin de verificar el

cumplimiento de los requisitos previos a la

graduacion.

Secretaria académica.

Informes
académicos.

Actas

Record
académico
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12 H | Graduar Se realiza el acto académico donde se Rectoria. Actas de grados,

estudiantes. proclama bachiller a cada uno de los diploma.
estudiantes que hayan cumplido con los
aspectos legales que se requieren para
hacerlo.

13 'V  Controlarlos Realizado el cierre del sistema, se recalcula Secretaria académica. Informes
informes la nota final, para dar por terminada la académicos.
académicos de = Produccion de los informes académicos.
periodo e Antes de imprimirse, se realiza una revisién
informe final gleatoria dg informes, para evitar o
de valoracién mcohergnuas conlel proceso académico y

, . evaluativo del periodo.
académica. Cada informe contiene los indicadores de
desempefio, la nota cuantitativa y la escala
valorativa nacional.
En el informe final, no aparecen los
indicadores de desempefio.

14 |V  Revisarel El coordinador de nivel, con base en el Coordinaciones. Formato FGF 08
componente informe pasado por coordinacion
pedagdgico en | académica, elije un docente para efectos de
aula. revisar el componente pedagdgico en el

aula. Ello con el fin de no repetir areas o
docentes en la revisidn de la planeacion.

15 |V  Realizar Este ejercicio lo realizan los docentes a Docentes. Planillas
seguimiento al | través de las diferentes actividades que (digitales en
desempeno de @ planean, para que los estudiantes Coordinacidn Excel o en el
los evidencien las competencias en las académica. sistema).
estudiantes. diferentes dreas.

El sistema de evaluacidn de la institucion
esta definido por cuatro aspectos
-seguimiento,

-compromiso institucional

-compromiso familiar

-autoevaluacion.

La plataforma le permite a los estudiantes,
padres de familia, y directivos, hacer
seguimiento al proceso evaluativo en forma
permanente.

16 |V  Seguimientoy | Se realiza reunion con docentes de grado, Coordinaciones. Acta de
evaluacion a para hacer reconocimiento de las reunion.
procesosy condiciones reales de los estudiantes de
resultados de cada uno de los grupos.
area.

De igual manera, el consejo académico,
basado en los registros estadisticos, se retne
para analizar los indicadores y plantear
estrategias de mejoramiento.

17 VvV  Controlar El lider de la accidon, hace seguimiento a la Lider de la accion. Base de datos
seguimientoa | base de datos de los egresados. de egresados.
los egresados. | En las reuniones de egresados, recoge

informacidn para alimentar la base de datos. Informe de
validacién.

18 |V | Preservarel Dirigir las acciones del PEl: hacia la Partes interesados. PEI.
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19 A Levantar El lider del procedimiento, levanta las Lider del proceso. Acciones de

acciones de acciones de mejora a que hubiere lugar. mejora.

mejora.
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONVIVENCIA

PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

PLANEACION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

PH INFORMACION
VA ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
1 P Planear la convivencia Los coordinadores planean actividades Coordinadores de nivel. | Acta de
institucional. propias de la convivencia: atencion a reunion.
padres de familia, direccion de grupo,
reunion de profesores de nivel,
evaluacién del indicador de convivencia,
disefio de las direcciones de grupo,
induccidn a estamentos de la
comunidad educativa, evaluacion del
proyecto de aula y semana de la
convivencia,

2 P Programar las reuniones El rector de la institucidn, presenta el El rector. Acta de
del Comité Escolar de cronograma de reuniones ordinarias del reunion.
Convivencia (CEC.). CEC.

3 P Disefiar el proyecto de Los coordinadores de nivel, disefian el Lider del procedimiento | Proyecto
convivencia escolar. proyecto escolar de convivencia. de convivencia. escolar de

convivencia.

4 P Normalizar las direcciones A principio del afio lectivo, los Coordinadores de nivel. | Protocolo de
de grupo. coordinadores de nivel, presentan a los normalizacion

directores de grupo, el instrumento y el de las
procedimiento indicado, para direcciones de
normalizar las direcciones de grupo. grupo.

5 P Planear induccion y El comité operativo, desarrolla el El comité operativo. Acta de
reinduccion de los procedimiento para la induccidn de los reunion.
estudiantes. estamentos de la comunidad educativa.

6 H Desarrollar el proyecto Los estamentos de la comunidad Lider del procedimiento | Acta de
escolar de convivencia. educativa, desarrollan el proyecto de convivencia. reunion.

escolar de convivencia, de acuerdo con
el cronograma establecido.

7 H Sustentar las resoluciones Los coordinadores de nivel, presentan al | Coordinadores de nivel. | Registro de
del Comité Escolar de Comité Escolar de Convivencia, las situaciones de
Convivencia, CEC. situaciones que ameritan su andlisis en convivencia.

dicha instancia.

