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1. Introduccién

La Institucion Educativa Manuel Ferndndez de Novoa siguiendo los lineamientos del
Decreto 1290 del 2009 disefia el Plan de Evaluacién para los estudiantes como la estructura
para constatar hasta donde alcanzaron los logros propuestos o esperados dentro del plan de
estudios los nifios, las nifias y jovenes de la Institucion.

Teniendo en cuenta las Orientaciones para el fortalecimiento del Sistema Institucional de
Evaluacién de los Estudiantes (SIEE) la evaluacion se considera como una herramienta de
reflexion del servicio educativo que permite valorar el avance y los resultados de los procesos
de ensefianza aprendizaje a partir de evidencias que garanticen una educacion pertinente,

significativa para el estudiante y relevante para la sociedad.
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2. Reglamentacion General

EL SIEE, en consonancia con la legislacion educativa colombiana, tiene los siguientes
propositos:

1. lIdentificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de
aprendizaje de los estudiantes para valorar sus avances.

2. Proporcionar informacion basica para consolidar y reorientar los procesos educativos
relacionados con el desarrollo integral de los estudiantes.

3. Suministrar informacién que permita implementar estrategias pedagogicas para apoyar a
los estudiantes que presenten tanto dificultades como desempefios excepcionales en su
proceso formativo.

4. Determinar la promocién de los estudiantes.

5. Aportar informacion para el ajuste e implementacién de los planes de mejoramiento
institucional.

El presente SIEE se aplica a los niveles de Preescolar regido por el Decreto

2247 de 1997, la Basica Primaria, Basica Secundaria y Media, segun lo establecido en el

decreto 1290 de 2009 y la Media Técnica en Sistemas mediante resolucién 3854 de 2019 en

concordancia con el convenio SENA COLMAFEN.

2.1. Criterios de evaluacion institucionales
e Valorar los desempefios en el plan de estudios con referencia al desarrollo de las

competencias desde el saber, el hacer y el ser y convivir para el alcance de los

lineamientos expedidos por el Ministerio de Educacion Nacional.
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e Integraren las areas del conocimiento el modelo pedagdgico cognitivo social y el enfoque
metodoldgico comunicativo que favorezcan los diversos estilos de aprendizaje de los
estudiantes teniendo en cuenta la politica de inclusién de la institucion educativa.

e Mejorar la calidad de los procesos educativos planteando multiples acciones para su
seguimiento y adoptando medidas para contribuir a la solucibn de situaciones
pedagdgicas pendientes de los estudiantes.

e Promover la practica de los procesos cognitivos, claves para aprender a aprender, a
través de la autoevaluacion, coevaluacion, heteroevaluacion y la parte actitudinal de tal
manera que favorezca la formacion integral de los estudiantes COLMAFENISTAS.

e Aplicar las directrices del Sistema de Gestion de Calidad a los procesos disefio curricular,
practicas pedagogicas, gestion de aula y seguimiento académico.

2.2 . Criterios de evaluacion SENA

La evaluacion del Aprendizaje, como parte constitutiva de la informacién, se asume como
un proceso de investigacion en torno al estudiante, en el cual participa activamente para tomar
decisiones frente al logro de su aprendizaje.

Busca promover el espiritu investigativo, la autonomia personal, la creatividad y el
ejercicio del criterio; se caracteriza por ser un proceso permanente, integral y participativo,
mediante el cual se identifica la evolucidn y crecimiento del alumno, teniendo en cuenta los tres
saberes: el saber, el saber hacer y el saber ser.

La integracion no solo se limita a los métodos y técnicas, sino ante todo el objeto de la
evaluacion. No se trata solo de evaluar los desempefios de los estudiantes en los resultados de

las pruebas, sino también su formacion integral.
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La evaluacion de las dimensiones de formacién del ser humano se realiza con base en

los indicadores de cada una de ellas y se articulan de manera coherente con la evaluacion de las

areas.

Los principios que rigen el proceso de aprendizaje son:

2.3.

Participacion. Es necesario que se dé en una interrelacion entre diferentes actores
responsables del proceso de evaluacion. Es tan importante el papel del alumno como el
del instructor; sin el consentimiento de uno de los actores, no se puede realizar este
proceso.

Validez. Esta soportado en Evidencias de Aprendizaje que se pueden comprobar y que
estan en relacion directa con los Resultados de Aprendizaje o logros estipulados en el
disefio curricular; por lo tanto, las técnicas y los instrumentos utilizados son los requeridos
para recoger evidencias reales y ciertas.

Transparencia. Los estudiantes, los instructores y demas personas involucradas, estan
informados y comprenden el proceso de Evaluacion del Aprendizaje y las reglas de juego.
Son claros, para todos, los parametros de la evaluacion y los criterios para valorar las
evidencias.

Confiabilidad. El enfoque, la ejecucién y las politicas de la Evaluacion del Aprendizaje
son coherentes y conforman un sistema, que cuenta con instancias de control y monitoreo
de la calidad del proceso, tales como el Comité de Evaluacién y Seguimiento, y el derecho
a la revision de la evaluacioén, con el gue cuenta el Estudiante.

Plan de estudios
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El plan de estudios es una estrategia para desarrollar intencionalmente el curriculo de la
educacion formal. En él se desarrollan las &reas obligatorias, fundamentales y optativas, los
temas de ensefianza se organizaron en nuestro colegio a través de los grupos de docentes de
las respectivas areas, teniendo la propuesta curricular ya disefiada a través de las competencias
y sobres bases teoricas planteadas en los lineamientos curriculares de cada area (MEN), para
alcanzar los objetivos por niveles y grados, como la organizacion y distribucién de tiempo,
criterios metodolégicos y de evaluacidon de acuerdo a nuestra propuesta y con las disposiciones
legales vigentes.

Teniendo en cuenta el contexto de la institucion y seguiin diagndstico realizado a las partes
interesadas se determiné la necesidad de implementar una modalidad que cumpla con las
necesidades y expectativas de los beneficiarios del servicio educativo, lo que genero realizar
diversos encuentros con el SENA para organizar la propuesta pedagdgica fundamentada en el
desarrollo de las competencias laborales especificas hacia la educacion media técnica en
sistemas. Se desarrollan las competencias transversales en las areas inglés y proteccién para
la salud y el medio ambiente y las competencias basicas en fisica, comunicacion, derechos
fundamentales del trabajo, ética, actividad fisica, cultura emprendedora y matematicas.

La Técnica en Sistemas comprende: Competencias técnicas y etapa productiva.

2.3.1 Areas obligatorias y fundamentales
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El concepto de area obligatoria fundamental hace referencia a un cuerpo de

conocimientos, valores, habilidades y destrezas, estrategias cognoscitivas y actitudes que la

Ley 115 Art. 23, en la institucién se relacionan:

1.

2.

8.

9.

Ciencias Naturales y Educacién Ambiental.

Ciencias Sociales, Historia, Geografia, Constitucion Politica y Democracia.
Educacion Artistica.

Educacion Etica y en Valores Humanos.

Educacion Fisica, Recreacion y Deportes.

Educacién Religiosa.

Humanidades, Lengua Castellana e Idioma Extranjero (Inglés).
Matematicas.

Tecnologia e Informatica.

2.3.2. Areas de la Educacién Media Técnica SENA
En el SENA se relacionan:

1.

2.

Técnica en Sistemas.

Inglés.

Proteccién para la salud y el medio ambiente.
Etica.

Fisica.

Comunicacion.

Derechos Fundamentales Del Trabajo.
Actividad Fisica

Cultura Emprendedora.
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10. Matematicas.

2.3.3 Organizacion del Plan de Estudios en COLMAFEN

La organizacion del plan de estudios de la institucion educativa Manuel Fernandez de
Novoa, se puede observar en la pagina web colegios.

La intensidad horaria cumple la norma que determina la Secretaria de Educacién Municipal. Para
desarrollar el plan de estudios se da la distribucion de areas y asignaturas en el cual se organizan
de acuerdo a lo relacionado con las areas obligatorias y fundamentales, la distribucion de
asignaturas por grado, con la intensidad para cada asignatura y grado, y los educadores
responsables de orientar el desarrollo de las respectivas areas y/o asignaturas.

Ademads de Incluir las areas de estudio obligatorias y fundamentales establecidas por la ley, en
el nivel preescolar estan las dimensiones que comprenden los siguientes aspectos: bioldgico,
cognitivo, socio afectivo, psicomotriz, espiritual y comunicativo.

En la Educacion Media Académica las areas de estudio son las mismas areas de la
educacion basica, pero en un nivel mas avanzado y ademas, las ciencias econdmicas y politicas
y constitucidon y democracia. El total de horas semanales y anuales por niveles para desarrollar
las asighaturas, se estipula segun el Decreto 1860 en su articulo 57:

Preescolar: 20 horas semanales y 800 horas anuales.

Basica Primaria: 25 horas semanales y 1000 horas anuales.

Basica Secundaria y Educacién Media Académica: 30 horas semanales y 1200 horas
anuales.

Educacién Media Técnica: 33 horas semanales y 1320 horas anuales.

