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CARACTERIZACION DEL PROCESO | NOMBRE: GESTION ACADEMICA

OBJETIVO: Disefiar un curriculo contextualizado a las necesidades internas y externas mediante del desarrollo de competencias
que le permitan a los estudiantes desenvolverse en el &mbito académico y laboral.

ALCANCE: Aplica desde el diagnoéstico curricular, incluyendo actividades de seguimiento académico hasta la promocién de los
estudiantes.

RESPONSABLE: Coordinadoras. PARTICIPANTES: Rectora, Coordinadores, Docentes, Consejo Académico, y Comision
de Evaluacién y Promocién.
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PARTES
INTERESADAS

MEN, ICFES, Decretos e Definir el disefio curricular (POA) Estudiantes Estudiantes, padres
Secretaria de Leyes e Determinar los elementos de | formados de familiay
Educacién Resoluciones entrada para el Disefio Curricular. integralmente. Comunidad
Municipal. Politicas e Comunicar el plan de disefio y los

Ministeriales. elementos de entrada para el disefio

Resultados de curricular y los proyectos.

pruebas externas | ¢ Elaborar y/o ajustar el disefio
curricular (Mallas curriculares)

e Revisar el Disefio Curricular

e Verificar y aprobar el Disefio
Curricular

e Validar el disefio curricular

e Generar mejoramiento del proceso

Gestion Directiva PEI. e Elaborar ylo ajustar el disefio | Resultados de Estudiantes, padres
Diagnéstico curricular (Planes de aula) desempefio de familia 'y
Institucional. e Hacer seguimiento y evaluar el | académicoy Comunidad
Normas proceso  académico de los | comportamental
institucionales estudiantes

POA e Planear pruebas institucionales.

ﬁ e Actualizar la informacion académica
de los estudiantes
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Realizar Comisién académica.
Realizar Consejo Académico.
Atender a padres de familia.
Analizar resultados de pruebas
externas

e Realizar la graduaciéon y promocion
de estudiantes

e Establecer criterios del Servicio
Social de Estudiantes.

e Hacer seguimiento al desempefio
del area.

e Distribuir los estudiantes en el aula
de clase.

e Desarrollar actividades académicas
(plan de aula y diario de campo) con
los estudiantes.

e Efectuar seguimiento al desarrollo
curricular del area.

e Realizar salidas pedagdgicas.

Realizar adecuaciones curriculares y

Diagnosticos de planes de mejoramiento de rendimiento

estudiantes con

Gestién de . académico. Politica de inclusion | Todos los procesos
. Necesidades .
Comunidad . e Implementar y transversalizar del SGC
Educativas royectos pedagoégicos
Especiales (N.E.E) proy pedagogicos.
Cobertura Educativa | Listado de o Digitar las notas en el Sistema Actualizacion de Cobertura educativa
estudiantes bases de datos
matriculados e Entregar el reporte de desempefio vigentes
de los estudiantes cada periodo.
150 9001 m liiNet m
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GA _P_01 Gestion Académica

GA_G_01 Guia para elaborar planes de area

GA_G_02 Guia para elaborar proyectos institucionales
GA_G_03 Guia para elaborar planes de aula y diarios de campo
SIE

GD_MC_02 Manual de Convivencia Escolar

Politica implementacion de tareas

G

GA_F_02 Plan de Disefio
GA _F_06 Asignacion Académica

GA _F_07 Horarios de clase

GA _F_08 Zonas de acompafiamiento

GA _F_11 Ubicacioén en el aula

GA _F_12 Salidas pedagogicas.

IAalls. INSTITUCION EDUCATIVA
2 MARIA JESUS MEJIA
GESTION ACADEMICA
CODIGO: GA_P_01 VERSION: 05
Necesidades e Formacién académica de los Promocion Estudiantes, padres
Padres de familia y intereses. estudiantes de familia 'y
estudiantes. Comunidad
Evaluacion y Mejora | Seguimiento a las | Documentacion, implementacion y Cumplimiento de SGC
fuentes de verificacion de la eficacia de las ACM metas
mejoramiento
DOCUMENTOS RELACIONADOS: REGISTROS

GA _F_13 Plan de Mejoramiento Rendimiento Académico.

GA _F_15 Pruebas institucionales

GA _F_19 Citacion padres de familia

GA_F_20 Atencion a padres de familia.

GA _F_22 Contrato Pedagogico especial

1S0 9001
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GA _F 23 Contrato pedagdgico académico

GA _F_24 Promocion Anticipada

GA F_25 Salida de la institucién estudiantes

GA _F_26 Hoja de vida

GA _F_28 Certificado Servicio Social

GA _F_29 Ubicacion estudiantes sala de informética
GA _F_31 Acta de Graduacién

GA _F_33 Informe de Recuperacion (AER)

GA _F_34. Actividades Especiales de Recuperacion AER.
GA _F_35. Inasistencia a la Jornada Escolar

Planilla de calificaciones

Planes de aula y diarios de campo

Datos generales estudiante.

Actas de Consejo Académico

Acta de Reunién de Docentes

Acta de Comisién de Evaluacion y Promocion.

Parametros de autoevaluacion

Constancia asistencia padres de familia

Talleres de clase

1S0 9001 ml
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Evaluacion del area y plan mejoramiento areas

Matriz de estrategias de evaluacion de tareas

REQUISITOS

LEY

CLIENTE

NIC ISO 9001.2015

INSTITUCIONALES

Ley General de Educacién 115 de
1994, Articulo 5 (Fines de la
educacion), Articulo 76 (Concepto
de Curriculo), Articulo 78
(Regulacion del Curriculo),
Articulo 79 (Plan de Estudios)
Articulo 80 (Evaluacion de la
Educacion), Articulo 87 (Pacto de
convivencia), Articulo 96
(Permanencia en el
establecimiento educativo).

Decreto 1860 Art 5. Decreto 1075
de 26 mayo de 2015. Titulo
3/capitulo 1/ seccién 1, Articulo
2.3.3.1.3.1 (niveles, ciclos y
grados).

33 del decreto 1860

araﬂacién del

Matriz de necesidades y

expectativas partes interesadas.

4.1 Comprensioén de la
organizacién y de su contexto

4.2 Comprension de las
necesidades y expectativas
partes interesadas

4.4 Sistema de gestion de calidad
y SUS procesos

5.1 liderazgo y compromiso

6.1 Acciones para abordar
riesgos y oportunidades

7.3 Toma de conciencia

8.3 Disefio y desarrollo de los
productos y servicios

8.3.3 Entradas para el disefio y
desarrollo

8.3.4 controles del disefio y
desarrollo

8.3.5 salidas del disefio y

PEI

Manual de Convivencia.
Modelo Pedagdgico.

Sistema Institucional de
evaluacion

Plan de Estudios.
Encuesta satisfaccion e inclusion.

Procesos y procedimientos.

— 150500t t
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Decreto 1075 de 26 mayo de
2015.Articulo 2.3.3.1.6.1 (Areas).
Articulo 2.3.3.1.6.2 (Desarrollo de
Asignaturas). Articulo 2.3.3.1.6.3
(Proyectos Pedagdgicos).

Articulo 37  decreto 1860
(Adopcion del Curriculo). Articulo
33 (Orientacion para la
elaboracion del curriculo).
Articulo 38 decreto 1860 (Plan de
Estudios). Decreto 1075 de 26
mayo de 2015. Articulo
2.3.3.1.6.8 (materiales didacticos
producidos por docente). Titulo
3/capitulo 1/seccién 4. Proyecto
educativo  Institucional.Capitulo
3/Seccion 1. Aspectos
pedagoégicos y organizacionales
generales.