8 H Ejecutar la direccion de Las direcciones de grupo, seran Directores de grupo. Acta de
grupo. ejecutadas de acuerdo con la necesidad reunion.

de intervenir las dificultades detectadas
en el momento.

Las direcciones de grupo, se
desarrollaran de acuerdo con el plan de
aula presentado.

Habrd momentos en que las direcciones
de grupo, son planeadas por el comité
operativo, para atender necesidades
puntuales.

9 H Ejecutar la semana Los coordinadores de nivel, ejecutan el Coordinadores de nivel. | Listado de
institucional de cronograma de la semana institucional verificaciéon de
convivencia. de convivencia. las actividades.

10 H Ejecutar el plan operativo El lider de la gestidn formativa, hace Lider del procedimiento | Lista de

anual de la gestion de
convivencia.

seguimiento al plan operativo de la
gestion.

de convivencia.

verificacion de
ejecucion de
actividades.
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11 H Registrar las situaciones de | Los coordinadores de convivencia, Coordinadores de nivel. | Cuadro

convivencia. llevardn el record del registro de estadistico de
situaciones de convivencia. situaciones de
convivencia.

12 \Y Controlar la atencion a Los coordinadores de nivel, controlan el | Coordinadores de nivel. | Registro de
padres de familia o registro de la asistencia de los padres de atencién a
acudientes. familia en la institucién, por los padres o

docentes. acudientes.

13 \Y Verificar el compromiso Una vez por periodo académico, los Coordinadores de nivel. | Acta de
firmado por el padre de coordinadores de nivel, hacen compromiso
familia. seguimiento al compromiso firmado por familiar.

el padre de familia.

14 \Y Verificar la notificacién del | EI CEC., verifica si el procedimiento de Coordinadores de nivel. | Notificacién del
debido proceso. atencion a una situacién de convivencia, debido proceso.

se cifie al debido proceso.

15 \Y Controlar la ejecucion del Mediante una lista de chequeo a Coordinadores de nivel. | FGF 17 proyecto
proyecto de aula. mediados del afio lectivo, los de aula.

coordinadores de nivel, hacen
seguimiento a la ejecucidn del proyecto
de aula.

16 \Y Analizar las situaciones de El Comité Escolar de Convivencia, CEC. Acta de
convivencia genera la linea de accién para preveniry reunion.

controlar, las situaciones que afectan la
convivencia escolar.

17 A Levantar acciones de El lider del procedimiento de Lider del procedimiento | Oportunidades
mejora. convivencia, levantara acciones de de convivencia. de mejora.

mejora.

SEGUIMIENTO A LA CONVIVENCIA ESCOLAR

PHVA INFORMACION
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA

1 H Controlar la El coordinador de nivel, o en Coordinador de nivel. Formato FGF 14.
salida de su defecto, el docente que
estudiantes. imparte la hora de clase,

autoriza la salida del
estudiante en horario
diferente al estipulado en la
jornada académica.

2 H Controlar la El coordinador de nivel, Coordinadores de nivel. Formato FGF 16.
inasistencia. registra las excusas por la

inasistencia a clase.

3 H Atenciodn a Las observaciones realizadas Docentes y directivos Plataforma
situaciones de por situaciones de docentes. master 2000.
convivencia. convivencia, se registran en el

anecdotario de la plataforma
master 2000.
4 H Sistematizar el La comunicacién entre el Docentes y directivos Formato FGF 11.

dialogo,
institucion -
familia.

padre de familiay la
institucion, en todo momento,
arroja unos resultados que se

docentes.

deben consignar en el
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6 H
8 H
9 H
10 H
11 | H

el debido
proceso.

Leer el estado
socio emocional
de los
estudiantes.

Revisar el estado
de la convivencia
escolar.

Atender
situaciones de
convivencia Tipo
1.

Atender
situaciones de
convivencia Tipo
1.

Prevencidn,
seguimientoy
control, de la
convivencia

institucion y el padre de
familia, en la ruta del debido
proceso, se registra en el
formato definido para tal fin.

La remisidn de un estudiante a
orientacién escolar, previa
observacién en el tiempo, la
puede realizar un docente o
un directivo docente
siguiendo las formalidades
requeridas para tal fin.

Es responsabilidad del Comité
Escolar de Convivencia,
propiciar las condiciones
suficientes y necesarias para
la sana convivencia
institucional: prevencion,
mediacidn, mitigacién,
reparacion y conciliacidn.

El coordinador de nivel, sigue
el debido proceso y decide en
materia de correctivos
pedagdgicos, cuando atiende
la ocurrencia de una situacion
Tipo Il, a la luz del manual de
convivencia.

Le corresponde al CEC.,
observar y pronunciar su
punto de vista sobre las
actuaciones derivadas de la
atencion a las situaciones Tipo
1.