En la etapa productiva para 10° y 11°: 864 horas anuales.
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AREAS ASIGNATURA/GRADO| 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9] 10| 11
Ciencias Naturales 4| 4| 4| 4| 4
CIENCIAS Biologia 3| 3] 3| 2| 1|1
NATURALES Quimica 11} 1| 1| 3| 3
Fisica 1] 3| 3
Sociales 4| 4| 4| 4| 4| 3| 3| 3| 3
Competencias 11 1] 1
CIENCIAS Ciudadanas
SOCIALES Filosofia 1) 1| 1| 1] 2] 2
Constitucion 1| 1
Ciencias Politicas 1 1
Econdmicas
Lengua Castellana 5/ 5| 5| 5| 5| 4| 4| 4, 4| 4| 4
HUMANIDADES Proyecto Lector 1) 1) 1)1 1] 1
IDIOMA EXTRANJERO - | Inglés 1| 1| 1) 1| 1| 4| 4| 4| 4| 3| 3
INGLES
Matematicas primaria | 5 5/ 5| 5| 5
Aritmética 3| 3
Algebra 3| 3
MATEMATICAS Trigonometria 4
Calculo 4
Geometria 1] 1] 1| 1
Estadistica 1 1) 1) 1| 1] 1
ETICA Y VALORES 1p1p1p 111111111
HUMANOS
EDUCACION 1 1 1 1 111 1 1 1 1 1
RELIGIOSA
TECNOLOGIA E 11} 1] 1] 12 2|2]2]1|1
INFORMATICA
EDUCACION ARTISTICA i1y 1y 1111011171
EDUCACION FISICA, 2 12|22 |2 |2 (2|2 2|2 |2
RECREACION Y DEPORTES
TECNICA EN SISTEMAS 8 |8
TOTAL 25|25(25|25|25|[30(30|30|30|38|38

Las intensidades fijadas a las asignaturas para cada grado, mas las intensificaciones,

deben sumar el numero total de horas semanales fijado para cada nivel.
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%

N PROMEDIO GRADO/ % % % %
AREAS PONDERADO ASIGNATURA |SABER |HACER |SER E‘T'g'AELS TOTAL
CN1-5=100% Ciencias Nat. 40 30 10 20 100
(CN)
3xB+1x%Q
CNe—g = ———F——
CIENCIAS Biologia (B) 40 30 10 20 100
NATURALES _ 2#B+1xQ+1+F
(CN) o = 7
Quimica (Q) 40 30 10 20 100
1+B+3%Q+3*F
CNm—n = 7
Fisica (F) 40 30 10 | 20 100
Sociales (S) 40 30 10 20 100
3xS+1*xCC -
CS_5 = — Competencias
Ciudadanas 40 30 10 20 100
CIENCIAS (€€)
3%S+1%CC+1+*Fi . L
SOCIALES |¢s,.,= ~———~"—"— |Filosofia () | 40 | 30 | 10 | 20 | 100
(CS)
Constitucién 40 30 10 20 100
o 2tFi+1+CO+1+CPE (Co)
10-11 = 4 Ciencias Pol.
Econdémicas 40 30 10 20 100
(CPE)
_ Lengua
H 1-5 = 100% Castellana | 40 30 10 | 20 100
HUMANIDADES (LC)
(H) 4% LC+1%PL Proyecto
6-11= 5 Lector 40 30 10 20 100
(PL)
IDIOMA
EXTRANJERO - .
INGLES IE 1-11= 100% Inglés (1) 40 30 10 | 20 100
(I E)
% % %
A PROMEDIO GRADO/ % %
AREAS PONDERADO ASIGNATURA SARBE HARCE SER B'S'\f TOTAL
MATEMATICAS M+-5=100% Matematicas 40 30 10 20 100
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(M) Aritmética
3xAr+1*G +1+E (Ar) 40 30 10 20 100
Me7 = 5 -
Geo(rgf"'a 20 | 30 | 10| 20 100
y 3xAl+1*xG+1*E
8-9 = foti
5 ESta(dE')S“Ca 20 | 30 | 10| 20 100
4+T+1+E
My = 5 Algebra (Al) | 40 30 10 | 20 100
A+C+1+E Trigonometria
M, = - %) 40 30 10 20 100
Célculo (C) 40 30 10 20 100
ETICA Y Etica Y
VALORES _ 0 Valores
HUMANOS EYV1-11=100% HUMANOS 30 30 20 20 100
(EYV) (EYV)
N Educacion
EDUCACION 3 ot
RELIGIOSA (ER) ER1-11=100% Religiosa 20 20 40 20 100
(ER)
TECNE LOGIA Tecnologia E
(TEI) (TEI)
N Educacion
EDUCACION 3 o
ARTISTICA (EA) EA1-11=100% Artistica 30 40 10 20 100
(EA)
EDUC. FISICA Egg;aggg
REC. Y DEP. EFRYD1-11=100% ' 20 40 20 20 100
(EFRYD) Y Dep
(EFRYD)
DIMENSION Dimensién
COGNITIVA DCGo= 100% Cognitiva 40 30 10 20 100
(DCG) (DCG)
DIMENSION Dimensién
ARTISTICA DARy= 100% Artistica 30 40 10 20 100
(DAR) (DAR)
DIMENSION DCOMoy= 100% Dimensién 40 30 10 20 100
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COMUNICATIVA Comunicativa
(DCOM) (DCOM)

DIMENSION Dimension

CORPORAL DCORo= 100% Corporal 30 40 10 20 100
(DCOR) (DCOR)

DIMENSION Dimension

ESPITIRITUAL DESPo=100% Espiritual 30 30 20 20 100
(DESP) (DESP)

DIMENSION Dimensién
ETICA DETo= 100% Etica 20 30 40 20 100
(DET) (DET)

DIMENSION Dimension
SOCIO _ 0 Socio

AFECTIVA DSAFo,=100% Afectiva 40 30 10 20 100
(DSAF) (DSAF)

2.3.4 Plan de Estudios Areas Técnicas en Articulacion con el SENA Especialidad

Técnico en Sistemas
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l Técnica de Sist pe—
1 Induccién (Instructor SENA) 48 horas %NA
N
H ... 8

2 Redes 240 horas
3 Mantenimiento de Equipos de Computo. 240 horas 2208 HORAS -20 MESES
4 TIC (Ofimatica, base de datos, trabajo colaborativo, Web 2.0) 48 horas
5 Atender Requerimiento de los Clientes 192 Horas

TOTAL DE HORAS Competencias especificas 720 horas
6  |Ingles 192 horas
7  |Proteccion para la salud y el medio ambiente. 48 horas

colegio
8 Fisica 48 horas -
9 |Comunicacién 48 horas 3.5 = Aprobado
10 |Derechos fundamentales del trabajo 48 horas OOLEGIO= ;
1__[Etica 48_horas a dehorass
basicas y transversales: 576 horas

12 |Actividad fisica

48 horas

13 Cultura emprendedora

48 horas

14 Matematicas

TOTAL DE HORAS de todo el programa de formacion

48 horas

08 HORAS

2.3.5. Plan de estudios sede: 4-Hombres y Mujeres de Pensamiento Nuevo —

jornada Unica.

AREAS ASIGNATURAS 1 2 3 4 5
CIENCIAS NATURALES 4 4 4 4 4
CIENCIAS SOCIALES 4 4 4 4 4
MATEMATICAS 5 5 5 5 5
HUMANIDADES 7 7 7 7 7
ETICA Y VALORES 1 1 1 1 1
HUMANOS
EDUCACION 1 1 1 1 1
RELIGIOSA
TECNOLOGIA E 1 1 1 1 1
INFORMATICA
EDUCACION ARTISTICA 1 1 1 1 1
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EDUCACION FiSICA, 2 2 2 2 2
RECREACION Y
DEPORTES
TOTAL 26 26 26 26 26

2.4, Escala de valoracion institucional

En el colegio Manuel Fernandez de Novoa se aplica la equivalencia de la escala

valorativa nacional en equivalencia con la escala institucional numérica de acuerdo a los

siguientes rangos de calificacion:

nivel 6ptimo de
dominio
conceptual y
aplicacion de los
saberes
desarrollando las
competencias

buen nivel en el
desarrollo de las
competencias
propias de cada
areayl/o
asignatura.

forma parcial el
desarrollo de las
competencias
propias de cada
areayl/o
asignatura.

ESCALA NACIONAL ESCALA INSTITUCIONAL
DESEMPENO SUPERIOR 4.6 a5.0
DESEMPENO ALTO 4.0a4.5
DESEMPENO BASICO 3.0a3.9
DESEMPENO BAJO 1.0a29
Desempefio Cognitivo (SABER)

DESEMPENO DESEMPENO DESEMPENO DESEMPENO
SUPERIOR ALTO BASICO BAJO
(4.6 A5.0) (4.0A 45) (3.0A 3.9) (1.0A 2.9)

Cuando el Cuando el Cuando el Cuando el

estudiante estudiante estudiante estudiante no

demuestra un demuestra un demuestra en demuestra

dominio de los
saberes basicos.
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propias de cada
areayl/o
asignatura.
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Desempeiio Procedimental (SABER HACER)

DESEMPENO DESEMPENO ALTO DESEMPENO DESEMPENO

SUPERIOR (4.0 A 4.5) BASICO BAJO

(4.6 A5.0) (3.0A 3.9) (1.0A2.9)
Cuando el Cuando el estudiante Cuando el Cuando el
estudiante realiza presenta actividades estudiante estudiante no
en forma completas, pero le presenta presenta las
completay falta profundidad en actividades actividades o lo
acertada los la realizacion de los incompletas, hace sin cumplir
trabajos trabajos asignados, fuera de la los

asignados, los
talleres, guias, y

los talleres, guias, y
demas actividades

fecha estipulada
y sin excusa

requerimientos
minimos en las

demas programadas por los justificada. areas y/o

actividades docentes en las asignaturas.

programadas por diferentes areas y/o

los docentes en asignaturas.

las diferentes

areas y/o

asignaturas.

Desemperio Actitudinal (SER Y CONVIVIR)

DESEMPENO ~ DESEMPENO DESEMPENO
SUPERIOR DESE(L':"OP iNfS)ALTO BASICO BAJO
(4.6 A5.0) ' ' (3.0A 3.9) (1.0A2.9)

Cuando el Cuando el Cuando el Cuando el

estudiante es estudiante es estudiante estudiante no

integral y responsable, muestra demuestra

demuestra demuestra interés, responsabilidad, responsabilidad,

responsabilidad,
participacion,
puntualidad y
buena
convivencia.

pero le falta
sentido de
pertenencia con la
institucion.

pero le falta una
mayor
participaciéon y
sentido de
pertenencia con la
institucion.

interés,
participacién y/o
presenta
dificultades
frecuentes en su
convivencia social.
Registra fallas
constantes a la
Institucion.
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institu

Con esta escala valorativa se precisa el rendimiento escolar de los alumnos (as) de la

cién: en cada una de las areas y/o asignaturas, teniendo en cuenta que los desempefios

se definen de la siguiente manera:

Se

2.4.1 Desempefio superior

considera con desempefio superior al estudiante que:

v Alcanza todos los logros propuestos, sin actividades complementarias.

v No

tiene fallas, y aun teniéndolas, presenta excusas justificadas sin que su proceso de

aprendizaje se vea afectado.

v’ Desarrolla actividades curriculares que exceden las exigencias esperadas.

v/ Manifiesta sentido de pertenencia institucional.

v’ Participa en las actividades curriculares y extracurriculares.