Ley 1098 — 2006 Cdédigo de
Infancia y Adolescencia

Articulo 15 — 30- 35.

desarrollo

8.3.6 cambios del disefio y
desarrollo

8.5.3 Propiedad perteneciente al
cliente o proveedores externos

9.1 Seguimiento, medicién,
andlisis y evaluacion

9.1.3 Andlisis y evaluacién
10 Mejora

10.2 No conformidad y accion
correctiva

10.3 Mejora continua

Artf 15—-17- 319.
Dec 80 M 29 de
150 9001 m liiNet m
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1981- Normas de expedicion y
registro de titulos y certificacion.
Decreto 1075 de 2015/capitulo 3/
seccidn 5 titulos y certificaciones.
Decreto 366 del 9 de febrero
2009. Decreto 1075 de
2015/Cap.5/Subseccion 3/Art.
2.3.3.5.1.3.6 Atencion a
estudiantes con discapacidad
cognitiva.

Ley 1013 de 2006 El estudio, la
comprension y la practica de la
Constitucion y la instruccion
civica, ser4 materializada en la
creacién de una asignatura de
Urbanidad y Civica

Decreto 1743 de 1994 art 7.
Servicio Social Estudiantil
Obligatorio.

Decreto 4210. Reglas generales
para la organizacion y
funcionamiento servicio social
estudiantil obligatorio.
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Articulo 2.3.3.4.1.2.4. Servicio
Social Obligatorio.

Ley 934 de 2004 — Se oficializa la
politica del desarrollo Nacional de
Educacion Fisica.

Ley 1014 enero de 2006
Fomento a la cultura del
Emprendimiento

Decreto 4500 de 19 de
diciembre 2006 —Normas sobre
Educacién Religiosa en los
establecimientos  oficiales vy
privados. Decreto 1075 del 10 de
mayo de 2015. Cap.4/Seccion 4
Educacion religiosa.

Ley 133 de mayo 23 de 1994 -
Por la cual se desarrolla el
Derecho de Libertad Religiosa y
de Cultos, reconocido en el
articulo 19 de la Constitucion
Polii

Decreto

0
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1075 de 2015. Titulo 3/capitulo
2/ seccion 1 Articulo
2.3.3.2.1.1. Organizaciéon de la
educacién preescolar.

Ley 1620 de 2013. Decreto 1965
de 2013. Sistema nacional de
convivencia escolar. Decreto
1075 de 10 de mayo 2015. Titulo
5 capitulo 1.

Decreto 1038 de mayo 25 de
2015 Reglamentacion de la
Catedra de la paz. Decreto 1075
del 10 de mayo de 2015
Cap.4/Seccién 5 Catedra de la
paz.

Decreto 1122 del 98 — Catedra
de estudios Afrocolombianos

Decreto 1075 de 2015/ Capitulo
4/seccion 2. Catedra de estudios
Afrocolombianos.

De 1470 de 2013. Decreto
107 15 MSeccién

1S0 9001 m liiNet m
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6 Apoyo Académico especial
menor de 18 afios.

Decreto 2562 de 2001. Decreto
1075 de 2015/Cap. 5/Seccion
5/poblaciéon desplazada por la
violencia

Decreto 1743 del 94 — Educacién
ambiental. Decreto 1075 de
2015/Cap. 4/ Seccion 1.

Proyecto e educacion ambiental.

Decreto 1196 de 1992 —
Validaciones

Decreto 1075 de 2015
Capitulo3/seccion 4. validacion
de estudios

(Decreto 2832 de 2005.
Reglamentacion de validaciones)

Decreto 1075 de 2015 Capitulo 3
educacioén basica y media
seccion 4 validacion de estudios.

Decreto 921 de 1994 Art 3

De 075 de 2015/CAPITILO
/S 5 ArgP'S. 3QR. 15

1S0 9001 m liiNet m
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Custodia de archivos.
Decreto 869 de 2010 Art 1

Decreto 1075 de 2015/CAPITILO
3/Seccion 7. Examen de estado
de la educacion media, ICFES-
SABER 11

Decreto 644 de 2001

Decreto 1075 de 2015/CAPITILO
3/Seccion 8. Estimulos por
puntajes altos en examenes de
estado.

Decreto 707 de 1938. Decreto
1075 de 2015/dia del idioma

PEI. Decreto 1075 de 2015.

Capitulo3/seccion 3/Sistema
Institucional de Evaluacion de los
Estudiantes — SIEE (con la
expedicion del Decreto 1290 de
2009, el gobierno nacional otorga
la facultad a los establecimientos
educativos para definir el sistema

instifycional de Evaluaciéon de los
17
estiifantes) ﬁ

1S0 9001
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Decreto 1290 de 2009. Decreto
1075 de 14 de mayo 2015 titulo
3/capitulo 3/ seccién 3.
Evaluacion del aprendizaje vy
promocion de los estudiantes de
los niveles de educacion basica y
media

Guia 34. Autoevaluacion
Institucional

Decreto 2082 de 1996.
Reglamenta la atencion educativa
para personas con limitaciones o
con capacidades o talentos.
Resolucién 2343- Lineamientos
curriculares

Decreto 0325. Dia E excelencia
educativa

Constitucion Politica del 1991.
Resolucion 3353. Establece el
desarrollo de programas vy

proyectos Institucionales  de
Educacion Sexual.

Res ion  1600. Proyectos
Edugici npaWcracia

1S0 9001 e etm
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Decreto 1283. Sistema de
Inspeccién y Vigilancia para
preescolar, basica y media.
SEGUIMIENTO
SEGUIMIENTO CUANDO QUIEN EVIDENCIA
Plan de Mejoramiento de las Bimestral Docentes DRIVE Plan de mejoramiento
areas areas.
Hoja de Vida Bimestral Docente y coordinacion Hoja de vida
POA Anual Consejo Académico POA
Plan de aula y diario de campo Bimestral Pares de docentes Master
Seguimiento a Egresados. Anual Lider del proceso Encuesta
Medicién de los indicadores Tiempo estipulado en cada uno Lider del Proceso Indicadores
INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
MEDIDICON
Promocién Namero de estudiantes promovidos/Cantidad 95% Anual
de estudiantes matriculados vigentes
Rendjmiento Académico NuUmero de estudiantes que no pierden ningdn | 70% Bimestral
area o asignatura/Cantidad de estudiantes
ﬁ matriculados vigentes
1S0 9001 m liiNet m
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DATO
NOMBRE DE DATO FORMULA META FRECUENCIA
MEDIDICON

Pruebas Saber 11 Numero de estudiantes con puestos entre 300 | 10% Anual
y 500 / total de estudiantes que presentan la
prueba.

indice sintético Primaria Resultado de la suma de los indices: Primaria: 5,27 Anual
Progreso, desempeiio, eficiencia y ambiente
escolar

indice sintético Secundaria Resultado de la suma de los indices: Secundaria: 5,09 Anual
Progreso, desempefio, eficiencia y ambiente
escolar

indice sintético Media Resultado de la suma de los indices: Media: 4,58 Anual
Progreso, desempefio, eficiencia y ambiente
escolar

RECURSOS

Fisicos: Placas polideportivas Equipos de computo.