El docente o directivo docente
gue atienda la ocurrencia de
una situacion Tipo lll, debe
informar de la misma a su
superior inmediato de manera
oportuna, o en su defecto,
activar la ruta de atencion por
las autoridades competentes.

Le corresponde al CEC,,
observar y pronunciar su
punto de vista sobre las
actuaciones derivadas de la
atencion a las situaciones Tipo
Il

El director de grupo analiza los
registros del estudiante en el
anecdotario del master 2000 y
decide si reporta o no el caso

coordinador de nivel.

Docentes y directivos
docentes.

Comité Escolar de
Convivencia.

Coordinador de nivel.

Comité Escolar de
Convivencia.

Coordinadores de nivel y
directores de grupo.
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respectivo formato.
5 H Aplicar y notificar | El compromiso entre la Director de grupo y Formato FGF 13.

Formato FGF 15.

Acta de reunion.

Acta de reunion.

Acta de reunioén.

Master 2000.
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escolar.

12 H Presentar

descargos.

13 | H Registrar
situaciones de

convivencia.

14 H Valorar la
autoevaluacién

del estudiante.

15 H Formalizar el

debido proceso.

Instaurar un
recurso de
apelacion.

17 H Atender
situaciones de

convivencia.

a su coordinador de nivel. Este

ultimo, continua el debido
proceso, con los registros
asentados en la ventana
“observador” de la hoja de
vida.

El estudiante tiene derecho a
presentar sus descargos, una
vez el profesor haya
registrado la respectiva
situacidn, en el espacio
reservado paraelloenla
plataforma master 2000.

El seguimiento al estudiante
por situaciones de convivencia
Tipo Il y lll, se registra en el
anecdotario contemplado en
el master 2000. Documenta el
docente que atendid la
situacion, teniendo en cuenta
las circunstancias de tiempo,
modo y lugar. No aplica la
emision de juicios de valor.

Los descargos del estudiante y
su respectiva autoevaluacion,
deben ser escuchados. Las
situaciones de convivencia, se
registran en el anecdotario de
la plataforma master 2000.

Los registros o evidencias del
debido proceso, deben estar
firmados por el estudiante y el
docente. El acta y el
compromiso serdn firmados
por el estudiante, el padre de
familia y/o acudiente y el
coordinador.

Un estudiante que haya sido
suspendido por resolucién
rectoral, tiene derecho a
interponer el recurso de
apelacidn dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes, una
vez conocida la notificacion.

Las situaciones que no puedan
ser resueltas a la luz del
manual de convivencia, seran
remitidas por el rector, ala
autoridad competente, una
vez haya socializado y
escuchado al CEC,, al
respecto.

Estudiantes y padres de
familia.

Docentes y directivos
docentes.

Docentes y directivos
docentes.

Coordinadores de nivel.

Estudiante.

Rectoria.

Master 2000.

Master 2000.

Master 2000.

Formato FGF 13.

Documento.

Acta de reunion.
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18 H Establecer la La alta direccién da cuentade  Alta direccion. Acta de reunién.
politica de satisfacer a la organizacion
calidad. desde los requisitos legales y

reglamentarios, estableciendo
la politica de calidad. Para
ello, establece un horizonte
institucional, unos indicadores
y unas metas y una DOFA.
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DEFINICIONES

Accesibilidad: usabilidad de un producto, servicio, ambiente o instalacién por personas dentro del rango mas amplio de
capacidades.

Acoso escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa, intencional
metddica y sistematica de agresidn, intimidacion, humillacién, ridiculizacidn, difamacién, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios
electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente. Por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También
puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia
o complicidad de su entorno.

Actividades de apoyo: posibilidad dada a los estudiantes para alcanzar logros pendientes, siempre y cuando no hayan
sido alcanzados en un periodo determinado.

Ambiente de aula. Se refiere al contexto o ambiente de trabajo que se crea en un aula de clase, y en cada una de las
asignaturas que en ella se desarrolla.

Agresidn escolar: Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que busca afectar
negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion
escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrdnica.

Area académica y asignatura: constituyen un sistema de organizacion del saber a partir de su propia naturaleza, l6gica
interna y sistematicidad, proporcionan un cuerpo coherente de conocimientos y poseen su propio lenguaje, sistema de
conceptos y procedimientos e integran los ejes transversales, dando al proceso ensefianza aprendizaje, un sentido de
globalidad. Un area académica puede contener una o mas asignaturas.

Barreras para el Aprendizaje: son todos aquellos factores que aparecen que aparecen a través de una interaccién entre
los estudiantes y el contexto; que limitan el pleno acceso a la educacion y a las oportunidades de aprendizaje.

Beneficiario: persona o grupo de personas que se benefician de los productos y servicios de una organizacion educativa
y a quien la organizacién educativa esté obligada a servir en virtud de su mision.