Se

v Alcanza todos los desempefios propuestos, pero con algunas actividades complementarias.

2.4.2 Desempeiio alto

considera con desempefio alto al estudiante que:

v Tiene faltas de asistencia justificadas.

v Desarrolla las actividades curriculares especificas

v' Manifiesta sentido de pertenencia con la Institucion.

Se

2.4.3 Desempefio bésico

considera con desempefio basico al estudiante que:

v Alcanza los desempefios minimos con actividades complementarias dentro del periodo

académico.

v Presenta faltas de asistencia, justificadas e injustificadas.
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v

v

v

Desarrolla un minimo de actividades curriculares requeridas.
Supera los desempefios necesarios en relacion a las areas obligatorias y fundamentales
teniendo cuenta los estandares basicos y sigue las orientaciones y recomendaciones del
docente.

2.4.4 Desempeiio bajo

Para caracterizar a un estudiante en este criterio se tiene en cuenta que:
No alcanza los desempefios minimos y requiere actividades de refuerzo y superacion, sin
embargo, después de realizadas las actividades de recuperaciéon, no consigue alcanzar los
logros previstos.
No desarrolla el minimo de actividades curriculares planteadas y requiere atencion
especializada.
Presenta numerosas faltas de asistencia que inciden en su desarrollo integral.

No desarrolla las actividades Curriculares requeridas, ni en la clase ni en la casa.

2.5 ESCALA DE VALORACION DEL SENA

El SENA establece la siguiente tabla de valoracion:

ESCALA VALOR CUALITATIVO VALOR NUMERICO
A APROBADO 3.5
D DEFICIENTE 2.5

2.5.1 Desempefios del SENA

En el SENA se utilizan dos valores para expresar el logro del aprendizaje o la carencia

de logro:
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A: APROBADO. Cuando el Alumno alcanza todos los logros establecidos en el disefio
curricular

D: DEFICIENTE. Cuando el Alumno no alcanza todos los logros establecidos en el disefio
curricular.

2.6 Estrategias de Evaluacion Integral del Desempefio Estudiantil

2.6.1 Aprender a Conocer
Hace relacion a las acciones encaminadas a comprender los significados propios de cada
area y aplicarlos a los diversos contextos, ya sea un hecho, una lectura, una circunstancia, un
ejemplo o una experiencia. Esta relacionado con el SABER CONTEXTUALIZAR, mediante las
siguientes habilidades y destrezas:
» Integrar los elementos tedricos del area a la realidad.
» Utilizar los conocimientos propios del area como medio para desarrollar procesos de
aprendizaje.
* Reconstruir conocimientos a través del cuestionamiento, la indagacién e investigacion y
contextualizarlos a situaciones especificas.
* Plantear alternativas a través de la confrontacion, la discusion con otros, con el texto o con
los contextos.
* Analizar, interpretar e inferir la realidad y hechos de acuerdo con los conocimientos
adquiridos.
* Analizar y cuestionar las opiniones y reconocer la existencia del otro.

» Demostrar habilidades y destrezas en planeacion y ejecucion.
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2.6.2 Aprender a Hacer

La evaluacion del aprendizaje de procedimientos, tiene como objetivo comprobar la
funcionalidad del procedimiento, y ver hasta qué punto el estudiante es capaz de utilizarlo en
otras situaciones; para ello requiere poseer el conocimiento suficiente, referido al procedimiento
y aplicacion de este en las situaciones particulares. Lo procedimental esta relacionado con el
SABER HACER vy debe llevar al estudiante a desarrollar las habilidades y destrezas que le
permitan:
» Aplicar las normas y técnicas para presentar trabajos escritos.
» Capacidad de sintesis en la escritura.
+  Comprension lectora con teméaticas relacionadas con las diversas areas
*  Produccion oral utilizando tematicas de los componentes y competencias de las diferentes

areas.
+  Comprension lectora (interpretacion de gréficos, historietas, caricaturas avisos, imagenes)
»  Expresion escrita con claridad y coherencia para plasmar las ideas.
+ Aplicar las estrategias planeadas en la resolucién de un problema o en la bdsqueda de un
conocimiento.

* Observar y describir lo observado sin tergiversar la informacion.
* Generar ideas, metas y discursos coherentes con el contexto que trabaja.
» Utilizar adecuada y pertinentemente los recursos o ayudas educativas.
+ Elaborar material didactico que favorezca el aprendizaje y la socializacion del conocimiento.
*  Grado de conocimiento y automatizacion sobre el procedimiento.

» Aplicacion del procedimiento a situaciones particulares.
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»  Correccion y precision de las acciones que componen el procedimiento.
» Grado de acierto en la eleccion de procedimientos para solucionar otra tarea.
»  Generalizacion del procedimiento en otros contextos.

2.6.3 Aprender a Ser y Aprender a Convivir

Se evalia buscando informacion acerca del proceso de formacion y cambio del
estudiante. Este cambio de actitud sera inferido de las respuestas dadas por los estudiantes ante
el objeto, la persona o la situacién presentada. Hace alusion a las manifestaciones relacionales
gue demuestra el estudiante con el contexto especifico, consigo mismo y con los otros, las
actitudes y valores que posee el estudiante, las cuales se observan a través de las acciones
comunicativas, como son las interpretaciones dialégicas, el escribir y leer, entre otras, y esta
relacionado con el SER y CONVIVIR, mediante el desarrollo de las siguientes habilidades y
destrezas:
» Disposicion para trabajo cooperativo.
* Manejar sus emociones, sentimientos y actitudes.
» Vivir los valores y principios institucionales.
+ Compromiso para retroalimentar el proceso de trabajo cooperativo.
» Apertura para aprender y aportar a los demas.
+ Actitud de servicio.
+ Autonomia, responsabilidad y dedicacion en el estudio.
» Escuchar y comunicarse de manera efectiva y eficiente.
» Posicion critica y constructiva.

+ Capacidad para comunicarse con sinceridad, veracidad y con la conciencia que la palabra
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compromete.

» Utilizar adecuadamente el lenguaje para expresar las ideas.

+ Actitud y atencion positiva frente al aprendizaje, manifestado en el interés por aprender, la

elaboracion de trabajos, el registro de conceptos y participacion en clase.

« Creatividad e innovacion.

* Interés en discernir e integrar los valores humanos y espirituales en la construcciéon de su

proyecto de vida.

» Comprensién auditiva, manifestado en el respeto por la opinion de los demas.

2.6.4 Competencias del SENA

Las competencias laborales fundamentales estan relacionadas con aquello que se

requiere en cualquier tipo de trabajo para desempefiarse adecuadamente y presentar lo propio

de la funcion especifica, sin importar el sector econébmico de la actividad o el nivel del cargo

Nuestra Institucion propendera por el desarrollo de las competencias laborales generales:

2.6.4.1 Intelectuales: asociadas con la atencién, la memoria, la concentracion, la
solucién de problemas, la toma de decisiones y la creatividad:

Manejo y capacidad en la comunicacion: Establecer comunicacién con otros,
escuchando sus ideas y expresando las propias en el momento requerido

Toma de decisiones: Definir alternativas y acciones viables para una situacion
determinada con base en informacién documentada y valorada.

Solucién de problemas: Resolver situaciones dadas de acuerdo con informacién
determinada. HABILIDADES Y DESTREZAS: Incentivar a los alumnos en el ejercicio de

la memoria y la concentracion como mecanismos para el desarrollo de la creatividad.
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2.6.4.2 Interpersonales: estas competencias incluyen: la inteligencia emocional y la

ética (formacion en valores) adaptacion al cambio. Son:

Orientacion al servicio: Aportar soluciones a las necesidades de otros en el tiempo
requerido y segun su naturaleza.

Trabajo en equipo: Trabajar en coordinacién con otros segun acuerdos y metas
establecidas para lograr un objetivo compartido.

Liderazgo: Movilizar un grupo hacia metas comunes, teniendo en cuenta sus
expectativas y necesidades colectivas.

Manejo de conflictos: Resolver las diferencias y dificultades de4 un grupo de manera
cooperativa, estableciendo consensos y acuerdos

Formacion Etica: Los alumnos recibiran una formacion integral de conocimientos y
valores éticos que les permitan impactar positivamente su entorno social y convivir dentro

de un marco laboral con normas y principios de convivencia ciudadana.

2.6.4.3 Organizacionales: capacidad para gestionar recursos e informacion,
orientacion al servicio y aprendizaje a través de la referencia de experiencia de otros.
Manejo de la informacién: Identificar y utilizar informacibn de acuerdo con
necesidades especificas y siguiendo procedimientos establecidos

Manejo de la tecnologia: Identificar y utilizar tecnologia para la prestacion de servicios
de calidad.

Manejo de los recursos: lIdentificar y utilizar los recursos disponibles para que

sea eficientes y permitan el logro de las metas propuestas.
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2.7

2.6.4.4 Personales: son

Dominio personal: Reconocer las propias fortalezas y debilidades, definir un proyecto
de vida y las acciones necesarias para alcanzarlo y manejar las emociones propias

de un entorno laboral.

Orientacion ética: Regular el propio comportamiento, actuar con base en normas
y principios definidos por un grupo en una situacion dada.

Trabajo en equipo: Comprension del ideario del personal que conforma el equipo
para proponer soluciones consensuales.

2.6.4.5 Tecnoldgicas: son

Capacidad para transformar e innovar elementos tangibles del entorno (procesos,
procedimientos, métodos y aparatos) y encontrar soluciones practicas. Incluyen las
competencias Informaticas.

2.6.4.6. Empresariales:

Crear, liderar y sostener unidades de negocio por cuenta propia. Identificar
oportunidades, consecucion de recursos, tolerancia al riesgo, elaboracion de proyectos

y planes de negocio.

Criterios para estudiantes con discapacidad y/o talentos excepcionales

» Teniendo en cuenta la realidad del estudiante y dentro de las posibilidades de la institucion

se determinaran procesos de acompafiamiento o apoyo en concordancia con la Politica de

Inclusién Educativa.