Talento Humano: Personal docente y directivo. Material didactico, ambientes de aprendizaje, papeleria,
muebles, enseres, aulas de clase, Auditorio

Tecnolégicos: Equipos audiovisuales. Servicio de internet. Plataforma virtual. Pagina Web

COMUNICACIONES

QUE COMUNICA CUANDO A QUIEN COMUNICA QUIEN COMO LO HACE
(Proceso y/o cargo) COMUNICA
Horizonte Institucional Anual, cada vez que Comunidad Educativa | Rector y Comité | Jornadas de induccién y
se requiera de Calidad reinduccién con docentes,

C

personal administrativo,
estudiantes, y reuniones padres

1S0 9001 =
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de familia, pagina web

Cambios en el Sistema de
Gestion de Calidad

Cada vez que se
presente

Comunidad Educativa

Rector y Comité

de Calidad

Comité de calidad. Jornadas de
induccion y reinduccién con
docentes, personal
administrativo, estudiantes.
Rendicion de cuentas.

Plan Operativo

Anual, cada vez que
se requiera

Comunidad Educativa

Rector y Comité
de Calidad

Reuniones. Agendas. Pagina
WEB.

Asignacion académica (carga

Anual y Cuando sea

Docentes

Coordinador

Plataforma SIGCE. Reuniones

académica, acompafiamiento y necesario Académico

otras)

Boletin académico Cada periodo Padres de Familia Director de Reunion de padres de familia
Académico grupo

Creacién actualizacion y Cada vez que se Participantes del Lider del Reuniones y jornadas

anulacion de documentos requiera proceso proceso pedagdgicas. Correo electrénico

previamente aprobados

La retroalimentacion de los Cada vez que se Lider del proceso Lider de Quejas, sugerencias y

padres de familia y estudiantes requiera pertinente Mejoras felicitaciones. Encuestas de

satisfaccion

PROPIEDAD DEL CLIENTE

G

ONDE SE CUSTODIA

ACCESO

CUANDO Y COMO SE
DEVUELVE

EN CASO DE
PERDIDA
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Hojas de vida

Loker sala de docentes

Directivos, docentes y
padres de familia cuando
requieran

Cancelacion de matricula
en cada sede con
evidencia de cancelacién

Se elabora nuevamente

Informar de la perdida al

acudiente.

Cuaderno de los
estudiantes

El docente responsable

Docente del area L
hace la reposicion

Escritorio sala de docentes Después de la revisién

Informar de la perdida al

Finalizada la jornada :
acudiente

Al padre de familia

Decomisos Archivo de quien decomisa Persona que decomisa

RIESGOS | Matriz de riesgos

OBJETIVO QUE SOPORTA

Elevar el nivel académico de los(as) estudiantes, a través del desarrollo de competencias aportando a la formacion de personas de bien.

Contribuir con la formacion del talento, actitudes, aptitudes y conocimiento al desarrollo de la sociedad, a la toma de decisiones en el
manejo y solucioén de problemas.

DEFINICIONES

Acta: Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos adoptados en una reunién de una asamblea o reunién de consejos
Directivo, Académico, evaluacién y promocion, de convivencia y académica, eventos especiales y reuniones de padres de familia,
estudiantes y docentes.

elc individuo_adquiere la capacidad de responder a los cambios que se producen en su ambiente.

?~1lF/

Apreidizaje: Proceso de asimilacién (apropiacion) y aplicacion del conocimiento o saberes con fines sociales o individuales. Proceso por
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recuperar los logros que no fueron alcanzados en un periodo determinado.

Casillero: Es el registro de la planta de cargos de la institucién con base en la asignacién académica, cantidad de estudiantes, grupos y el
perfil del docente.

Las Comisién de Evaluacion y Promocidn: constituida por el rector o director, un docente de cada grado y un representante de los
padres de familia, cuyas responsabilidades son definir la promocion de los estudiantes y recomendar actividades de refuerzo para aquellos
gue tengan dificultades.

Competencia: Proceso de aprehension y aplicacion del conocimiento en la solucién de problemas de la vida real a nivel social o individual
con eficiencia. Destrezas y habilidades cognitivas, emocionales y afectivas que le permiten al estudiante actuar en un contexto
determinado, aplicar sus conocimientos y solucionar sus problemas. Se refiere al saber hacer en contexto. Ser competente se traduce en
ser capaz de actuar en coherencia con un saber especifico. Cada area debe aspirar al desarrollo de algunas competencias propias del
saber disciplinar que le es propio.

Contrato Pedagdgico Académico: Es una estrategia pedagogica que busca la mejorar y elevar el nivel académico de los estudiantes que
son reincidentes en no alcanzar los logros basicos en algunas areas del conocimiento en dos 0 mas periodos consecutivos 0 son
repitentes y el bajo nivel académico persiste.

Contrato Pedagdgico Especial: Es una herramienta pedagoégica disefiada para estudiantes con necesidades educativas especiales. Su
proposito es el de ofrecer un acompafiamiento educativo pertinente al estudiante y a la familia de este, para que en equipo con la
institucion, se potencie al estudiante en el propdsito de superar las deficiencias académicas o de sus comportamientos alterados.

Consejo Académico: Es el organismo encargado de organizar el Plan de Estudios; modificar o ajustar el curriculo y encargarse de la
evaluacion del rendimiento escolar. Estd conformado por un docente representante de cada Area basica del conocimiento, el Coordinador
y el Rector (a) de la institucion.

Curriculo: Conjunto de criterios, Planes de Estudio, programas y procesos que contribuyen a la formacion integral y a la construccién 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.

Estandar: Es un criterio claro y publico que permite juzgar si un estudiante o una institucién cumplen con unas expectativas comunes de
calidad.

Evaluacion: Es la accion permanente por medio de la cual se busca apreciar, estimar y emitir juicios sobre los procesos de desarrollo del
alu 0 sobre los procesos pedagogicos o administrativos, asi como sus resultados, con el fin de elevar y mantener la calidad de los
misi{bs . Es el p de confrontaciéon permanente entre los logros (cognitivos, procedimentales y actitudinales) propuestos y los logros

alca sp aplic orrectivos a las deficiencias detectadas.
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Gestidn: Conjunto de acciones que los miembros de una institucion realizan para hacer factibles los objetivos y metas establecidos en el
Proyecto Educativo Institucional y en el Plan de Mejoramiento.

Indicador: Es la descripcién de parametros o medidas escogidas para dar cuenta del cumplimiento de la meta. Son comportamientos
manifiestos, evidencias representativas, sefiales, pistas o conjuntos de rasgos observables del desempefio humano que gracias a una
argumentacion tedrica bien fundamentada permiten afirmar que aquello previsto se ha alcanzado.

Indicadores de logro: Hacen referencia a las metas o propdsitos del aprendizaje. Dan cuenta del nivel de aprendizaje al que va
accediendo el estudiante.

Intensidad: Expresa en numero de horas que se dedicaran semanalmente al desarrollo del area. La intensidad esta en directa relacion
con el énfasis que se le desee imprimir al curriculo.

Logro: Aquello que se espera obtener durante el desarrollo de los procesos de formacion del educando, es decir, algo previsto, esperado,
hacia lo cual se orienta la accién pedagdgica.

Malla Curricular: Es la presentacion global de como se articula el area secuencialmente desde los diferentes niveles hasta la media
académica. Alli se relacionan los ejes curriculares, los ndcleos tematicos, logros, competencias de promocion de nivel y grado.