Calidad: Es la capacidad para satisfacer a las partes interesadas y por el impacto previsto sobre ellas; la calidad del servicio
incluye no solo la funcidon y desempefio previstos, sino también su valor y percibido y el beneficio de los que se benefician
del servicio.

Ciberacoso escolar (ciberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacion
con uso deliberado de tecnologias de informacidn (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online)
para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

Competencias: Capacidad de poner en practica de forma integrada aquellos conocimientos adquiridos, aptitudes y rasgos

|II

de personalidad que permiten resolver situaciones diversas. El concepto de competencia va mas alla del” saber” y del

|ll Ill

“saber hacer” ya que incluye el “saber ser” y el “saber estar”.

Competencias ciudadanas. Competencias basicas que se definen como el conjunto de conocimientos y habilidades
cognitivas, emocionales y comunicativas que, articuladas entre si, hacen posible que los ciudadanos y ciudadanas actuen
de manera constructiva en una sociedad democratica (Ley 1620 de 2013, articulo 2).

Componente Académico: es uno de los componentes que conforman el proceso de Gestion Académica y que tiene la
funcién de garantizar el crecimiento académico, el seguimiento a los estudiantes, el desarrollo del plan de estudios y la
validacion del disefio curricular.
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Compromiso: Participacidn activa en y contribucién a las actividades para lograr los objetivos compartidos.

Conflictos derivados de chismes, comentarios mal intencionados y falsa informacién.

Conflictos derivados de juegos bruscos.

Conflictos derivados del lenguaje no verbal o corporal con interpretacidn ofensiva.

Conflictos derivados del no desarrollo de las actividades académicas y escolares.

Conflictos derivados del uso de vocabulario inadecuado o irrespetuoso con los compafieros, docentes, directivos y
personal de apoyo.

Conflictos derivados del uso inadecuado de los bienes ajenos (tortugazo, esconder o dafiar los objetos de los compafieros,
etc.)

Comunidad Educativa: es el conjunto de personas que influyen y son afectadas por un entorno educativo, en la Institucién
ésta integra a todos los sectores implicados en la educacion de los estudiantes y esta formada por los alumnos, ex-alumnos,
docentes, directivos, padres, benefactores de la escuela y vecinos. La comunidad educativa es la encargada de velar por
la incentivacion para el buen aprendizaje del alumno.

Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos de manera
constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo
o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre una o varias
personas frente a sus intereses.

Conocimiento: hechos, informacién, principios o comprension adquirida a través de la experiencia, investigacion o
educacion.

Convivencia pacifica. Es la coexistencia con otras personas en un espacio comun, de forma armodnica y a pesar de las
diferencias culturales, sociales, politicas, econdmicas, u otras que se presenten.

Corresponsabilidad. Es la responsabilidad que comparten dos o mas personas frente a las condiciones en las cuales se
desarrolla una situacién en particular. Implica el reconocimiento de obligaciones compartidas por diferentes personas
frente a la convivencia, la promocidn y proteccién de los derechos propios y ajenos.

Control de cambios: actividades para controlar las salidas después de la aprobaciéon formal de su informacion sobre
configuracién del producto.

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

Debido proceso: es un principio legal por el cual el Estado debe respetar todos los derechos legales que posee una persona
segun la ley.

Derechos Bésicos de Aprendizaje: son un conjunto de saberes y habilidades fundamentales que han de aprender los
estudiantes en cada uno de los grados de educacion escolar, de primero a once y en las areas de lenguaje y matematicas.

Los derechos basicos de aprendizaje se estructuran guardando coherencia con los lineamientos curriculares y los
estandares basicos de competencias.

Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos (DHSR). Son las libertades fundamentales que tienen todas las personas
con respecto a su sexualidad, sus decisiones sexuales y reproductivas y el cuidado de si mismas para promover, mantener
y mejorar su bienestar y el de otras personas con las que se relaciona.

Desempefio: resultado medible.

Desplazado: es toda persona que aporta documento gubernamental donde se le certifica haber tenido que abandonar su
residencia, actividad social econdmica por amenaza o conflicto armado.

Disefio y desarrollo: conjunto de procesos que transforma los requisitos para un objeto en requisitos mas detallados para
ese objeto.

Discapacidad: deficiencia cognitiva, fisica, auditiva, visual, u otros con base a un diagnéstico clinico, generando barreras
permanentes para el aprendizaje
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DUA: Disefio universal del aprendizaje

Educador: persona que desempefia actividades de ensefianza.

Egresado: Estudiante titulado en la institucion educativa, después de haber cumplido con los requisitos de legalidad para
optar por el titulo de bachiller.

EE: Establecimientos Educativos

Estudiante: beneficiario que adquiere y desarrolla competencia utilizando un servicio educativo.