+ La Institucion Educativa realiza el Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR) para atender
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a estudiantes con discapacidad y/o talentos excepcionales.

» Integrar en las areas académicas que lo requieran diversas estrategias metodolégicas y
evaluativas para atender sus necesidades de los estudiantes en mencién.

» La promocion de los estudiantes con discapacidad y/o talentos excepcionales esta sujeta al
logro de los desempefios basicos establecidos segun su condicion.

» Estos criterios seran dados a conocer a los padres de familia y/o acudientes.

2.8. Acciones de seguimiento para el mejoramiento del desempefo estudiantil

Para acompafiar a los estudiantes en el logro de los desempefios en las diversas, areas,
el Colegio Manuel Ferndndez de Novoa hara uso, de acuerdo a la necesidad, de
alguna o algunas de las siguientes acciones de seguimiento:

Actividades de Nivelacion Periddica

Proceso permanente que se da durante el afio escolar, de orden personal y/o grupal en cada

una de las areas, encaminada a superar las dificultades en el aprendizaje y a reforzar las

competencias cognitivas.

2.8.1 Procedimiento para nivelaciones:
Para todos los estudiantes que al finalizar cada uno de los dos macroperiodos del afio
escolar hayan obtenido valoracién final de Desempefio Bajo — inferior a 3.0 — en las

diferentes areas y/o asignaturas, se les aplicara el proceso de nivelacion.
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Proceso de nivelacion.

Para el primer macroperiodo, los estudiantes que deban realizar nivelaciones las recibiran y
desarrollaran en la dltima semana de este mismo periodo. Esta nivelacion corresponde a
una guia que contiene actividades para alcanzar los aprendizajes priorizados en el periodo,
la que sera sustentada con una evaluacion escrita. El desarrollo completo de la guia

corresponde al 40% de la calificacion final mientras que la prueba escrita es el restante 60%.

El horario. En esta semana de nivelacion los estudiantes que no tengan logros pendientes
se quedaran en casa mientras que quienes deban cumplir con nivelaciones asistiran a la
institucion en el horario normal de 6.00 A.M. A 12 M, atendiendo el horario asignado por
coordinacién, para el segundo macroperiodo, se tendrdn en cuenta las siguientes

situaciones para el proceso de nivelacion:

1. Si el estudiante no alcanzé los aprendizajes basicos del primer periodo, se le dara la
oportunidad nuevamente de presentar la guia asignada y la evaluacion del primer

macroperiodo con el docente del area y/o asignatura.

2. La segunda situacion corresponde a los estudiantes que alcanzaron los aprendizajes
basicos del primer macroperiodo, pero no lograron los aprendizajes priorizados del
segundo macroperiodo, presentaran una nueva nivelacién correspondiente a la guia y la

evaluacion de esta que sera solo del segundo macroperiodo.
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3. La tercera posible situacion es que, si el estudiante no alcanzé los aprendizajes
basicos de los dos macroperiodos, tendra que presentar la guia y evaluacion

correspondiente a los aprendizajes basicos del afio en esa area y/o asignatura.

En cualquiera de las tres situaciones, la guia tendra un porcentaje del 40% y la evaluacion

equivaldra al 60% restante.

El trabajo para la nivelacién del primer y segundo macroperiodo sera entregado segun
cronograma institucional y el estudiante lo regresara de acuerdo a las indicaciones dadas

por el docente del area y/o asignatura respectiva.

Durante el afio escolar se subirdn en forma permanente los resultados de nivelaciones a la

plataforma del colegio, de conformidad con lo contemplado en el decreto 1290.

Los estudiantes que terminen sus nivelaciones permaneceran en la Institucién educativa
realizando diversos trabajos, orientados por los docentes que no estén realizando el proceso

de Nivelacion.

Las valoraciones de las nivelaciones periddicas seran consignadas en el formato MM-GA-
C04-F10 Actividades Complementarias de Nivelacion Periddicas, aplicando la escala de

desempefio basico (3.0 a 3.9) si se superan las dificultades.
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NOTA: Los estudiantes que deban presentar nivelaciones periédicas y no asistan a las
mismas, tienen el derecho a la aplicacion por parte del docente, siempre y cuando cumplan
con el procedimiento para la justificacion de las ausencias ante el coordinador por parte del

representante legal del estudiante.

PARAGRAFO. Los padres de familia de nifios, nifias, adolescentes y jovenes con discapacidad
ylo talentos excepcionales y como actores principales del proceso ensefianza aprendizaje
estaran pendientes de sus hijos en cuanto al desarrollo y cumplimiento de cada una de las

actividades contempladas en el ACTA PIAR, para desarrollar en sus casas-.

Los padres de familia con estudiantes de PROMOCION ANTICIPADA, asumiran las nivelaciones
de los contenidos de las diferentes areas y/o asignaturas desarrolladas hasta el momento de

ingreso al nuevo grado al que fue promovido.

Con los estudiantes MIGRANTES, el padre de familia o cuidador, se comprometera a colaborar
con el estudiante en el desarrollo de las actividades de las nivelaciones del grado donde fue
catalogado el estudiante.
Las actividades de nivelacion por macro periodo se aplicaran por parte de los docentes y
estudiantes de la siguiente manera:
1. Desarrollo de un trabajo en casa sobre los ejes y contenidos trabajados durante cada uno
de los macro periodos.

2. Aplicacion de una prueba escrita.
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2.8.2. Pre informe
Es el reporte que se entrega a los padres de familia o acudientes en la mitad de cada uno de los
macro periodos académicos (2) para destacar realidades de excelencia o dificultad que
presenten los estudiantes.

2.8.3 Informes de evaluacion
Reportes que al final de cada macro periodo académico del afio escolar, se entregan a
los padres de familia o acudientes, en los cuales se consigna la valoracion del desempefio
de los estudiantes en cada una de las areas y/ o asignaturas incluyendo el aspecto de
convivencia.

2.8.4 Seguimiento Académico

Momentos de atencion al padre de familia. Son los espacios destinados segun los
horarios establecidos por la institucion para cada docente durante la semana. Se debe evidenciar
dicha atencion en el formato Registro de asistencia de los padres de familia a la cita hecha por
la institucién (MM-GA-C04-F21). Ademas, segun requerimiento explicito se daré la Jornada de
Colegio Abierto, la cual consiste en un dia dedicado a la atencion personalizada a cada acudiente
por los Docentes, Coordinadores, Administrativos y Rector y asi dar un informe detallado sobre
el desempefio académico y comportamental.

Para el mejoramiento del desempefio académico se deben establecer los acuerdos con
el padre de familia y el estudiante en el formato de Seguimiento Académico Casos especiales

(MM-GA-C04-F12).
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En la institucion educativa se mantendra actualizado el observador del estudiante que
contiene para cada alumno, ademas de los datos personales, un informe del rendimiento
académico y del desempefio comportamental. Cabe mencionar que se registraran aspectos

positivos y negativos.

2.8.5 Reuniones de Area
Reuniones en las cuales los docentes de un area reflexionan sobre la implementacion del Plan
de Estudios, la didactica, los criterios de evaluacion de las distintas areas, los proyectos
especificos y las estrategias de mejoramiento. Al final de cada macro periodo académico se
realiza la validacién del desempefio de areas y asignaturas, en donde se analizan los
desempefios por mejorar las acciones de mejoramiento y la fecha de ejecucion. (MM-GA-C04-

F22)

2.8.6 Comisiones de Evaluacién y Promocién
De conformidad con el Articulo 11, numerales 3 y 5 del Decreto 1290 de 2009, se constituyen
en cada colegio las Comisiones de Evaluacién para que se encarguen del andlisis y estudio del
desempefio de los estudiantes.

2.8.6.1 Conformacion de las Comisiones de Evaluacién y Promocién: las comisiones

estan integradas por el rector o su delegado (quien la preside), el coordinador, el docente

orientador, el grupo de docentes y los padres de familia delegados.

2.8.6.2 Funciones de las Comisiones de Evaluacion y Promocidn:




‘1 COLEGIO MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA

INSTITUCION EDUCATIVA MM-GA-C04-PO1

Fecha | Version
w MANUAL DE PROCESOS MISIONAL 05/02/20| 6.0
GESTION ACADEMICA Pagina
“Formando con calidad, aseguramos el futuro” 35de 70

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE ESTUDIANTES - SIEE

A. Reunirse al final de cada macro periodo académico para hacer balance,
analizar y presentar informes de la realidad académica y de convivencia y
extraordinariamente cuando una situacion especial lo amerite por citacion directa del
rector.

B. Revisar el rendimiento académico de los diversos cursos para proponer
estrategias de apoyo o seguimiento.

C. Analizar los casos de promocién anticipada, repitencia y reclamaciones.

D. Estudiar la situacion particular de aquellos estudiantes que presenten
Desempefio Bajo —valoracién inferior a 3.0— en una 0 mas asignaturas y proponer las
estrategias de mejoramiento.

E. Identificar a los estudiantes que ameriten reconocimiento de excelencia por su
desempefio y proponer para ellos los estimulos correspondientes.

F. Identificar a los estudiantes con quienes se debe adelantar un debido proceso
ante faltas recurrentes que dan lugar a la aplicacion de las sanciones establecidas en el
Manual de Convivencia de cada colegio y hacer un seguimiento a los compromisos adquiridos
por los estudiantes o por sus familias.

G. Al finalizar el afio escolar, definir la promocién, no promocion o proceso de
recuperacion de los estudiantes segun los criterios establecidos. Asi mismo, recomendar a
la instancia que corresponda, la no renovacion de la matricula por razones académica o de
convivencia.

H. Después del proceso de habilitacién, definir la promocién o no promocién de los

estudiantes, segun los criterios establecidos. Asi mismo, recomendar a la instancia que
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corresponda, la no renovacién de la matricula por razones académica o de convivencia.

2.9 Formas de Evaluacion

En la institucion se aplican:

2.9.1 Evaluacion Diagnoéstica

Se realiza al iniciar el afio escolar, permite de esta manera conocer oportunamente
fortalezas, avances del estudiante en cuanto a sus conocimientos previos y relacionarlos con los
nuevos saberes, esto ayuda al docente a orientar sus estrategias y practicas pedagogicas de
acuerdo al nivel y al grado que se va a trabajar. Ademas, se tienen en cuenta los resultados de
las pruebas externas y la validacion del desempefio de las areas y/o asignaturas como insumo
para la planeacion de aula. (MM-GA-C03-F01).

