INSTITUCION:COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY - BRASIL- CEPB - UNA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS.

FORMATO: Escolar Basica.

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion Educativa CODIGO: V:001

PROCESO: Escolar Basica CODIGO:

Subproceso: Planeamiento. CODIGO:

PROCEDIMIENTO:

(3) Registros

No. (1) Actividades (2) Tareas Asiicibiie

(4) Responsable

Analizar las reglamentaciones
emanadas del MEC y el formato de
planeamiento utilizado en el
ejercicio anterior, a fin de determinar
la necesidad de actualizar o no el
Formato de Planeamiento. En caso
Analisis y actualizacion del |de existir necesidad y/o normativa Evaluacion Educativa,

Formato de planeamiento |nueva, actualizar el Formato con los Evaluacion del nivel.
nuevos requerimientos. Este
analisis se debera realizar en el mes
de noviembre de cada afo, de tal
manera a tener el formato concluido
antes del ultimo dia habil del mes de
noviembre.

Convocar a los docentes a reunion
en dias y horas determinadas en el
mes de diciembre, previamente
comunicadas con un minimo de 48 Evaluacion Educativa.
horas anticipadas. En la reunion se
expone el formato establecido, con
las orientaciones correspondientes.

Orientacion para el
planeamiento

Elaborar los planeamientos,

3 |Elaboracion del planeamiento ] A .
conforme a las directrices recibidas.

Docentes de Educacion de
Entregar los planeamientos a la Escolar Basica
evaluacion del nivel en el mes de
4 Entrega de planeamiento. [febrero segun fecha establecida en
el calendario de actividades, en
formato digital e impreso.

Analizar los planeamientos
recibidos durante el mes de febrero
y la primera quincena de marzo, a
fin de verificar su correcta y
completa elaboracion. En caso de Evaluacion del nivel.
existir necesidad de ajustes, se Coordinacion de ciclos.
devolvera al docente, quien debera : S
entregar el planeamiento corregido,
hasta la ultima semana del mes de
marzo.

5 |Analisis del planeamiento




Corroborar la aplicacion del
6 Verificacion del desarrollo del |planeamiento, a través del Evaluacion del nivel.
planeamiento. monitoreo para la realizacion de los Docentes.
ajustes necesarios.
Luego de un exhaustivo analisis los
docentes de las diferentes areas Evaluacion del
7 Toma de decisiones tomaran decisiones conforme a la nivel.Docentes.Coordinac
verificacion del desarrollo de la ién de areas.
planificacion.
Propiciar reuniones al término de
s . cada periodo. Remitir las . . .
Remision de informe . .
8 capacidades desarrolladas en el Coordinaciones de area
area a Evaluacion.
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY - BRASIL.

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS.
FORMATO: Diseino de Procedimientos.
N°: 93
MACROPROCESO: Gestion Educativa. CODIGO: V:001
PROCESO: Escolar Basica. CODIGO:
Subproceso: Articulacion. CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
No. (1) Actividades (2) Tareas (3} Registros (4) Responsable
Aplicables
Organizar 2 encuentros en el
afo: julio y noviembre, para Coordinacion del nivel
1 Organizacion brindar informaciones Inicial y de ciclos.
generales sobre el grupo que Evaluacién del nivel.
se promociona.
Propiciar la reunion en la cual Coordinacion de niveles.
se dan a conocer el Evaluacion del nivel.
2 Conocimiento de desempeiio desempefio académico y Psicologia de Educacion

conductual de los alumnos de
Educacion Inicial ( Pre-
escolar)

Toma de conocimiento

Tomar conocimiento de las
informaciones recibidas con el
fin de establecer estrategias a
ser aplicadas en el periodo de
aprestamiento y durante el
afno lectivo.

Identificacion de dificultades

Identificar las dificultades
presentadas en los nifios del
Pre- Escolar, para
conocimiento de docentes del
1° grado y orientadores.

Derivacion de Informe.

Elaborar y remitir informes de
los logros y dificultades
presentadas por los
estudiantes del Pre- Escolar
al Departamento de
Psicologia del nivel,
Coordinacion del nivel y
Direccion Académica.

Inicial y Escolar Basica.
Docentes del Pre-escolar y
del 1° Grado.

Docentes del 1° Grado.
Orientadores.
Coordinacion y
Evaluacion del nivel.

Docentes del Pre-escolar

Docentes del Pre-escolar.
Psicologia del Nivel Inicial/
Coordinacion del nivel.
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY - BRASIL- CEPB - UNA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTO.

FORMATO:
N°: 93
MACROPROCESO: Gestion Educativa CODIGO: V:001
PROCESO: Escolar Basica |CODIGO: |
Subproceso: Aprestamiento. CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables (4) Responsable

Planificar las actividades en

Organizacion de la tarea |base a los informes
docente recibidos de los docentes de

Educacion Inicial y psicologa

Seleccionar las estrategias
2 Seleccion de estrategias |didacticas para desarrollar
didacticas habilidades en las diferentes
areas del conocimiento.