Meta: Es un enunciado que indica de manera medible lo que espera lograrse a nivel institucional con la puesta en marcha del PEI en todos
Sus componentes

Metodologia: Se refiere al método o procedimiento propio de cada disciplina. Describe las técnicas usadas para el logro de los objetivos
propios del area.

Modelo Pedagogico: Es un referente tedrico que permite interpretar, disefiar y ajustar el proceso educativo institucional a una realidad
histérica y social concreta.

Plan de Estudios: Es el resultado de un proceso que articula la seleccién, organizacion y distribucion de conocimientos, practicas,
experiencias y valores aceptados como legitimos y relevantes para la generacion y desarrollo de competencias diversas en los
estudiantes.

Plan de Mejoramiento: Es un instrumento dinamico que, a partir del seguimiento permanente y analisis de los resultados, formula
objetivos, metas y estrategias a corto y mediano plazo.

»@Es la actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion y eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar

ivos MOS
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Verificacién: Es la confirmacién de que se ha cumplido con los requisitos especificados, mediante la presentaciéon de evidencias objetivas.

Validacién: Confirmacién mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos para una utilizacién o
aplicacion especifica prevista.

CONDICIONES GENERALES

Implementar Proyectos Pedagdgicos. En cada uno de los Planes de Area deben transversalizarse los proyectos de acuerdo a las
necesidades y al entorno institucional y respondiendo a los proyectos de obligatorio cumplimiento segun la Ley General de Educacion,
teniendo en cuenta en GA_G 02. Guia Proyectos Institucionales.

Analizar resultados de pruebas externas, SABER 3°, 5°, 7°, 9° y 11°. Cuando el ICFES publica los resultados la institucion hace un analisis
de las fortalezas y debilidades en cada una de las areas para hacer los Planes de Mejoramiento segun corresponda. En el grado 11° se
seleccionan los estudiantes de mejores resultados para ser estimulados a nivel institucional y el estudiante de mejor resultado recibira un
reconocimiento el dia de la graduacion o el dia de entrega de informes del ltimo periodo

El ajuste o modificacion de los Planes de Area y mallas curriculares, debe hacerse con base en la guia de elaboracién de planes de area.

El disefio curricular debe actualizarse cada afio, conforme los requerimientos establecidos y necesidades presentadas.

Todos los cambios presentados en el disefio deben identificarse y conservar los registros correspondientes.

Realizar promocién anticipada. Los estudiantes que en el transcurso del primer periodo del afio escolar demuestren que su rendimiento
académico esta en nivel superior y que el afio anterior en el acta de Promocion y Evaluacion haya quedado consignada la observacion de
la posible promocién y que los logros del grado al cual estd matriculado estan superados se solicita al Consejo Académico, segun GA_F_
24. Promocion anticipada.

Esta solicitud debe ir acompafiada de una solicitud del maestro del grado, una aprobacion del maestro que recibe y la solicitud del padre
de familia.

Los docentes al finalizar cada periodo deben diligenciar GA_F 26, las Hojas de Vida de los estudiantes teniendo en cuenta las fortalezas
y debilidades en el desempefio personal, académico y comportamental, para que el padre o acudiente la lea y la firme. El docente también
realiza anotaciones en el transcurso del periodo de acuerdo a los reconocimientos o situaciones segun el Manual de convivencia.

C
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Los padres de familia al asistir a reuniones o citaciones a la institucién solicitan al responsable de la citacion la constancia de asistencia
padres de familia para llevar a los lugares de trabajo

Al finalizar el afio algunos estudiantes son promovidos con algunas areas pendientes, las que deben recuperarse en la primera semana
del afio siguiente, reporte que debe ser pasado por los profesores de cada asignatura o area, a secretaria -segiin GA_F_33. Informe de
Recuperaciéon (AER)

Los elementos de entrada para el disefio aplican para planes de educacion regular y media y para proyectos.

La preservacion del perfil del estudiante se realiza mediante el fortalecimiento de los valores institucionales, el desarrollo de los planes de
estudio y el seguimiento de la encuesta de egresados, en la que se monitorea su vinculacién al campo universitario o laboral.

CONTENIDO
DOCUMENTOS Y
PHVA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Finalizando el afio escolar se procede a elaborar y estructurar el
Plan de Disefio Curricular, a través del formato Plan Operativo
Anual, donde se establecen las actividades y responsables para
PLAN~DE el disefio.
DISENO El plan de Disefio incluye las siguientes actividades:
Determinacién de los elementos de entrada (las fuentes para GA_ F 02
P elaborar o ajustar las mallas curriculares y proyectos | Coordinadores Plan de disefio

Planificacion del

disefio curricular.

institucionales)

Elaboracion y/o ajuste del disefio curricular. (mallas curriculares)
Revision del disefio.

Verificacién del disefio

Aprobacién del disefio.

Validacién del disefio.

En las fechas establecidas en el plan de disefio, se determinan

Coordinadores

GA F 02
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elementos de
entrada para el
Disefio Curricular

las fuentes (entradas) para el disefio curricular del afio
siguiente, a través de las cuales se realiza el ajuste curricular
(mallas curriculares)

Las entradas para el disefio curricular, se agrupan en las
siguientes categorias:

a. Requisitos funcionales y desempefio: Se tienen en cuenta los
resultados de las evaluaciones externa (SABER), de las areas
(consolidados de periodo).

b. Requisitos legales y reglamentarios: Se revisa la Legislacion
educativa vigente, planes educativos nacionales y locales

c. Cualquier otro requisito esencial para el disefio.

De acuerdo a la propuesta pedagdgica institucional se debe
revisar que otra informacion es importante para la elaboracién
del curriculo como Modelo Pedagégico, filosofia institucional, el
Sistema Institucional de Evaluacion, entre otros.

Plan de disefo

Comunicar los
elementos de
entrada para el
disefio curricular y
los proyectos.

En reunién de profesores se socializa y explica el Plan de
Disefio Curricular y los Elementos de Entrada para que haya
unidad de criterios y asegurar la claridad en los mismos y evitar
diversas interpretaciones durante la aplicacion.

Coordinadores

DO F 04
Acta de Reunién

SU 9001
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Elaborar y/o
ajustar el disefio
curricular

De acuerdo al Plan Operativo Anual se realizan las jornadas
pedagogicas para que los docentes realicen los ajustes al Plan
de Estudios de acuerdo a la GA_G_01 Plan de Area, GA_G_02
Proyectos Institucionales y GA_F 02 Plan de Disefio (pestafia
elementos de entrada). Los proyectos pedagogicos deben
responder a los requerimientos de ley y necesidades
institucionales y estar trasversalizados en las areas. El
seguimiento a la ejecucion del proyecto lo realiza el jefe de area
y en cada actividad realizada se debe dejar evidencia por escrito

Docentes y jefes
de area

GA G 01 Plande
Area

Mallas curriculares
DF_G_02 Proyectos
Institucionales
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y la recopila el coordinador del proyecto para ser subida la
DRIVE en la carpeta docentes MJM en el afio lectivo, proyectos.

Después de elaborar y/o ajustar el Plan de Estudios se efectia
la revision con base en los elementos de entrada y los
lineamientos dados en las guias y si es necesario se hacen los
ajustes pertinentes. Se deja registro en GA_F_02 Plan de
Disefio.