2.9.2 Evaluacion de Atencion

Serealiza en el aula de clase, sin previo aviso y cuando el docente lo estime conveniente,
esto con el propésito de medir el grado de interés, atencion, comprension, responsabilidad y
compromiso del estudiante o estudiantes en el aula.

2.9.3 Evaluacion de Afianzamiento

Permite detectar y evidenciar las fortalezas y debilidades del proceso de aprendizaje y
asi consolidar los conocimientos adquiridos durante los diferentes periodos del afio escolar.

2.9.4 Evaluacién de Comprobacion

Se busca que el aprendizaje sea verdaderamente significativo en cada uno de los
estudiantes, tomando como referente todos los conocimientos, habilidades y valores trabajados.
Esta se aplicara al final de cada periodo académico y abarcara toda la teméatica desarrollada

durante este. (MM-GA-C03-F04).
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2.9.5 Evaluacion de Nivelacion Periddica

Es la organizacion de las actividades planeadas para el alcance de los logros
pendientes en las diferentes areas y/o asignaturas.

2.9.6 Procesos de Autoevaluaciéon de los Estudiantes

2.9.6.1 Concepto _de autoevaluacién: la autoevaluacion es una estrategia

conveniente para educar en la responsabilidad y para aprender a valorar, criticar y
reflexionar sobre el propio proceso de ensefianza y aprendizaje realizado por el
estudiante.
Entre los beneficios que presenta la realizacion de una auténtica autoevaluacién, se
destacan los siguientes:

* Esun medio para que el estudiante conozca y tome conciencia de cual es su progreso
individual en el proceso de enseflanza y aprendizaje.

+ Ayuda a los estudiantes a responsabilizarse de sus actividades, a la vez que
desarrolla en ellos la capacidad de autocontrol.

* Es un factor basico de motivacion y refuerzo del aprendizaje.

* Es una estrategia que permite al maestro conocer cual es la valoracion que los
estudiantes hacen de su propio aprendizaje, de los contenidos que en el aula se
trabajan, de la metodologia utilizada y de los otros aspectos del proceso.

+ Es una estrategia que puede complementar otras formas de evaluacion. La
autoevaluacion puede ser una estrategia mas en el proceso de valoracion del

desempefio de los estudiantes.
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» Es una actividad que ayuda a profundizar en el conocimiento de si mismoy en la
comprension del proceso educativo realizado.
» Es una estrategia que posibilita la autonomia y autodireccion del estudiante.

2.9.6.2 Procedimiento para la autoevaluacion: el proceso de autoevaluaciéon

de los estudiantes se realizara de manera escrita durante la aplicacion de la evaluacion
de comprobacién segun el formato MM-GA- C03-F04, en cada una de las areas y
asignaturas en cada periodo académico. El resultado de esta autoevaluacion tendra un
reconocimiento cuantitativo del 5% en la valoracion final del periodo, la cual quedara
evidenciada en la planilla de calificaciones correspondiente al Ser y Convivir.
Corresponde a Coordinacion verificar el cumplimiento, por parte de los docentes, de

este procedimiento en cada area y asignatura.

COMPETENCIAS ASPECTOS A EVALUAR DESEMPENO

APRENDER A CONOCER Preparé y desarrollé con
responsabilidad las evaluaciones
orales y escritas programadas.

APRENDER A HACER Desarrollé los talleres y tareas en
forma ordenada y completa,
entregandolos oportunamente.

APRENDER A SER Y CONVIVIR Respeté las normas establecidas
dentro y fuera del aula de clase.

NOTA DEFINITIVA DE LA AUTOEVALUACION

2.9.7 Procesos de Heteroevaluacion de los Estudiantes

2.9.7.1 Concepto de Heteroevaluaciéon: La Heteroevaluacion es la evaluacion

gue realiza el docente respecto de los logros, conductas y procesos académicos de

los estudiantes.
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2.9.7.2 Procedimiento para la Heteroevaluacion: el docente al final de cada periodo

académico, tendra en cuenta las actitudes formativas y los criterios de evaluacion del
ser y convivir para realizar una valoracion que tendra un reconocimiento cuantitativo del
5% al final del periodo, la cual quedara evidenciada en la planilla de calificaciones

correspondiente al Ser y Convivir.

2.9.8 Procesos de Coevaluacion de los estudiantes

2.9.8.1 Concepto de coevaluacién: Es una estrategia formativa y de aprendizaje que

implica que los estudiantes comprendan, reconozcan, valoren, discutan, refrenden y
respeten los puntos de vista que tienen otros o sus pares sobre ellos, sus desempefios
y acciones.

2.9.8.2 Procedimiento para la coevaluacién: la implementacion de la coevaluacion

se hara al final de cada periodo académico, en una hora de clase segun programe
cada docente del area y/o asignatura, teniendo en cuenta logros, conductas y procesos
académicos de los estudiantes, evidenciando los resultados en el cuaderno del
estudiante evaluado. Esta evaluacién no se registrara en las planillas de calificaciones,

pues su objetivo es vivenciar nuestros valores institucionales.

2.9.9 Formacién y evaluacion del desarrollo personal y social
La Institucion Educativa Manuel Fernandez de Novoa evalla el desarrollo personal y
social referido a las actitudes de los estudiantes teniendo en cuenta los valores que orientan

nuestro Proyecto Educativo Institucional.
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2.9.9.1 Concepto de actitudes: Las actitudes se refieren a la disposicion del estudiante

frente a su proceso de formacién. Las actitudes de los estudiantes dentro de las
actividades escolares seran motivo de acompafiamiento y seguimiento, entendiendo
éstas como estrategias basicas de formacion en el desarrollo del ser del estudiante en el
aspecto valorativo. Se regird basicamente desde los lineamientos del manual de
Convivencia.

2.9.9.2 Procedimiento para la evaluacion de las actitudes: el aspecto actitudinal sera

valorado por los docentes titulares en cada grupo en un espacio establecido en el
cronograma institucional para que sirva de insumo en el informe final de periodo a los
padres de familia en la valoracion de convivencia escolar. Este proceso de valoracion
actitudinal es un instrumento pedagogico fundamental para estimular la autocritica y la
autoformacién de los estudiantes. Se tendrd en cuenta la escala de frecuencia: Siempre

(S), Casi siempre (CS), Algunas veces (AV), Nunca (N).

CRITERIOS S CS | AV N

Respeto fisico y psicoldgico a todos los integrantes
de la comunidad educativa.

La escucha cuando el docente, compafieros u otra
persona se dirijan a los estudiantes dentro del aula o
en actos generales institucionales.

La participacion como expresién de liderazgo en
actividades individuales, colaborativas e
institucionales.

Toma de apuntes durante la clase.

El cumplimiento en la entrega de sus tareas en el
tiempo indicado por el docente.

Colabora a sus comparieros en las diversas
situaciones.
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3. Estrategias de Apoyo para Resolver Situaciones Académicas
Pendientes de los Estudiantes

3.1 Procedimiento para las Habilitaciones

a. La Comisién de Evaluacion y Promocion analizara los estudiantes con logros
pendientes en una odos areas para continuar con el proceso de habilitaciones
segun cronograma institucional.

b. Se realizara una lista de aquellos estudiantes que deban presentar
habilitacion, se citara al padre de familia y/o acudiente desde titulatura para
dar este informe. Se entregard el horario establecido para las habilitaciones
con la respectiva firma del padre de familia.

c. Las habilitaciones seradn aplicadas por el docente del area, donde el
estudiante presentard una evaluacion escrita que contiene los logros
promocionales de la misma, con una valoracion del 100%.

d. El estudiante tendra una valoracién dentro de la escala de desempefio basico
de 3,0 a 3,9, la cual quedara evidenciada en el formato MM-GA- C04-F17
Registro de Habilitaciones. Se hard entrega a Coordinacion seguln
cronograma escolar.

NOTA: Los estudiantes que deban presentar habilitaciones y no asistan a las mismas,
tienen el derecho a la aplicacién por parte del docente, siempre y cuando justifique su ausencia
dentro del tiempo establecido con la presencia del padre de familia y/o acudiente ante

coordinacion.
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3.2 Procedimiento para las ausencias
El estudiante acomparfado por el padre de familia y/o acudiente justifica su (s) ausencia
(s) al dia siguiente de su reintegro al colegio para poder obtener la justificacién respectiva y que
ésta sea presentada inmediatamente a los docentes para realizar las pruebas y trabajos
pendientes (un periodo maximo de 3 dias). Si no presenta la justificacion no se recibiran los

trabajos ni se reprogramaran las evaluaciones.

3.2.1 Procedimiento para las ausencias prolongadas justificadas

Cuando un estudiante se ausente justificadamente de la institucion por 15 dias habiles o
mas, el Coordinador, previa presentacion de la justificacion del padre de Familia, entregara al
estudiante el formato MM-GA-C03-F03 Registro de Justificacion de Inasistencia de Estudiantes.

El estudiante junto a su acudiente, buscard segun horario de atencion, al docente
respectivo para definir los tiempos y estrategias evaluativas que sean pertinentes hacia el
cumplimiento de las actividades pendientes o el apoyo académico especial.

En caso de ausencias no justificadas, o el incumplimiento en las actividades asignhadas,

la valoracién numérica sera de uno cero (1,0) Desempefio Bajo.

3.3 Procedimiento para ingreso de estudiantes nuevos a la institucion

La institucién educativa Manuel Fernandez de Novoa es de caracter oficial y
aplica las etapas establecidas para el ingreso de estudiantes nuevos y el proceso de Matricula,
dadas por el Ministerio de Educacion Nacional en coordinacién con la Secretaria de Educacion

Municipal de Cucuta.
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3.3.1 Etapas para el ingreso de estudiantes nuevos a la institucion
Proyeccion de cupos.

Inscripcion de alumnos nuevos.

Asignacién de cupos para alumnos nuevos.

Renovacion matricula alumnos antiguos.

Matricula de alumnos nuevos.