Estrategias de apoyo: estrategias pedagogicas empleadas para que los estudiantes tengan la oportunidad de alcanzar
los logros deficitados en determinado periodo y asignatura.

Estructura curricular: es la distribucion de las areas y asignaturas que conforman cada una de las dimensiones del plan
de estudio y sus relaciones.

Evaluacion: proceso mediante el cual los estudiantes confirman y confrontan lo aprendido o asimilado en el desarrollo de
las actividades académicas. Debe ser continua, integral y que apunte al desarrollo de las dimensiones del ser humano.

ETC: Entidad Territorial Certificada

Explotacidn Sexual Infantil. La explotacidn sexual se define como una forma de aprovechamiento, dominacién, coercién,
manipulacidny, en algunos casos, de sometimiento a servidumbre, de nifias, niflos y adolescentes con el objeto de obtener
o proporcionar placer, excitacién o gratificacion erética.

Flexibilizacién: generacion de oportunidades para acceder al alcance del logro académico.

Gestidn: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Homologacion de notas provenientes de otros establecimientos educativos: Cuando un estudiante ingresa a la
institucion proveniente de un establecimiento educativo que no tiene el mismo sistema de valoracidon que el nuestro,
dicho establecimiento debe entregarle a los estudiantes sus notas en términos de la escala valorativa nacional; de no ser
asi, lo hace la secretaria de educacién municipio de ltagiii; si llega del exterior, el proceso de validacion de dichas notas,
las hace, igualmente, la secretaria de educacidn del municipio de Itagui.

Inclusidn: Facilidad que se ofrece a las personas en situacion de vulnerabilidad.

Impacto: el resultado de la actividad.

Indicadores de desempefio: son los parametros académicos y actitudinales establecidos por cada una de las asignaturas,
gue permiten establecer la valoracion en cuanto al proceso ensefianza aprendizaje de cada estudiante.

Induccién: proceso de capacitacién a estudiantes y padres de familia sobre la filosofia institucional, para que estén
enterados del servicio que la institucion presta y puedan tomar la decisién de continuar o no con el proceso de matricula.

Inscripcidn: registro de todas las personas nuevas que desean formar parte de la institucion.

Justicia restaurativa: Es un proceso dirigido a involucrar, dentro de lo posible, a todos los que tengan un interés en una
ofensa particular, e identificar y atender colectivamente los dafos, necesidades y obligaciones derivados de dicha ofensa,
con el propdsito de sanar y enmendar los dafios de la mejor manera posible.

Matrices de Referencia: las matrices de referencia presentan los aprendizajes que eval(a el ICFES por area a través de
las pruebas Saber, relacionado las competencias y evidencias que se espera alcancen los estudiantes. Las Matrices de
referencia son un elemento que aporta a los procesos de planeacion y desarrollo de la evaluacién formativa.

Matricula: contrato entre las partes para prestar el servicio educativo

Media académica: Corresponde a los grados décimo y undécimo donde se planean y ejecutan las dreas obligatorias de
ley.
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Media técnica: Nivel correspondiente a los grados décimo y undécimo, donde se incorporan al plan de estudio, areas
especificas con acompafamiento externo tanto a nivel curricular como de infraestructura, los estudiantes que opten por
ella obtienen doble titulacién, una la aporta la institucidn acreditando el bachillerato y el otro la institucidn con la cual se
hace convenio para servir dicha técnica en este caso es el SENA.

Modelo pedagdgico: Es la construccidn tedrica que representa la interrelacién entre: los parametros pedagdgicos, una
concepcidn del ser humano especifica, y una idea claramente determinada de la sociedad.

Necesidades educativas: Dificultades o barreras que presenta un alumno al acceder al curriculo que le corresponde por
edad.

Netiquetas o netiquette: conjunto de normas de convivencia en Internet que todo internauta debe tener en cuenta y se
basa en el respeto hacia el otro adaptando las normas comportamientos convencionales del dia a dia en Internet.

Nivelacion: Proceso académico mediante el cual se brinda al estudiante que es admitido en una institucién educativa, la
oportunidad de identificar las debilidades de sus conocimientos y competencias para recibir apoyo, con el fin de lograr los
estandares minimos requeridos en el plan de estudios.

Oportunidad: Ventaja competitiva.

Organizacién educativa: organizacion cuyo objeto principal es la provision de productos educativos y servicios educativos.

Parte Interesada: persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una decision
actividad.

Participacion activa: Tomar parte en una actividad, evento o situacién.