Las mallas curriculares, son revisadas por el jefe de area
teniendo en cuenta los criterios definidos para la revision.
Cuando la malla no cumple con los criterios de revision se
devuelven al equipo del &rea para su ajuste, cuantas veces sea
necesario, hasta lograr que cumpla con todos los elementos de
entrada, dejando constancia en el formato GA_F_02 Plan de
Disefio (pestafia revision del disefio)

GA F 02
Jefes de area. Plan de disefio

Revisar el Disefio
Curricular

Los jefes del area haran la entrega de los planes de area ala
coordinacién en los tiempos definidos en el plan de disefio
Verificar el Disefio | curricular para verificar su funcionalidad teniendo en cuenta las
Curricular directrices definidas en el formato de verificacion Coordinadoras GA F 0_2 N

Plan de disefio
Nota: Si algun plan o proyecto no cumple con las
especificaciones se devuelve cuantas veces sea necesario y la
revisién solo se efectlia en los aspectos que se generaron
inconformidades.

Finalizado cada periodo el equipo del &rea se relne para validar
la malla curricular desde su aplicacién en el aula de clase y con
base en los resultados del desempefio, se realizan ajustes

i o Planes de aula
C_amblos y/o. N (planes de aula) que posibiliten el adecuado desarrollo y . S y
ajustes del disefio L . L O Docentes, jefes diarios de campo en

cumplimiento de la malla en el periodo académico siguiente. .
y desarrollo ; : - : : de area la plataforma
Se realizan los ajustes requeridos y se deja constancia en los institucional

planes de aula
Lo cambios, modificaciones o ajustes deben revisarse y
verificarse. Se deja evidencia se cada etapa en la plataforma
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institucional por sus pares académicos.

Los docentes evidencian la ejecucion de los planes de aula en
los diarios de campo.

El control de cambios debera hacerse desde la coordinacion del
area y plasmarse en las actas de Consejo Académico o gestion
Académica

Validar el

Disefio Curricular

La validacion consiste desarrollar el Modelo Pedagégico, los
Planes de Area y los proyectos y ponerlos a funcionar y tomar
datos con el fin de constatar si cumplié con el objetivo
propuestos, que es el de satisfacer con los elementos de
entrada que dieron origen.

Para ello se tiene en cuenta los resultados obtenidos en las
pruebas Saber once; pruebas institucionales, resultado de
rendimiento académico por periodos y final, el indice Sintético
institucional, el nimero de estudiantes que ingresan a la
universidad. Todos estos resultados nos dirdn si se cumplié con
las metas propuestas: Elevar el nivel académico.

Se deja constancia en GA_F_02. (Pestafa validacion del Disefio
Curricular).

Este informe de validacion se convierte en elemento de entrada
para posteriores disefios.

Lider del proceso
Disefio y
Formacion y
Consejo
Académico

GA F 02
Plan de Disefio

Generar

proceso

Mejoramiento del

Cuando se presenten servicios no conformes y/o necesidades
de mejoramiento, se deben intervenir a través de la generacion
de acciones correctivas o de mejora; segun lo establecido en el
proceso de evaluacién y mejora.

Coordinadores,
profesores
Lider del proceso

Formato de servicio
no conforme
EM_F 01

P

SU9001 cL
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GESTION

ACADE A

Al iniciar el afio escolar se define la asignacion académica, los
jefes de area y proyectos teniendo en cuenta la idoneidad de
cada docente y segun el casillero establecido por la Secretaria

Rectora y
coordinadores

GA F 06
Asignacién
Académica
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Determinar la
Asignacion
Académica

de Educacion Municipal.

A la vez se distribuyen las direcciones de grupo y aulas de
clase, los horarios, los responsables de actos civicos carteleras
y zonas de acomparfiamiento.

Los coordinadores de cada sede elaboran un cuadro de
acompafiamiento para los descansos y actividades comunitarias
en el cual se asignan diversas zonas al docente, velando por
gue se dé la respectiva rotacion y el cumplimiento de cada
docente por el cuidado de la zona asignada. La rotacién de las
zonas se hace semanal o mensual segun la necesidad.
Finalmente se presenta a la rectoria quien aprueba la
asignacion académica y la socializa a los docentes.

Se deja evidencia en GA_F_06. Asignacién Académica
GA_F_ 07. Horarios

GA_F_08. Zonas de acompafiamiento

GA F 07. Horarios
de clase.

GA F 08
Zonas de
Acompafamiento

Conformar el
Gobierno Escolar.

Al iniciar el afio se deben conformar los diferentes consejos y
comisiones reglamentarias, teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales y requerimientos de entidades como el MEN y/o
Secretaria de Educacién Municipal.

Los diferentes consejos y comisiones son:

e Deley:
Consejo Directivo, Consejo Académico. Comision De

Evaluacion y Promocion. Las funciones, los mecanismos de
eleccion y los criterios de funcionamiento y aplicacién se
encuentran en la ley 115 decreto 1860, 1290 y el Manual de
Convivencia.

e [nstitucional:

Comité de Convivencia segun Ley 1620 de 2013, Comision
Académica y de convivencia. Las funciones, los mecanismos de
eleccidn y los criterios de funcionamiento y aplicacién se

Docentes del
Proyecto de
Democracia

Acta AR_F_20

C
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encuentran en el Manual de Convivencia.

Realizar
induccion y re

A docentes nuevos se les hace la induccion y a los antiguos el
re induccidn a través de charlas, videos y talleres para que

Rectora y

Pautas de induccién
docentes. Acta
inducciéon docente

diario de campo)
y de convivencia
con los
estudiantes

cuadernos de los estudiantes y finalizada la clase el docente
debe registrar su vivencia en el diario de campo, estructurado
en el sistema institucional, donde debe describir cémo se
desarroll6 la clase e incluso incluir eventualidades que se
presenten al interior de la clase.

En caso de no dictarse se deja constancia en las observaciones
y se programa de nuevo

El docente también observa el comportamiento de los
estudiantes en cada momento.

Docentes

induccién a los todos conozcan y pongan en practica el horizonte institucional, coordinadores AR _F 20
docentes el modelo pedagdgico, los proyectos institucionales y el sistema
institucional de evaluacion, entre otros.
Para garantizar el adecuado desarrollo del proceso de
ensefianza aprendizaje, segun los lineamientos institucionales y
con base en el formato de Plan de Aula del Sistema
institucional, los docentes deben efectuar la planeacién de sus
clases basados en la malla curricular del area y la deben
realizar por periodos. La revision y retroalimentacion, esta a
Desarrollar cargo de sus pares del &rea y la coordinacion académica.
actividades El plan de aula se materializa en el aula de clase, a través de
academicas estrategias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion. La
(planes de aulay | evidencia de su aplicacion y desarrollo se debe visualizar en los Cuaderno

De los estudiantes.
Plan de aula y Diario
de campo Virtual

C ~
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Distribuir los
estudiantes en el
aula de clase.

Al inicio del afio los docentes asignan a cada estudiante la silla
en el aula de clase y su ubicacion y se deja constancia en
GA_F_11. Ubicacién en el aula de clase y para el ingreso a la
sala de sistemas se deben ubicar los estudiantes de acuerdo a
GA_F_29 Ubicacion estudiantes sala de informatica, para
verificar el buen uso de los equipos.

Docente

GA F 11
Ubicacion en el aula
de clase

GA_F 29.
Ubicacion
estudiantes sala de
informatica

Efectuar
seguimiento al
desarrollo
curricular del
area.