La definicion y consideraciones de cada una de las etapas estdn contenidas en la

resolucion que establece el proceso de gestion de la cobertura educativa del sistema de

educacion oficial y no oficial del municipio San José de Culcuta para cada afio lectivo y que es de

amplia difusion en medio digital y fisico al interior de la institucién educativa.

3.3.2 Criterios de la institucién para el ingreso de estudiantes nuevos

1. La prioridad siempre la tendra el estudiante que viene en continuidad en la
institucion, sirviendo como base para la proyeccion de los nuevos cupos.

2. En el proceso de matricula de estudiantes nuevos, se dara prelacion a los alumnos
inscritos, quienes realizaron el proceso de solicitud de cupo en la fecha correspondiente.
3. Quienes no realicen la inscripcién, deben esperar la disponibilidad de cupos que
pueda ofertar la instituciéon educativa.

Para la matricula los padres de familia o acudiente deben presentar. copias del
documento de identidad del responsable de la matricula y del estudiante, copia de un
recibo de servicio publico para verificar la direccibn de residencia. En el caso de

estudiantes nuevos, debe adjuntar ademas los certificados de afios anteriores en los que
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se verifica la promocién de grado.

En los casos de matricula de estudiantes en los que no se presenta ni el padre o la madre,
deben enviar autorizacién de matricula por un tercero, adjuntando copia del documento
de quien autoriza y a quien autorizan.

Los estudiantes extranjeros, deben tener definido su estatus migratorio para realizar el

proceso de matricula.

. Para el caso de estudiantes nuevos y/o extemporaneos, solo se posibilitan cupos de

preescolar a noveno grado. La institucion educativa por determinacién del Consejo
Directivo restringe el acceso a la asignacion de cupos en los grados de media técnica, es
decir 10° y 11°. La excepcion se puede dar en el caso que el estudiante llegue Como
transferencia, y solo si existe la equivalencia de la Técnica ofrecida por la institucion y
previa entrevista y valoracion desde coordinacion. Como evidencia de esta y de cualquier
matricula extemporanea, se debe diligenciar el formato MA-GF-C01-FO01: registro
recepcion de estudiantes nuevos-extemporaneos. El padre de familia, se compromete
junto con el estudiante a desarrollar las actividades conducentes a nivelarse las tematicas
del grado correspondiente, sometiéndose de ser necesario a procesos de nivelaciéon y
recuperacion del periodo en el que ingresa y en ningln caso se registraran notas

duplicadas en los periodos académicos.

3.4 Procedimiento para la validacion de los estudios de la Educacién Basica

La institucién Educativa en cumplimiento del articulo 2.3.3.3.4.1.2. del Decreto 1075 de 2015

determina:
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Hacer la validacion de estudios de la educacién Basica.

Evaluar las areas obligatorias y fundamentales.

Aplicar una cartilla evaluativa, orientada por los docentes de las respectivas areas.
Formalizar mediante actas del consejo académico y del consejo Directivo.

Las validaciones se realizaran de forma gratuita.
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4. Informes evaluativos de los estudiantes

4.1 Estructura de los informes de los estudiantes

La estructura definida para los informes académicos tiene como finalidad ofrecer a los
padres de familia o acudientes, informacién completa, clara, comprensible e integral sobre el
desempefio de los estudiantes. Los informes académicos se entregan al final de los periodos
académicos. Tales informes, ademas de presentar la realidad del aprovechamiento académico
de cada estudiante, haran referencia a realidades actitudinales, comportamentales y de

convivencia. Dichos informes contendran los siguientes elementos:

4.1.1 Elementos generales de los informes de los estudiantes
Escudo del colegio, membrete, nombre completo y cddigo del estudiante, sede, grado, curso al
gue pertenece, periodo académico evaluado, nombre del titular de curso, nombre del Rector,
areas y asignaturas evaluadas en el periodo, intensidad horaria semanal de tales areas o
asignaturas, inasistencias, valoracion numérica de cada area o asignatura, puesto, promedio del
estudiante, promedio del curso. El informe debe estar firmado por el director de curso. Formato

MA-GF-C01-F05. Boletin de Calificaciones

4.1.2 Elementos particulares de los informes de los estudiantes
Ademas de la valoracion numérica obtenida por el estudiante en cada area o asignatura, se

afiadiran los logros referidos a las fortalezas y dificultades que el estudiante presenta.
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El informe final contendra, ademés de la valoracion final de cada area o asignatura,

informacién sobre la promocién o no promocion del estudiante al grado siguiente.

4.2. Periodicidad en la entrega de informes a los padres de familia o acudientes

Se entregaran a los padres de familia o acudientes dos informes de los macro periodos y un

informe final, segdn cronograma institucional.
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5. Promocién de los Estudiantes del Colegio Manuel Fernandez de

Novoa

5.1 Criterios de Promocion Institucionales

Decreto 1290 Del 2009 Articulo 6. “Cada establecimiento educativo determinara los
criterios de promocion escolar de acuerdo con el sistema de evaluacion de los estudiantes. Asi
mismo, el establecimiento educativo definira el porcentaje de asistencia que incida en la
promocion del estudiante”.

La institucion educativa Manuel Ferndndez de Novoa tiene en cuenta para la promocién
los siguientes criterios:

e Laevaluacion se hace por comparacién del estado del desarrollo formativo y cognoscitivo
del estudiante, en relacion con los indicadores y logros-desempefios que se hayan
definido para cada grado y propuestos en el Curriculo.

e La promocién de los educandos consiste en el avance del alumno segun sus
capacidades y aptitudes personales y podra ser promovido cuando haya alcanzado
satisfactoriamente los desempefios para cada area y/o asignatura contemplada en el
plan de estudios.

Paragrafo: La institucién educativa Manuel Fernandez de Novoa tendra en cuenta las
adaptaciones curriculares hechas para los estudiantes con discapacidad y/o talentos

excepcionales
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e Es promovido el estudiante que al final de afio y habiendo quedado pendiente en una (1)

o dos (2) areas, y ejecutado el proceso de habilitacion obtenga una valoracion de

desempefio basico (3.0) en las dos (2) areas pendientes.

Paragrafo: Al registrarse la pérdida de un area por una de sus asignaturas, solo debe
habilitar la asignatura con logros pendientes. El estudiante que haya aprobado el area, pero
tenga asignaturas perdidas de la misma se le brinda la opcién de presentar la habilitaciéon para
gue supere las dificultades.

e Para la evaluacion del comportamiento social del estudiante se tendran en cuenta los
valores institucionales.

Al finalizar el afio la Comisién de Evaluacion y promocion analiza los casos de los
estudiantes con procesos disciplinarios y determina la valoracion final de comportamiento segun
los cambios actitudinales de los estudiantes.

5.2 Criterios de Promocion del SENA

El estudiante sera promocionado cuando:

¢ Obtenga una valoracion de 3.5.

e Cumpla con las horas de competencias especificas, transversales, basicas y la practica
productiva.

¢ Asista en forma presencial a las clases.

e Justifique las ausencias.

e Presentar las evidencias de los trabajos realizados en cada una de las competencias en
el portafolio anexando el informe de evaluacién debidamente firmado por el docente y el

aprendiz.
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5.3 Criterios De Promocion De Estudiantes Con Nacionalidad Extranjera
(Circular 006 del 24 de febrero de 2022 — SEM).

e Seran promovidos los estudiantes que cumplan con los criterios establecidos en
el numeral 5.1.

e Recibiran el titulo de Bachiller, el acta de Grado o la constancia de desempefio,
haciendo expresa alusion al tipo de documento de identidad que ostenta el
estudiante, siempre y cuando las nifias, nifios y adolescentes, cuenten con su
estatus migratorio en Colombia, es decir:

e Que los migrantes presenten su documento de identidad, como la cédula de
extranjeria, la visa, el Permiso Especial de Permanencia en cualquiera de sus
modalidades y el PPT (Permiso de Permanencia Temporal) plastificado con

hologramas.

5.4 Promocién Anticipada

5.4.1 Promocién anticipada de grado por desempefio superior
De acuerdo con el articulo 7 del decreto 1290, cuando un estudiante, durante el primer
periodo del afio escolar, demuestre un rendimiento excepcional con un promedio de las areas
mayor o igual a 4.6 y evidencie tener capacidades para cursar el grado inmediatamente superior,
el procedimiento es el siguiente:
1. Que el estudiante no haya tenido procesos disciplinarios durante el periodo escolar en
curso.

2. Que el padre de familia presente al Consejo académico la situacion del estudiante para
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analizar la promocion al siguiente grado.

3. Que el orientador escolar, avale que el desarrollo socio — afectivo del estudiante facilita
el proceso de adaptacién a la exigencia cognitiva y social del grado siguiente.

4. Que el Consejo académico, una vez analizada la situacién, recomiende al Consejo
Directivo la promocion anticipada del estudiante.

5. Que el Consejo Directivo de la institucién apruebe la promocion anticipada del estudiante
y que ésta quede evidenciada en las actas de dicho consejo y en el registro escolar.

6. Que los padres de familia o acudientes del estudiante presenten comunicacion escrita
aceptando la promocién anticipada y asumiendo los compromisos derivados de la misma.
7. EIl término para realizar el proceso anterior sera de dos semanas después de haber
entregado el pre informe del primer macro periodo escolar.

Paragrafo 1. Surtidos todos los requisitos, la promocion anticipada de un estudiante se
comunicara oficialmente mediante resolucion Rectoral.

Paragrafo 2. La promocion anticipada en el nivel de preescolar, aplicara cuando el
desempefio en las dimensiones sea valorado como logrado con niveles excepcionales. El
procedimiento a seguir sera igual al planteado en los numerales del 1 al 7.

Paragrafo 3. Las valoraciones obtenidas en el primer periodo se guardaran como definitivas
en el grado que cursaba y seran las del primer periodo del grado a que sea promovido. En
el caso de promocion anticipada del grado transicion a primero las notas se homologaran en
la escala propia del desempefio superior.

Paragrafo 4. El estudiante promovido debe iniciarinmediatamente un proceso de nivelacion,

direccionado por los docentes de las areas y/o asignaturas de modo que le permita adaptarse
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a las condiciones y exigencias del nuevo grado.