Realizar actividades ludicas
y otras tareas,en un tiempo
3 Ejecucion estimativo de acuerdo a las
caracteristicas y
necesidades del grupo.

Administrar prueba
diagnostica para valorar la
sistematizacion de las
destrezas internalizadas.

4 Evaluacién

Derivar un informe de las
5 Derivacion de Informes. [dificultades presentadas al
Dpto. psicologico del nivel.

Docentes de 1° Grado.
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY -BRASIL.

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS.

FORMATO:

N°: 93

MACROPROCESO:  Gestién Educativa |CODIGO: V:001

PROCESO: Escolar Basica CODIGO:

Subproceso: Ajuste de Ciclos. CODIGO:

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables | (4) Responsable
Realizar un sondeo general
de los conocimientos
internalizados a través de
1 Sondeo de conocimiento. Bregunitas disparslorasa

alumnos del 4° Grado (2°
ciclo) y 7° Grado (3°ciclo)
en la 1a y 2a semana del
mes de marzo.

Analisis de datos obtenidos.

Analizar los datos
obtenidos, a ser
considerados para la
elaboracién y aplicacion de
un test diagndstico, en el
mes de febrero.

Verificacion de contenidos.

Verificar los contenidos
desarrollados en el grado
inferior, mas los informes
obtenidos de los sondeos
realizados.

Aplicacion de prueba diagndstica.

Administrar prueba
diagnostica para valorar y
ajustar la sistematizacion
de las destrezas
internalizadas.

Retroalimentacion de dificultades.

Retroalimentar las
mayores dificultades
encontradas, con diversas
técnicas, trabajos grupales,
individuales y fichas de
ejercicios.

Nivelacion de alumnos.

Nivelar a los alumnos
conforme al Nivel de
conocimiento en que se
encuentran, en el mes de
febrero.

7

Desarrollo de contenidos.

Desarrollar Contenidos
conforme al programa,
plan establecido y malla
curricular institucional

Docentes de Escolar
Basica
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY - BRASIL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR:
FORMATO:
N°: 93

PROCEDIMIENTO.
Diseiio de procedimiento.

MACROPROCESO: Gestion Educativa

CODIGO:

PROCESO:

Escolar Basica

CODIGO:

V:001

Subproceso:

Proceso de Ensenanza Aprendizaje.

CODIGO:

PROCEDIMIENTO:

No. (1) Actividades

(2) Tareas

(3) Registros Aplicables

(4) Responsable

1 Motivacion

Introducir el contenido
utilizando dinamicas adecuadas
conforme a la materia y al ciclo.

Indagacion de
conocimientos previos.

Indagar a los estudiantes
acerca del contenido a ser
desarrollado, utilizando
diversas técnicas.

3 Desarrollo del contenido

Desarrollar el tema
seleccionado, con la
participacion activa de los
estudiantes, quienes aportan
experiencias y conocimientos
previos.

4 Evaluacién

Evaluar la internalizacion de
los conocimientos, a través de
la participacion activa en clase
de los estudiantes, pruebas
orales y escritas, exposiciones
y trabajos practicos individuales
y grupales.

Docente de Escolar Basica

5 Retroalimentacion.

Reforzar los contenidos segun
las necesidades del grupo de
estudiantes promocionados.

6 Remision de Informe

Entregar los resultados de la
evaluacion académica a los
Coordinadores de nivel, para la
elaboracion de boletines y
posterior entrega a los padres.

7 Presentacion de Informe

4

Presentar un informe al final
del periodo lectivo sobre las
capacidades logradas en
cada area y grado.
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY - BRASIL- CEPB - UNA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS.
FORMATO: Diseiio de Procedimiento.

N°: 93
MACROPROCESO: Gestion Educativa. CODIGO: V:001
PROCESO: Escolar Basica. CODIGO:
Subproceso: Evaluacion del Proceso de Enseiianza. CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
No. (1) Actividades (2) Tareas {9) Regtstras (4) Responsable

Aplicables

Realizar una reunion con
docentes del nivel, en el
mes de febrero, (Pre-
clase) julio y diciembre de
1 Metodologia del Trabajo. cada afio y establecer Equipo Técnico
metodologia del trabajo a
desarrollar e informar
disposiciones emanadas de
la Direccion Académica.

Verificar mensualmente la

Verificacion de conocimientos internalizacion de unidades
adquiridos. y capacidades

desarrolladas.

Buscar otras estrategias a
utilizar para realizar una

3 Retroalimentacion retroalimentacion de
contenidos no
internalizados.

Administrar las

evaluaciones cuantitativas Docentes de Escolar
a través de la participacion Basica.
4 Aplicacion de Evaluaciones activa de los estudiantes en
Cuantitativas. clase, pruebas orales y

escritas, exposiciones,
trabajos practicos
individuales y grupales.

Elaborar un informe final y
remitir ala Coordinacion
de area y Evaluacion del

5 Remisién de Informes. nivel sobre las capacidades
logradas y no logradas en
el afo lectivo, para su
conocimiento.
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