PIAR: Plan Individual de Ajustes Razonables. El decreto 1421 de 2017 define los ajustes razonables como las acciones,
adaptaciones, estrategias, apoyos, recursos o modificaciones necesarias y adecuadas del sistema educativo y la gestion
escolar, basadas en necesidades especificas de cada estudiante, que persisten a pesar de que se incorpore el Disefio
Universal de los Aprendizajes y que se ponen en marcha tras una rigurosa evaluacion de las caracteristicas del estudiante
con discapacidad. A través de estas se garantiza que estos estudiantes puedan desenvolverse con la maxima autonomia
en los entornos en los que se encuentran, y asi poder garantizar su desarrollo, aprendizaje y participacion, para la
equiparacion de oportunidades y la garantia efectiva de los derechos. Los ajustes razonables pueden ser materiales e
inmateriales y su realizacion no depende de un diagnostico médico de deficiencia, sino de las barreras visibles e invisibles
gue se puedan presentar e impedir un pleno goce del derecho a la educacién. Son razonables cuando resultan pertinentes,
eficaces, facilitan la participacion, generan satisfaccién y eliminan la exclusion.

Plan de apoyo: Es el disefio de una actividad académica para estudiantes con dificultades en su proceso de aprendizaje,
estableciendo herramientas aplicadas al desarrollo del area sefialando material didactico, y metodologia de forma
particular de acuerdo a las condiciones que presenta el estudiante.

Plan de area: Se desprende del plan de estudio en tanto que trabaja metas, objetivos de grado, y periodo, define
competencias, de acuerdo a los estandares, define metodologia, recursos y formas de evaluar. Tiene criterio de
secuencialidad, e inclusidn, dado que los procesos y contenidos planteados parten de lo simple a lo complejo, y avanzan
en exigencia grado a grado.

Plan de estudios: Es la estructura curricular que se define de acuerdo a la norma donde se reconocen las areas o
asignaturas a trabajar por nivel y grado ademas la intensidad horaria de las mismas.

Plan de periodo: Se desprende del plan de area y especifica en el tiempo correspondiente a la duracién del periodo, los
estandares, indicadores de desempefio, temadtica, actividades, estrategias evaluativas, recursos bibliograficos y
tecnoldgicos.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, que utilizan las entradas para proporcionar
un resultado previsto.
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Proceso de seguimiento académico: es el seguimiento que hace cada uno de los educadores a los estudiantes, para
determinar el alcance de los logros, en cada una de las dimensiones cognitiva, comunicativa, biofisica y estética.

Producto educativo: recurso de aprendizaje bienes tangibles o intangibles utilizados en el apoyo pedagdgico de un
servicio educativo.

Protocolos de atencion a situaciones que afectan la convivencia: son documentos construidos en acuerdo de
profesionales expertos en determinado temay en el cual se han clarificado las actividades a realizar ante una determinada
situacidn que afecta la convivencia, incluyendo tanto actividades auténomas como delegadas, con el fin de garantizar la
confidencialidad y la pertinencia en las intervenciones.

Proyecto: Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con fecha de inicio y de
finalizacién, llevadas a cabo para lograr un objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo las limitaciones de
tiempo, costo y recursos.

Proyectos obligatorios: Son ajustes que se hacen al plan de estudios de la Institucién, los cuales estdan enmarcados dentro
de la solucién de problemas cotidianos y su relacién directa con el entorno social, cultural, tecnolégico; desarrollando en
los educandos habilidades, destrezas, autonomia, investigacién, solucién de conflictos con mirada critico reflexiva, segin
la Ley General de Educacién.

Proyecto Educativo Institucional (PEI): es la carta de navegacién de la Institucion donde se especifican los principios y
fines del establecimiento educativo, los recursos docentes, didacticos disponibles y necesarios, la estrategia pedagogica,
el reglamento para docentes y estudiantes y el sistema de gestion.

El proyecto educativo institucional debe responder a situaciones y necesidades de los educandos, la comunidad local, de
la region y del pais, ser concreto, factible y evaluable.

Refuerzos: Son todas y cada una de los estrategias utilizadas por docentes para que los estudiantes logren avanzar en sus
desempefios, una vez valorada una actividad con una nota inferior a 3, el docente del drea propone una actividad que le
permita al estudiante subsanar esa debilidad, el resultado se deja ver en la planilla de seguimiento.

Requisito legal: Requisito obligatorio especificado por un organismo legislativo.

Requisito reglamentario: Requisito obligatorio especificado por una autoridad que recibe el mandato de un érgano
legislativo.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Restablecimiento de los derechos de los nifios, niiias y adolescentes: Es el conjunto de actuaciones administrativas y de
otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su
capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

Seguimiento: determinacion del estado de un sistema, un proceso, un producto, un servicio o una actividad.

SEMI: Secretaria de Educacion Municipio de Itagui

Servicio educativo: proceso que apoya la adquisicion y el desarrollo de la competencia de los estudiantes a través de la
ensefianza, aprendizaje o investigacion.

SICIED: Sistema interactivo de consulta de infraestructura Educativa.
SIMAT: Sistema Integrado de Matricula
SIMPADE: Sistema de informacién para el monitoreo, prevencion y andlisis de la desercién escolar.