Los docentes pares en cada periodo deben revisar el Plan de
Aula y el diario de campo en el Sistema institucional, para hacer
seguimiento al cumplimiento y desarrollo de las unidades y
teméaticas definidas en la malla curricular.

Cada docente debe verificar la revision para realizar los ajustes
pertinentes.

Los coordinadores hacen seguimiento aleatorio a la revision
generada por los docentes.

Jefe de area
coordinador

Plan de Aula y Diario
de Campo, en el
Sistema institucional.
Cuadernos de
estudiantes.

Realizar salidas

Los docentes en sus actividades académicas programan salidas
pedagogicas de acuerdo a las necesidades y expectativas de

GA F 12

&

pedagogicas los estudiantes para complementar el proceso de aprendizaje. Docente Salidas Pedagégicas
Se deja GA _F 12. Salidas pedagdgicas.
A los estudiantes que en cada periodo presentan desempefio
bajo en las diferentes &reas o asignaturas se les programan
Actividades Especiales de Recuperacion (AER) y debe ser
Realizar Plan de registrado en las hojas de vida de modo que el padre de familia
Mejoramiento al reclamar los boletines tenga conocimiento de su plan de
Rendimiento mejoramiento. Docentes GA_F_33. Informe de
Académico Las actividades especiales de recuperacion se deben evidenciar recuperacion (AER)

en el informe de recuperacion (AER) GA_F_33, donde cada
docente hace el listado de los estudiantes que presentaron
desempefios bajos en el area o asignatura y/o requieren plan de
mejoramiento individualizado y especifica las actividades a
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realizar. Cuando el estudiante cumple con las actividades
asignadas el docente coloca la nota de 3.0 y debe ser subida al
sistema institucional

Hacer
seguimiento y
evaluar el

v proceso
académico de los
estudiantes

A los estudiantes en todo su proceso de ensefianza aprendizaje
se les hace seguimiento a través de Planillas de Calificaciones
que es llevado y diligenciado por cada docente y de acuerdo al
desempefio académico en la quinta semana de cada periodo se
generan las alertas académicas, donde se comunica a los
estudiantes las areas o asignaturas en las que presenta
desempefios bajos; ademas se cita al acudiente y se acuerdan
estrategias de recuperacion.

Para evaluar el aspecto Actitudinal se hace autoevaluacion
(cada estudiante), coe-valuacion (del estudiante con el grupo) y
hetero-evaluacién (el docente con el estudiante), en esta
autoevaluacion se tendran en cuenta varios aspectos que
aparecen descritos en el SIE.

Cuando se detectan dificultades académicas en los estudiantes
se debe realizar el acompafiamiento oportuno y para ello se
deben realizar actividades especiales de recuperacion al interior
de las clases, tales como trabajos, talleres, actividades de
superacién de logros y de ser necesario se comunica a la familia
para definir estrategias de acompafiamiento y mejora. Cuando
las dificultades persisten se debe firmar Contrato Pedagogico
Académico segin GA_F_23.

Cuando el estudiante ingresa a la institucion con logros
pendientes de grados anteriores, se remite al docente de las
mismas para que genere actividades de nivelacion requeridas y
estas sean desarrolladas y sustentadas por el estudiante, en las
fechas establecidas por la coordinacion, estos resultados deben
ser registrados y comunicados en secretaria académica.

Docentes,

Planilla calificaciones
Alertas Académicas
GA_F_23. Contrato
Pedagégico

Académico

GA_F_33. Informe de
recuperacion (AER)

Plane ebas
InstieCion .

Los docentes en cada periodo elaboran pruebas institucionales,
tipo SABER, que den cuenta de las competencias, en cada una

Docentes

GA F 15
Pruebas
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de las areas del conocimiento, teniendo en cuenta GA_F 15
Pruebas institucionales.

Estas pruebas académicas de periodo permiten conocer el nivel
de desempefio y apropiacion del estudiante frente al
cumplimiento de logros establecidos, de acuerdo con los
criterios de evaluacion definidos en el Sistema Institucional de
Evaluacion.

Una vez elaboradas y aplicadas las pruebas se procede a pasar
los resultados al Sistema Institucional o en las planillas de
calificaciones por procesos, planillas entregadas en secretaria y
sacadas del Sistema.

institucionales

Sistema Master
Planillas de
Calificaciones

C

Hacer
seguimiento
comportamental a
los estudiantes

Iniciando el afio escolar se socializa a los estudiantes el Manual
de convivencia.

Se hace seguimiento permanente a los estudiantes en las
actividades académicas, en los descansos, en la entrada y
salidas de la jornada escolar y/o durante la misma,
registrandose cualquier dificultad en el observador o en la hoja
de vida segun sea el caso.

Cuando el docente en la jornada escolar atiende alguna
situacién debe proceder a tipificarla ajustandose al Manual de
Convivencia y si la situacion es clasificada como cotidiana la
debe atender aplicando el protocolo respectivo y sies tipo I, Il y
[l debe remitirlo a coordinacion o al Comité de convivencia
escolar, para aplicar el protocolo respectivo segin la Ley 1620,

Toda salida de estudiantes fuera del plantel, durante la jornada
debe ser autorizada por el escrito por el coordinador o profesor
segun el formato de DF_ F_ 25, Salidas de la institucion
estudiantes en la basica primaria y se guardan en la carpeta de
la porteria marcada con salidas de estudiantes. Se utiliza el
cuaderno comunicador en la secundaria y media.

Docentes

Manual de
convivencia.

GA F 26
Hoja de vida

GA- F 19
Citacion Padres de
familia

GA F 20
Atencion a padres de
familia

GA F 25. Salidas
de la institucién
estudiantes
Cuaderno
Comunicador.
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Las llegadas tarde se registran en las Planillas de Asistencia y
cuando se presenten de manera reiterativa se procede a
citacién a sus acudientes y anotacion en la hoja de vida.

La inasistencia de estudiantes también se registra en la planilla
de asistencia y se les hace seguimiento y control segun lo
planteado en el Manual de Convivencia, se deja evidencia en el
formato: Asistencia estudiantes que es entregado por el
SISTEMA institucional

Planilla de Asistencia
(Master)

GA_F_35. Planilla de
inasistencia a la
jornada escolar

Actualizar la

informacion de los

Los docentes tienen acceso al Sistema Institucional para
conocer la informacidn general de los estudiantes y poder

Directorio

sean correctas, que estén todas las areas, que todos los
estudiantes tengan sus notas y natifica las inconsistencias a
secretaria para hacer las debidas correcciones.

Verificado que las notas estén correctas se procede a socializar
con los estudiantes el resultado final del periodo.

i suministrar informacién a diferentes entidades que realizan Docentes Estudiantes, Digital
estudiantes actividades con los estudiantes. Master
L . L . . _ AR _F 20. Actas de
Realizar Comisid Finalizando el periodo la comisién de Convivencia y académica comision de
0 ez(a;zarl OMISION | g6 re(ine para analizar el aspecto académico y de convivencia | Comisién de Convivencia
e dqnv_wenua Y | de algunos estudiantes y definir estrategias para mejorar sus Convivencia y académica y
academica dificultades. académica
Durante cada periodo, se realiza el registro del desempefio
académico y convivencial de los estudiantes y se procesa en el
sistema de notas vigente por grado y por asignaturas segun el
desemperfio del estudiante.
i . L, . Docentes
Dlgltlar_las notas | antes de hacer la impresion de los informes cada docente Secretaria Sistema Vigente
en el sistema recibe el consolidado de notas de los estudiantes y revisa que académica
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Los docentes de cada area digitan sus notas en las planillas
determinadas por el sistema institucional.