Paragrafo 5. Los estudiantes que estan repitiendo un afio podran ser promovidos al grado

siguiente cuando cumplan con todos los requisitos establecidos para quienes son candidatos

a ser promovidos anticipadamente por demostrar rendimiento excepcional.

Paragrafo 6. Esa modalidad de promocién no aplica para los estudiantes de educacién

media.

5.4.2 Promocion anticipada de casos excepcionales o por fuerza mayor

Se aplica para estudiantes desde el Preescolar hasta el grado undécimo que, después de haber
cursado el 75% del calendario escolar, soliciten al Consejo Académico la promocién anticipada
del grado en curso, el que a su vez aprueba o no, después de analizar las circunstancias y
comprobar las evidencias de dicha situacion. Para tal fin, el estudiante debe haber obtenido
juicios aprobatorios en Niveles de Desempefio Basico, Alto o Superior; la promocion la convalida

el Consejo Académico y la decisidén se expide por Resolucion Rectoral.

5.5 Criterios para la promocién al grado de bachiller Académico y/o Técnico en
Sistemas
5.5.1 Criterios de promocion para bachiller académico
Para ser promovido al grado de bachiller académico y obtener el titulo respectivo, un
estudiante debe llenar los siguientes requisitos:
1. Haber cursado y aprobado todas las areas del plan de estudios, habiendo presentado y
aprobado las nivelaciones y habilitaciones, en caso de éstas ser necesarias.

2. Haber cumplido con la intensidad horaria del servicio social estudiantil ochenta (80) horas
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segun resolucion 4210 del 12 de septiembre de 1996 en su articulo 6, previa certificacion del

rector.

5.5.2 Criterios parala promocion al grado de Bachiller Técnico en Sistemas.
1. Haber cursado y aprobado todas las areas del plan de estudios, habiendo presentado y

aprobado las nivelaciones y habilitaciones, en caso de éstas ser necesarias.

2. haber dado cumplimiento a los requisitos exigidos por el SENA.

3. Haber dado cumplimiento al Servicio Social estudiantil, con una intensidad de ochenta (80)
horas segun resolucion 4210 del 12 de Septiembre de 1996 en su articulo 6, previa certificacion

del Rector.

5.5.3 Criterios para la promocidn de estudiantes extranjeros

1. Los estudiantes extranjeros deben presentar la documentacidn requerida por las entidades
gue salvaguardan el proceso académico de las Instituciones, como se contempla en la circular
006 del 24 de febrero de 2022.

2.  En el evento de no contar con la documentacion requerida, la institucion permitira la
asistencia a la ceremonia de graduacion, previa expedicion de una constancia de desempefio,
de que trata el articulo 2.3.3.3.3.17. del Decreto 1075 de 2015, que dé cuenta de los resultados
de los informes periédicos de los estudiantes en esta situacion, independientemente del grado
0 grados que haya cursado en el establecimiento educativo colombiano, incluido el grado
undécimo.

3. Asi mismo, se dejara constancia de los nombres completos y del nimero de identificacion

con el cual esta actualmente registrado en el SIMAT, informando al estudiante, que una vez
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regularice la situacibn migratoria y cuente con un documento de identificacion valido en

Colombia, la institucion educativa expedira su correspondiente titulo y/o diploma de bachiller.

5.6 Certificacion del SENA

Los estudiantes de undécimo grado recibirdn la certificacion del SENA como Técnico
culminada y aprobada todos los requisitos de la MEDIA TECNICA. Es importante resaltar que el
proceso de certificacion del grado 11° por parte del SENA se desarrollara previo cumplimiento

de requisitos exigidos por la misma institucion.
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6. Criterios de No Promocién

6.1 Criterios De No Promocion Del Colegio Manuel Fernandez de Novoa

La institucion educativa Manuel Fernandez de Novoa tiene en cuenta para la NO

PROMOCION de los estudiantes los siguientes criterios:

1.

Los estudiantes que hayan dejado de asistir injustificadamente a partir del 25% de las
actividades académicas del afio escolar.

Los educandos que después de realizadas las actividades de refuerzo y nivelacion de
cada periodo y obtengan un DESEMPENO BAJO en tres (3) 0 mas areas se consideran
no promovidos.

Los estudiantes con discapacidad y/o talentos excepcionales que no alcancen los logros
planteados en el Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR)

Los educandos que, finalizado el proceso académico de refuerzo y nivelacién de los
desempefios en los periodos pendientes y el proceso de habilitacién de finalizacion de
afio, continden con deficiencias en una (1) o dos (2) areas, es decir, que sigan con
DESEMPENO BAJO.

Paragrafo: Los estudiantes que no se presenten en las fechas acordadas para tal fin y/o

no presenten la excusa a tiempo por su inasistencia se consideran no promovidos.

5.

Cuando en el establecimiento educativo determine que un estudiante no puede ser
promovido, se le debe garantizar en todos los casos, el cupo para que continde con su

proceso formativo. Decreto 1290, articulo 6.
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6. En el grado de Preescolar la evaluacion y promocién se fundamenta en razén al articulo
10 del decreto 2247 de 1997 y busca el desarrollo de nifios en sus diferentes dimensiones
y por lo tanto no existe no promocion, excepto por la inasistencia del 25% de actividades
curriculares.
Paragrafo: La inasistencia no sera motivo de NO PROMOCION siempre y cuando el estudiante
cumpla con el desarrollo de las actividades curriculares planteadas para el afio lectivo.
6.2. Criterios de No Promocion de Estudiantes Extranjeros

1. Cuando un estudiante no cumpla con algunos de los criterios de promocién de estudiantes
del Colegio Manuel Fernandez de Novoa, estipulados en el numeral 6.1.

2. Cuando un estudiante extranjero no cuente con los documentos de identificacion
establecidos que le acrediten su estatus migratorio, regular en Colombia. Especificados en la
circular 006 del 24 de febrero de 2022.

6.3. Criterios de No Promocion del SENA
El SENA tiene en cuenta para la NO PROMOCION de los estudiantes los siguientes criterios:
1. Los estudiantes que no asistan a las clases en forma presencial.
2. Elno alcance de la valoracion respectiva de las competencias especificas, transversales
y basicas.
3. El no cumplimiento con las horas de practica estipuladas en el plan de la Media Técnica.

4. Los estudiantes que no demuestren en forma practica el conocimiento impartido.
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7. Instancias, Procedimientos, Mecanismos de Atencion,
Resolucion de Reclamaciones de Padres de Familia, Acudientes

y Estudiantes Sobre la Evaluacion y Promocion

Los estudiantes y padres de familia que consideren vulnerado su debido proceso evaluativo

deberan presentar por escrito solicitudes respetuosas del caso a las siguientes instancias

educativas:
1- Docente encargado del area y/o asignatura
2-  Titular u orientador de grupo.
3- Coordinador(a) de la sede respectiva
4-  Comision de evaluacion y promocion.
5-  Rectoria.
6- Consejo Directivo.

7.1 Para reclamaciones de estudiantes

El estudiante debe realizar la reclamacién siguiendo este conducto regular:

1.

2.

3.

4.

Presentacion del reclamo o solicitud de manera respetuosa al docente del area o
asignatura.

Presentacién del reclamo o solicitud de manera respetuosa al respectivo titular de curso.
Presentacion del reclamo o solicitud de manera respetuosa al coordinador.

Presentacion del reclamo o solicitud de manera respetuosa al rector.

Paragrafo: El estudiante puede dar a conocer su caso al Personero de los estudiantes de
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manera escrita y éste puede asistir a la reuniéon que se cite para el estudio o analisis del

mismo. La labor del Personero consistira en ser testigo del respeto al debido proceso vy, silo

considera pertinente y necesario, puede interceder a favor del compafiero afectado

presentando sus argumentos. En la decisién que se tome no tiene derecho a voto.

7.2 Para Reclamaciones de Padres de Familia o Acudientes

Los padres de familia o acudientes procederan asi:

1. Presentacion del reclamo o solicitud, de manera respetuosa, a través de entrevista con
el docente de la respectiva area o asignatura.

2. Presentacién del reclamo o solicitud, de manera respetuosa, a través de entrevista con
el titular de curso, buscando su intermediacion en la situacion.

3. Presentacién del reclamo o solicitud, de manera respetuosa y en forma escrita a la
coordinacion, a la rectoria, y, como ultima instancia, al consejo directivo. Las decisiones
tomadas por estas instancias se dan a conocer por escrito a los interesados en un lapso
no mayor a ocho (8) dias habiles.

4. Cuando la inconformidad corresponda a las decisiones tomadas por la comisién de
evaluacion, los padres de familia o acudientes pueden interponer recurso de apelacion,
en forma respetuosa, contra las decisiones que a su juicio afectan académicamente al
estudiante. El recurso de apelacion sera presentado por escrito al rector, dentro de los
dos (2) dias siguientes a la notificacién de la decisién desfavorable al apelante; y dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes el rector dara respuesta.

5. Cuando los padres de familia o acudientes no estén de acuerdo con la decision del

rector, se puede presentar recurso de reposicién ante al consejo directivo dentro de los
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dos (2) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision desfavorable al apelante.
El consejo directivo debera reunirse para tratar el caso dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la presentacion del recurso. La decisién del Consejo Directivo constara en
las actas y se comunicara a los interesados dentro de los dos (2) dias siguientes a la
reunioén. Las decisiones del Consejo Directivo no son apelables.

Paragrafo 1: Los reclamos, inquietudes o cuestionamientos anénimos, vulgares,
descorteses, o calumniosos, no tendran validez para los docentes y directivos, por lo
tanto, la Institucion no se obliga a dar respuesta a los mismos.

Paragrafo 2: Todos los recursos que se interpongan ante las diferentes instancias
educativas se tramitaran en efecto devolutivo. Esto es: no se suspendera el cumplimiento
de la decision mientras no se decida otra cosa.

Paragrafo 3: Adicional a los mecanismos antes referidos, los padres de familia o
acudientes pueden presentar sus inquietudes a través de entrevistas con los docentes,
segun el horario de atencién establecido o de acuerdo con los procedimientos del

Sistema de Gestion de la Calidad.
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8. Acciones garantes del proceso de evaluacion de los estudiantes

A nivel institucional con el fin de garantizar el cumplimiento de lo establecido en este
Sistema Institucional de Evaluacion se divulgara y se realizaran jornadas de trabajo en las
semanas de desarrollo institucional con los docentes y con el personal docente nuevo en el
proceso de induccién, en los espacios de reuniones de area y en el Consejo Académico para
lograr que la totalidad de docentes y directivos docentes interioricen y cumplan con cada uno de
los aspectos que conforman este SIEE.