Sistema Institucional de Evaluacion y promocion de los estudiantes (SIEE): En la Institucién Educativa Carlos Enrique
Cortés Herrera, la evaluacion es entendida como un proceso formativo de comparacion de resultados con unos criterios
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preestablecidos, que pretende incidir en la educacion integral de los estudiantes desde el desarrollo de procesos
académicos, formativos, informativos y todos aquellos que conlleven al fin tltimo de la educacion, el pleno desarrollo de la
personalidad (Art 5, Ley 115 de 1994), por lo cual cada educador debe hacer de la evaluacién un proceso continuo, integral
y cualitativo para los estudiantes desde el Preescolar, la Basica y la Media.

Situaciones tipo I: Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones espordadicas
gue inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud. La institucién
educativa ha definido las siguientes tipificaciones en el Manual de Convivencia:

e Conflictos derivados del uso de vocabulario inadecuado o irrespetuoso con los compaferos, docentes,
directivos y personal de apoyo.

e Conflictos derivados del lenguaje no verbal o corporal con interpretacion ofensiva.

e Conflictos derivados de juegos bruscos.

e Conflictos derivados del uso inadecuado de los bienes ajenos (tortugazo, esconder o dafar los objetos
de los compaiieros, etc.)

e Conflictos derivados de chismes, comentarios mal intencionados y falsa informacion.

e Conflictos derivados del no desarrollo de las actividades académicas y escolares.

Situaciones tipo Il: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisidon de un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas: que se presenten de manera repetida o sistematica, que causen dafios al cuerpo o a la salud sin
generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

Situaciones tipo lll: Corresponden a esta tipo las situaciones de agresién escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o
cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Responsabilidad social: responsabilidad de una organizacién ante los impactos que sus decisiones y actividades
ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante un comportamiento ético y transparente que: contribuya al
desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad; tome en consideracion las expectativas de sus
partes interesadas; cumpla con la legislacién aplicable y sea coherente con la normativa internacional de comportamiento;
y esté integrada en toda la organizacion y se lleve a la practica en sus relaciones.

Recibo y entrega de notas parciales: Cuando un estudiante ingresa o sale de la institucidn, transcurrido un minimo tres
(3) semanas del periodo lectivo en curso, debe presentar o llevar un reporte de los desemperios logrados hasta el
momento, a la luz de la escala valorativa indicada por el Ministerio de Educacidn Nacional.

Dicho reporte por escrito, se presenta en la secretaria de la institucion y luego en coordinaciéon académica, para que este
ultimo reporte a los docentes que notas trajo el estudiante y de paso, ordene su ingreso al sistema. Asi, el estudiante sera
evaluado de forma equitativa respecto a sus pares.

Si por una situacion extraordinaria (desplazamiento forzado, violencia, enfermedad, caso fortuito u otros) y con previa
autorizacion de rectoria, el estudiante ingresa pasada la quinta semana del periodo lectivo en curso, y no trae notas, se le
brinda la oportunidad de que la nota obtenida en el periodo inmediatamente siguiente, se duplique, y se lleve a dos
periodos consecutivos. Esta situacion se reporta por escrito a padres de familia y docentes que sirven las clases en el grupo
al que ingresa el estudiante.

Si un estudiante llega a la institucion entre la novena y décima semana, las notas que trae son consideradas finales y no
debe presentar pruebas de periodo, dado que no ha tenido el tiempo suficiente para su proceso de adaptacion.

Reconocimiento de saberes: Esta actividad se realiza para estudiantes de la educacion de adultos que no logran demostrar
a través de un certificado de calificaciones de grado quinto que han cursado dicho grado, pero si traen calificaciones de
otros grados. Esta actividad la realizan en el trascurso del segundo periodo del afio que esta cursando, para dejar listo el
requisito de haber cursado la basica primaria. Este reconocimiento se hace a través de pruebas escritas en Matematicas,
Lengua Castellana, Sociales, Ciencias Naturales e Inglés.
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Resultados: producto alcanzado de la formacion integral brindado al estudiante.

Riesgos: incertidumbre sobre el resultado de los objetivos.

Servicio educativo: proceso que apoya la adquisicidon y el desarrollo de la competencia de los estudiantes a través de la
ensefianza, aprendizaje o investigacion.

Sistema de gestion: conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o que interactian para establecer
politicas, objetivos y procesos para lograr esos objetivos.

Talento: destreza intelectual superior diagnosticada por profesional competente.

Trazabilidad: capacidad para seguir la historia del estudiante.

Validacion: conformacion, mediante informacion objetiva de que se han cumplido los requisitos para una utilizacion o
aplicacién especifica prevista. La validacion permite establecer la pertinencia de la propuesta curricular y el logro de los
resultados académicos en los estudiantes, segln las metas planificadas.