Entregar el
reporte de
desemperio de
los estudiantes
cada periodo.

La entrega de informes se hace al terminar cada periodo en las
fechas establecidas en el Plan Operativo institucional.

El director de grupo recibe de la secretaria académica las
calificaciones de su grupo a cargo para entregarlas a los padres
de familia/acudientes, quienes en caso de no asistir seran
citados nuevamente en fecha programada por la coordinacion
académica. Se deja constancia de la entrega del informe en la
hoja de vida, que debe diligenciarse cada periodo para ser
conocida por los padres de familia al recibir las calificaciones.

Informes
académicos.

Realizar
Actividades
Especiales de
Recuperacién

Los estudiantes que después de terminado el periodo aun
persisten con asignaturas en desempefios bajos, deben realizar
AER. El docente debe registrar el plan de mejoramiento en la
hoja de vida y darlo a conocer al estudiante y al padre de
familia, de manera oportuna, incluyendo el cronograma de
entrega y la evaluacion. Las AER como la evaluacién deberan
estar en plena coherencia con los indicadores de desempefio
del area para el grado.

Finalizadas las AER el docente debe diligenciar la planilla de
recuperaciones en sistema institucional vigente.

Todo educando que haya tenido desempefio bajo, en la
evaluacion final del afio escolar en una o dos, debe presentar
AER de esas areas en la tltima semana institucional o en
primera semana del siguiente afio escolar y se deja constancia
en el formato GA_F_33. Informe de Recuperacion (AER). Esta
evaluacion se basara en un programa de nivelacion pertinente
con las dificultades que present6 el educando y que el profesor
del area le entregara al finalizar el afio escolar.

Docentes
Coordinadores

GA_F_34.
Actividades
Especiales de
Recuperacién AER

GA_F_33. Informe de
Recuperacion (AER)
Digital Master
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Una vez finalizadas las clases del afio escolar, los estudiantes
adquieren en la papeleria o en la WEB los talleres o guias de
estudio para las AER y la evaluacién. Ademas, se comunica el
cronograma para la evaluacion en la primera semana del
calendario académico.

Realizar comisién
de Evaluacion y
Promocion.

Durante el mes de noviembre se realiza la reunion de Comisién
de Evaluacion y Promocion de los estudiantes, donde se define
la promocion de cada uno de ellos al grado siguiente, dejando
constancia en acta. Y en caso de prever que un estudiante
puede ser promovido al afio siguiente con promocion anticipada,
por algunas condiciones especiales a nivel académico, debe
dejarse constancia en el acta.

Coordinador,
docentes y
representantes de
padres y
estudiantes.

AR_F_20 Acta.

Implementar
proyectos
pedagoégicos

Los docentes en sus areas plantean los proyectos pedagégicos
que responden a los requerimientos de Ley y necesidades
institucionales y los presentan segun los parametros del formato
DF_G_ 02. Guia Proyectos Institucionales. El seguimiento a la
ejecucion y la medicion del impacto lo realiza el docente
encargado como lider del proyecto.

Docentes

GA_G_02. Guia
Proyectos
Institucionales
Diarios de campo.

Realizar Consejo
Académico

Se relne en diferentes momentos para determinar y analizar
diferentes aspectos académicos de la institucién, como definir el
Plan de Estudios, definir la promocién, hacer seguimiento a la
gestién institucional, desde el desempefio académico de las
areas y la ejecucion del disefio curricular. Para ello se definen
estrategias orientadas a dinamizar, fortalecer y/o prevenir
dificultades presentadas en las areas.

Consejo
Académico

AR_F_20.
Actas de Consejo
Académico

&

Atender a padres
de familia.

Para la citacién de padres de familia/acudiente el docente debe
diligenciar el formato GA_F 19 Citacién padres de familia,
teniendo en cuenta el horario de atencién a padres o
acudientes.

El motivo de la citacion y el acuerdo se debe registrar en el
formato atencion a padres GA_F 20 Atencién a padres de
familia. Cuando el docente en la citacidén necesite la presencia

GA F 19

Citacién A padres de
familia

GA F 20

Atencién a padres de
familia

GA_F 26 Hojas de
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del coordinador y/o docente orientador escolar hace el registro
en el mismo formato de atencién y/o hoja de vida GA_F_26
segun el caso.

Vida.

Hacer
seguimiento al
desempefio del
area

Finalizado cada periodo, se retinen los integrantes de las areas
para conocer los resultados y dificultades presentadas y definir
estrategias y/o acciones de mejora, orientadas a fortalecer el
desempefio del &rea, para ser ejecutadas durante el siguiente
periodo. Para ello se generan estrategias para el fortalecimiento
de las areas y mejoramiento de su desempefio. Dichas
estrategias son ejecutadas durante el periodo académico
siguiente, para contrarrestar las dificultades presentadas del
servicio y finalizado el periodo se evalltan los resultados.

Desde el Consejo Académico se hace la evaluacién de los
resultados académicos, identifican las necesidades o
dificultades de las areas y se planean acciones a seguir, a las
cuales se les hace seguimiento para verificar el cumplimiento y
eficacia de las acciones ejecutadas por las éreas.

Docentes y jefes
de area

AR_F_20 Acta
Consejo Académico

Analizar
resultados de
pruebas externas

El Consejo Académico analiza los resultados obtenidos por los
estudiantes en las pruebas externas y formula estrategias de
mejoramiento generales y desde aquellas areas que obtuvieron
desempefios bajos, dejando constancia en acta de Consejo
Académico. Ademas los resultados de pruebas externas se
constituyen en elementos de entrada del disefio curricular del
afo siguiente y en fuente de validacion del mismo.

Una vez realizado el andlisis y definido las estrategias para el
fortalecimiento de las areas, se socializa con los docentes a
nivel grupal o por areas para su conocimiento e intervencion.

AR_F_20 Actas de
Reunion

Al finalizar el afio lectivo, la Comision de Evaluacién y
Promocion determina aquellos estudiantes que por su

Rector

DF F 31.
Acta de Graduacion
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promocién de
estudiantes

desempefio académico y convivencial pueden ser promovidos al
afio siguiente y deben ser graduados. Finalizadas las
actividades académicas del afio, en acto publico se proclaman
los bachilleres que cumplan debidamente los requisitos, se les
entrega el diplomay el acta. Se deja GA_F_31. Acta de
Graduacion

Establecer
criterios del
Servicio Social de
Estudiantes.

Se hace la motivacion a los estudiantes que van a realizar su
servicio social, indicando en qué consiste la actividad y como
debe prestarse el servicio, hasta el cumplimiento de los
requisitos para su promocion.

El Servicio Social se desarrolla como un componente curricular
exigido para la formacion integral del estudiante; con la
realizacion de este proyecto se beneficia a la comunidad en los
campos educativos, de salud, educacion vial, recreacién y
deportes, entre otros.

Los jévenes prestan el servicio no solo como requisito
académico sino como una herramienta en su proceso formativo.
Los estudiantes al presentarse a una institucion a prestar su
servicio social debe llevar al carta de presentacién de la
institucién y culminado el servicio social en las condiciones
exigidas por la ley 11 art. 97, los estudiantes deben presentar el
certificado de dicha actividad segun GA _F 28, certificado del
Servicio social

GA F 28
Certificado del
Servicio social

!