De igual manera se continuara con los procesos de revision, ajustes, verificacion,
validacion de los diferentes momentos y partes del proceso para garantizar la transparencia,
objetividad e implementacion del SIEE conforme a lo establecido en el decreto 1290 del
ministerio de Educacion Nacional.

8.1 Acciones del Rector
o Liderar con los coordinadores y docentes el estudio de la legislacion relacionada con la

evaluacion escolar.

e Coordinar el trabajo de revision y ajustes del Sistema Institucional de Evaluacién de

Estudiantes.

e Orientar la socializacién del Sistema Institucional de Evaluaciéon de Estudiantes a

estudiantes y padres de familia.




INSTITUCION EDUCATIVA MM-GA-C04-PO1
COLEGIO MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA

Fecha | Version

MANUAL DE PROCESOS MISIONAL 05/02/20 6.0
GESTION ACADEMICA Pagina
“Formando con calidad, aseguramos el futuro” 61 de 70

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE ESTUDIANTES - SIEE

Direccionar las comisiones conformadas en el Sistema Institucional de Evaluacién de

Estudiantes.

Presentar los ajustes del Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes a los

organos del gobierno escolar (Consejo Académico y Directivo).

Definir y adoptar el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes como componente

del PEL

8.2 Acciones de los Coordinadores

Coordinar el trabajo de formulacion y elaboracion del SISTEMA INSTITUCIONAL DE
EVALUACION Y PROMOCION DE ESTUDIANTES.

Orientar la socializacién del SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE
ESTUDIANTES a la comunidad educativa.

Revisar los ajustes de los planes de area.

Realizar seguimiento a los planes de aula de manera permanente.

Ser parte activa de las comisiones conformadas en el Sistema Institucional de Evaluacién

de Estudiantes.

Revisar las evaluaciones de comprobacion teniendo en cuenta lo establecido en el SIEE,

con la entrega previa que hacen los docentes de manera virtual.

Evidenciar el cumplimiento del refuerzo y la nivelacién segun el procedimiento establecido

en el SIEE, revisando ademas las actas respectivas.
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Revisar que se estén realizando las valoraciones en cada area y/o asignatura segun los
desempenfios establecidos en el SIEE, los criterios de evaluacion respectivos en las
competencias desde el SABER, el Hacer y el sery convivir. Esto se puede evidenciar en

el manejo de las planillas de calificaciones fisicas y desde la pagina web institucional

Exigir la aplicacion de los procesos de autoevaluacion, Heteroevaluacién y coevaluacion
en los estudiantes segun lo dispuesto en el SIEE, revisando la aplicacion desde

evaluacion periddica y el cuaderno del estudiante.
Revisar que el director de grupo realice la reflexion de las actitudes en los estudiantes.

Hacer el acompafiamiento y seguimiento a los encuentros pedagodgicos de los docentes
acordes con el curriculo disefiado, el plan de estudios y el plan de aula para comprobar

el cumplimiento de los procesos de evaluacion de los estudiantes.

8.3 Acciones del Lider de Calidad

Hacer la planificacién operacional especifica y el control de los productos y servicios que
incluyen:

1. Resultados del aprendizaje.

2. Definicion de los criterios de evaluacion.

3. Orientar métodos de mejora en la evaluacion.
Proporcionar los medios para evidenciar los aprendizajes logrados y la evaluacion;
informacién que sera reconocida y conservada como informaciéon documentada.

1. Formatos de evaluacion.

2. Planillas de valoraciones.




INSTITUCION EDUCATIVA MM-GA-C04-PO1
COLEGIO MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA

Fecha | Version

MANUAL DE PROCESOS MISIONAL 05/02/20 6.0
GESTION ACADEMICA Pagina
“Formando con calidad, aseguramos el futuro” 63 de 70

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE ESTUDIANTES - SIEE

3. Preinformes.

4. Boletines.

8.4 Acciones de los Docentes

Socializar en diversos momentos pedagoégicos en el aula de clase con padres de familia
y estudiantes los aspectos esenciales del Sistema Institucional de Evaluacion de

Estudiantes.

Definir en los Planes de area los criterios de evaluacion acordes al Sistema Institucional

de Evaluacién de Estudiantes.

Participar activamente en las comisiones de evaluacién y promocion aplicando a

cabalidad lo establecido en el SIEE.

Aplicar el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes en su trabajo de aula.

Programar, organizar y aplicar las evaluaciones de comprobacion, con la entrega previa

a Coordinacion.

Desarrolla las nivelaciones segun el procedimiento establecido en el SIEE, con evidencia

en las actas respectivas.

Realizar las valoraciones en cada area y /o asignatura segun los desempefos
establecidos en el SIEE, los criterios de evaluacion respectivos en las competencias
desde el SABER, el Hacer y el ser y convivir. De este proceso queda evidencia en las

planillas de calificaciones fisicas y desde la pagina web institucional
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Direccionar los procesos de autoevaluacion y coevaluacion en los estudiantes segun lo

dispuesto en el SIEE, con registro en la evaluacion periddica y el cuaderno del estudiante.

Realizar delante de los estudiantes los procesos de heteroevaluacion segun indica el

SIEE, como un espacio de formacion evidenciado en la planilla de calificaciones.

Desde la direccion de grupo realizar la reflexion de las actitudes en los estudiantes como
un ejercicio basico en la convivencia escolar evidenciado en la planilla con el mismo

nombre de forma descriptiva.
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9. Derechos y Deberes

9.1 Derechos académicos del estudiante (Decreto 1290/ 2009)
El estudiante, para el mejor desarrollo de su proceso formativo, tiene derecho a:
1. Ser evaluado de manera integral en todos los aspectos académicos, personales y sociales
2. Conocer el sistema institucional de evaluacibn de los estudiantes: criterios,
procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocion desde el inicio de afio escolar.
3. Conocer los resultados de los procesos de evaluaciéon y recibir oportunamente las
respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a estas.
4. Recibir la asesoria y acompafamiento de los docentes para superar sus debilidades en
el aprendizaje.
5. Ser atendido por el orientador escolar y recibir asesoria para mejorar su desempefio
académico y su calidad de vida.

9.2 Deberes académicos del estudiante (Decreto 1290/ 2009)
El estudiante, para el mejor desarrollo de su proceso formativo debe:
1. Cumplir con los compromisos académicos y de convivencia definidos por el
establecimiento educativo.
2. Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacién de sus
debilidades.

9.3 Derechos de los padres de familia (Decreto 1290/ 2009)
En el proceso formativo de sus hijos, los padres de familia tienen los siguientes derechos:

1. Conocer el sistema institucional de evaluacion de los estudiantes: criterios,
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procedimientos e instrumentos de evaluacion y promocién desde el inicio de afio escolar.
2. Acompainiar el proceso evaluativo de los estudiantes.
3. Recibir los informes periddicos de evaluacion.
4. Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre
el proceso de evaluacion de sus hijos.
5. Acceder a la pagina web institucional para obtener la informacion y estar actualizado
en lo pertinente al desarrollo académico del estudiante.
9.4 Deberes de los padres de familia (Decreto 1290/ 2009)
En el proceso formativo de sus hijos, los padres de familia. De conformidad con las
normas vigentes, deben:
1. Participar, a través de las instancias del gobierno escolar, en la definicién de criterios y
procedimientos de la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes y promocion escolar.
2. Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos.
3. Analizar los informes periédicos de evaluacion.
4. Asistir puntualmente a las citaciones hechas por la Institucién Educativa.
5. Solicitar de manera respetuosa y coherente las reclamaciones respecto al desempefio

académico y comportamental de sus hijos.
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10. Politicas Institucionales

10.1 Politica institucional sobre la intencionalidad de las tareas escolares en el
afianzamiento de los aprendizajes

10.1.1 Propésito e intencionalidad Pedagégica

Las tareas escolares son actividades que tienen como propésito el fortalecimiento de las
capacidades académicas, emocionales y creativas puestas en accion durante el proceso de
construccion del aprendizaje en el aula, y como refuerzo o aplicacion de dichos aprendizajes en

casa.

Las tareas se reconocen como una de las herramientas didacticas mas empleadas por
los docentes para reforzar los procesos de aprendizaje vivenciados en el aula y por ende debe
ser una actividad planificada con un propésito que refuerce el desarrollo de los desempefios

propuestos en el plan de estudios.

Esta actividad en casa, le permite al docente ademas de fomentar habitos de estudio
responsables, evaluar el grado de aprehension del conocimiento que ha tenido el educando pues
este debe solucionar las actividades de manera autbnoma aplicando los contenidos en diferentes

contextos.

10.1.2 Requisitos de las tareas escolares

Se considera que las tareas escolares deben cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser coherente con el contenido temético trabajado en el aula y los objetivos de
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aprendizaje establecidos en el plan de aula.

e Acorde con el nivel educativo del estudiante.

e Permitir la profundizacion de una tematica ya trabajada

e Ser un elemento significativo que le permita al estudiante conectarse con el tema

e Serintegrada en el encuentro pedagdégico en alguna de las fases: exploracion,

estructuracion, practica, transferencia o valoracion.

Realizada en forma individual, no grupal.

10.1.3 Criterios institucionales

¢ No ser asignhadas durante las evaluaciones de comprobacion con el fin de permitir
la preparacion de las mismas, ni en el tiempo de recesos (Semana Santa,
Vacaciones de mitad de afio y Semana de Octubre) para que los estudiantes

empleen su tiempo en el disfrute de actividades recreativas y de encuentro

familiar.

¢ Todas las tareas deben ser presentadas, sustentadas y corregidas en clase y ser

valoradas en el hacer y ser.

e Deben ser dosificados: sin exceder en su mayoria de 45 minutos para su

realizaciéon, dependiendo del grado y nivel de los estudiantes.

e Asignar la tarea por cada docente en la pagina web de la institucién y de forma

presencial en el cuaderno correspondiente del area y/o asignatura.
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