Verificacion: confirmacidn, mediante la aportacidn de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados.

Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se entiende por violencia sexual
contra nifios, nifas y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente,
utilizando la fuerza o cualquier forma de coercidn fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de
indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

Vulneracion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: Es toda situacidn de dafio, lesidn o perjuicio que impide
el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
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CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA
Cdédigo Nombre Responsable Almacenamiento Retencion Ruta de DISp.OSICIOI'I
consulta final
CGFO01 Caracterizacion gestion , ., Digital 2 afios A través del Obsoletos
. Lider de gestion
formativa. DRIVE
FOR GF 01 Determinacion de los Lider de gestion | Digital 2 afios A través del Obsoletos
elementos de entrada. Fisica DRIVE
FOR GF 02 Solicitud de correccion Lider de gestion | Digital 2 afios A través del Obsoletos
de notas por parte del Fisica DRIVE
docente.
FOR GF 3 Solicitud correccion de Lider de gestidn Digital 2 afio A través del Obsoletos
notas por parte del Fisica DRIVE
acudiente y/o
estudiante
DGF 01 Sistema de Institucional | Lider de gestidn Digital 2 afios A través del Obsoletos
de Evaluacion. DRIVE
DGF 02 Generalidades de la Lider de gestion Digital 2 afios A través del Obsoletos
media técnica. DRIVE
DGF 03 Generalidades de Lider de gestidn Digital 2 afios A través del Obsoletos
educacién de adultos. DRIVE
DGF 04 Manual de convivencia. | CEC. Digital 2 afios A través del Obsoletos
DRIVE
FGF 01 Constancia de A través del
reconocimiento de Lider de gestion Digital 2 afios DRIVE Obsoletos
saberes.
FGF 02 Constancia de ,
. o , ., - o A través del
recuperacion de afios Lider de gestion Digital 2 afios DRIVE Obsoletos
anteriores.
FGF 03 Guias transversales. Digital 2 afos A través del Obsoletos
Docentes.
DRIVE
FGF 04 Informe de validacion. Lider de gestidn Digital 2 afios A través del Obsoletos
Fisica DRIVE
FGF 05 Plan de area. Lider de gestidn Digital 2 afios A través del Obsoletos
Fisica DRIVE
FGF 06 Revisidn, verificacion y Lider de gestidn Digital 2 afios A través del Obsoletos
control, del disefio Fisica DRIVE
curricular.
FGF 07 Plantilla para la Lider de gestidn Digital 2 afios A través del Obsoletos
presentacion de DRIVE
proyectos.
FGF 08 Seguimiento a Coordinadores. Digital 2 afos A través del Obsoletos
momento pedagdgico. DRIVE
FGF 09 Registro de atencién a Lider de gestion. | Serd almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
padres o acudientes. en el portatil asignado al
asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
FGF 10 Acta de compromiso Lider de gestion. | Serd almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
familiar. en el portatil asignado al
asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
FGF 11 Notificacion de Lider de gestion. | Serd almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
aplicacién del debido en el portatil asignado al
proceso. asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis

documentos;
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carpeta
auditoria.
FGF 12 Registro de salida de Lider de gestion. | Serd almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
alumnos en horario en el portatil asignado al
diferente. asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
FGF 13 Control de remisiones a | Lider de gestion. | Sera almacenada 2 afios. En el portatil Obsoletos
orientacion escolar en el portatil asignado al
asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
FGF 14 Informe de orientacidon | Lider de gestion. | Sera almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
a coordinacién de en el portatil asignado al
convivencia. asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
FGF 15 Registro de excusas por | Lider de gestion. | Sera almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
inasistencia. en el portatil asignado al
asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
FGF 16 Proyecto de aula. Lider de gestidn. | Serd almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
en el portatil asignado al
asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
FGF 17 Seguimiento al Lider de gestidon. | Serd almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
proyecto de aula. en el portatil asignado al
asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
FGF 18 Cuadro estadistico de Lider de gestion. | Serd almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
situaciones de en el portatil asignado al
convivencia. asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
FGF 19 Remisidn a orientacién | Lider de gestion. | Sera almacenada 2 afos. En el portatil Obsoletos
escolar. en el portatil asignado al
asignado al lider de lider de
gestion. gestion; mis
documentos;
carpeta
auditoria.
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HISTORIAL DE CONTROL DE CAMBIOS
HISTORIAL DE CAMBIOS GESTION FORMATIVA
VERSION DESCRIPCION . FECHA o
Dia/mes/afio
Creacion. 20/05/2021
Se actualiza la caracterizacion con base en la norma ISO 29/09/2022

Elaborado
Revisado

Aprobado

21001:2018, se ajustan las actividades y se mejora redaccion.

Lider del procedimiento académico.
Coordinacidn calidad.

Rectoria.