Hacer
seguimiento al
desempefio del
area

Finalizado cada periodo, se retnen los integrantes de las areas
para conocer los resultados y dificultades presentadas y definir
estrategias y/o acciones de mejora, orientadas a fortalecer el
desempefio del area, para ser ejecutadas durante el siguiente
periodo. Para ello se generan estrategias para el fortalecimiento
de las areas y mejoramiento de su desempefio. Dichas
estrategias son ejecutadas durante el periodo académico
siguiente, para contrarrestar las dificultades presentadas del
servicio y finalizado el periodo se evaltan los resultados.

Docentes y jefes
de area

AR_F_20 Acta
Consejo Académico
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Desde el Consejo Académico se hace la evaluacién de los
resultados académicos, identifican las necesidades o
dificultades de las areas y se planean acciones a seguir, a las
cuales se les hace seguimiento para verificar el cumplimiento y
eficacia de las acciones ejecutadas por las éreas.

En caso de presentarse un servicio no conforme desde la
gestién académica, se dara tratamiento segun lo establecido en

seguimiento a los
indicadores de
gestién del
proceso

se realiza la medicion de los indicadores del proceso, con el fin
de identificar su eficacia. Asi mismo se realiza un analisis de los
resultados e identificar aspectos por mejorar en la gestion del
proceso y la prestacion del servicio.

Los resultados del proceso de disefio y formacion pedagdgica
se consolidan en el informe de gestidn que se presenta
periédicamente al comité de calidad.

Cada que se requiera por el proceso de direccionamiento
estratégico se reportan indicadores de gestion

Coordinadora
primaria

Controlar el formato de servicio no conforme EM_F_01 Docente
Servicios no Para la adecuada intervencién de los servicios no conformes se | Lider de EM_F_01 Servicio no
Conformes debe socializar permanentemente al personal docente, jefes de | Evaluacion Y conforme
area y coordinadores los diferentes servicios no conformes mejora
definidos para evitar su ocurrencia e intervenirlos en el momento
gue se presenten.
Hacer Finalizado el periodo académico o en los periodos establecidos

Reporte de
indicadores

Recopilar datos
para la validacion
del Disefio.

La validacion del Disefio Curricular de realiza teniendo en
cuenta los resultados del desempefio académico de los
estudiantes en cada periodo, con el fin de retroalimentar la
propuesta curricular vigente y definida para el proceso de
formacién pedagogica.

Con los resultados de las diferentes Pruebas SABER, la
encuesta a egresados y los resultados académicos, entre otros,
se valida el Disefio Curricular y la informacién que se genera se

Lidera del
Proceso

GA_F_02 Plan de
Disefio (pestafia
Validacion del
Disefio)
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constituye en fuente para la definicion de elementos de entrada.
Cuando se identifique ineficacia del proceso y/o necesidades de
, mejoramiento en el mismo, se generan acciones de mejora
A Generar acciones | pertinentes para su operacion en el formato Plan de Coordinadora Plan de
de mejora Mejoramiento. primaria. Mejoramiento.
El mejoramiento del proceso se gestiona segun lo descrito en el
proceso de Evaluacién y Mejoras.
REGISTROS
CODIGO NOMBRE ACCESO ALMACENAMIENTO TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
Plan de Disefio Digital Digital a través de Google Drive Carpeta ISO 1 afio Historico en
GA_F_02 afio vigente IEMJM Google Drive
Asianacion académica Digital Digital a través de Google Drive Carpeta ISO 1 afio Historico en
GA_F 06 9 afio vigente IEMJIM Google Drive
Horarios De clase Digital Digital a través de Google Drive Carpeta ISO 1 afio Historico en
GA _F_07 afio vigente IEMJM Google Drive
Zonas de Digital Digital a través de Google Drive Carpeta ISO 1 afio Historico en
GA _F_08 | acompafiamiento afio vigente IEMJM Google Drive
Ubicacién en el aula de | Digital Fisico carpeta docente 1 afio Historico en
GA_F_11. | clase P ' Google Drive
Salidas Pedagéaicas Digital- fisico Digital a través de Google Drive Carpeta ISO 1 afio Historico en
GA_F_12 909 afio vigente IEMJM Google Drive
GA Mstitucionales Fisico- virtual | Archivos de cada docente 1 afio Desecha
1509001 | igm lL:NEt my
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GA E 19 Citqgiones padres de Digital- Fisica | ormato Google Drive Carpeta 1SO afio NA NA
= familia vigente IEMIM/
GA _F_20. Atencion a padres Digital- Fisica Fisica/carpeta de cada docente 1 afio Carpeta docentes
Contrato pedagdgico Digital 1 afio Historico en
GA _F 22 especial Fisico Hojas de vida de cada estudiante Google Drive
Digital- Fisica Tiempo de Hojas de ida
Contrato pedagdgico permanencia
GA _F 24 | gcadémico Hojas de vida de cada estudiante dellestudlante
enla
institucion
Salidas de los Digital- Fisica Bimestral NA
estudiantes de la Fisico carpeta en la porteria primaria.
GA _F_25 . . .
- = institucion Cuaderno comunicador secundario y media.
Digital-fisica La Hojas de vida
permanencia
GA _F 26 | Hojasde Vida Loker sala de profesores. del estudiante
enla
institucion
. . Digital-fisico E fisi | ja de | 1ano Historico en
Servicio social n carpeta fisica en la secretaria de
GA _F 28 : Google Drive
- - bachillerato.
GA E 29 Ubicacic'.)n estu,diantes Digital- Fisico Carpeta fisica, docentes de tecnologia e 1 afio NA
_r_ sala de informética informética.
GA@ raduacion Digital- Fisico | Formato Google Drive Carpeta I1SO afio | Indefinido Historico en
- — vigente IEMJIM
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Google Drive
Digital Magnético a través de plataforma master. 1 afio Sistema
Informe de recuperacion Institucional
GA _F_33 | (AER) Fisico en carpeta con nombre Informe de
recuperacién (AER) por docente afio vigente.
AER: Actividades Digital- Fisico 1 afio NA
GA _F 34 Espemales.de Carpeta de cada docente
Recuperacion.
Inasistencia a la jornada | Digital- Fisico | Carpeta en medio fisico y virtual seguimiento a | 1 afio Sistema
GA _F_35 | escolar la asistencia en secretaria académica y en Institucional
DRIVE ISSO afio lectivo
Diario de Campo y plan | Digital 1 afio Sistema
NA de area Plataforma MASTER Institucional
Directorio de Digital 1 afio Sistema
NA estudiantes Plataforma MASTER Institucional
NA Planillas Calificaciones | D'9'@ Plataforma MASTER 1 ano IS|st9 ma |
Copias de seguridad nstituciona
NA Asistencia estudiantes | D'9@ Plataforma MASTER 1 ano IS'St.e ma |
Copias de seguridad nstituciona
Constancia asistencia Fisica Carpeta fisica en las coordinaciones del | NA Historico en
NA padres de familia formato Google Drive
— Google drive
Parametros para Fisica- digital . 1 afio NA
NA @ ciF(J’)n 9 Cuadernos estudiantes, Master
150-3664
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NA Taller de clase Digital Google drive carpeta DOCENTES MJM2016 1 ano NA
formato
Evaluacion del area Digital . 1 afio Historico en
val I : y 9! Google drive carpeta DOCENTES MJM2017 ISTOICo €

NA plan mejoramiento Google Drive

Areas formato
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