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: Diseiio de Procedimiento.

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion Educativa. CODIGO: V:001

PROCESO: Educacién Media. CcODIGO:

Subproceso: Ingreso al Nivel Medio. CODIGO:

PROCEDIMIENTO:

; 3 i
No. (1) Actividades (2) Tareas v (4) Responsable
En la 2° semana del mes de julio de cada
afio, se convocara a una reunién para Direccidn Acadénical Coords -
acordar el contenido del programa a ser i b = d"‘-" '-'; C
desarrollado durante el cursillo de HERAEY Losaesre caca arma.
ingreso.
1 Programa de estudio

En la 4° Semana del mes de agosto, se
presentaran los programas al
Departamento de Evaluacion Institucional
para su estudio, analisis y sugerencias
€N Casos necesaros.

Coordinaciones de area y Evaluacion
Institucional.

2 Aplicacion de encuesta.

En la 1a. Semana del mes de setiembre
cada Coordinacion dara una charla
informativa a los estudiantes de los 9nos.
Se aplicara una encuesta en la 2da
semana de seliembre a los estudiantes
de los 9nos. a fin de que conozcan la
malla curricular, la carga horaria, y con la
ayuda de la familia opten por el
Bachillerato de su preferencia. Una vez
procesadas las respuestas se comunica
a la Direccion General y Académica.

Orientadoras / Coordinadoras de Nivel.

Planificacion para el
cursillo de ingreso.

En la 1° semana de setiembre se
deberdn reunir los siguientes
funcionarios: Coordinacion del Equipo
Técnico, Coordinacion del Bachillerato
Técnico y Ciencias Sociales, Secretaria
del colegio y Coordinaciones de areas de
las materias implicadas para la
planificacion del cursillo de Ingreso y la
conformacion de la Comision de
Admisidn.

Direccion General IDireccionAcadémica.

Remitir la nomina de integrantes de la
Comision de Admision a la Direccion
General para la redaccion de la
Resolucion.

Direccion General y Académica.

En la 2°. semana del mes de setiembre
se convocara a una reunion de
integrantes de la Comision de Admision
para la socializacion y la explicacion de
las funciones correspondientes a cada
uno de ellos, se entregara una copia de
la resolucion y se labrara acta de las
decisiones tomadas. La copia del acta
quedara para el archivo en la Direccion
Académica.

la declaracion
en dos copias

Cada integrante firmara
jurada de integridad,
originales.

Direccion Académica / Secretaria del
Colegio.

Integrantes del proceso de admision
IDocentes.

Remitira una copia de la resolucion al
Jefe de Talento Humano, para su archivo
en el legajo de cada integrante.

Direccién Académica.

Informacién y Publicacion
de cursillo de Ingreso

La 3° semana del mes de octubre se
elaborara un aviso para informar sobre
inicio de cursillo de ingreso que incluye:

| periodo de inscripcion, requisitos, fechas

de clases, fecha de inicio, turno,
horario,disciplina( asignaturas) fechas de
examenes de admision, aranceles, y
modalidad (presencial o virtual).

Direccion Académical Secretaria del
Colegio/Secretaria de Comunicacion.
Encargada del cursillo




Inscripcion de postulantes
para cursillo de Ingreso.

La 1a semana de noviembre se
fotocopiara el Formulario y la carta de
compromiso que se ulilizara durante la
inscripcion.

Secretaria de Comunicacién.

|personales y académicas solicitadas,

En la 3a.semana de diciembre se
completara el Formulario de inscripcidn
al cursillo y la carta compromiso, firmara
y presentara las documentaciones

incluido el antecedente académico, a la
secretaria del colegio, por parte de los
padres o encargados .

Padres o Encargados.

Verificara la solicitud y las
documentaciones presentadas. Cotejara
Si cumple con todos los requisitos
establecidos, sellara, firmara con la
aclaracion correspondiente de la firma.

Secretaria del Colegio.

Los padres abonaran en Perceptoria el
arancel con la solicitud aprobada y todos
los documentos requeridos

Padres o Encargados/ Perceptoria.

Emitiré el recibo y resguardara las
documentaciones de postulantes hasta el
final de cada dia, y posteriormente
remitira a la Secretara del Colegio.

Perceptoria.

Elaborara la lista de inscriptos al cursilio
una vez cerrada la fecha de inscripcion.

Secretaria del Colegio.

Desarrollo del cursillo.

Desarrollar las capacidades conforme a
los programas del cursillo para el ingreso
del nivel medio durante el mes de
enero, en dias y horas establecidas
(potencial o virtual).

Estudiante/ docentes.

Solicitar cédula de identidad original
actualizada(imagen, foto,) al postulante
en el primer dia del cursillo.Si es
virtual,registrar en el chat el N° de cédula
de identidad del estudiante. Llamar lista
para verificar si se encuentran en la lista
de inscriptos, con apoyo de la Secretaria
u otro personal designado..

Inscripcion de postulantes

Elaborara una lista de los estudiantes
para la inscripcion al examen de
admision, previa  verficacion  del
cumplimiento de las  normativas
requeridas.

para examen de admisio

El primer dia habil de febrero, en la
modalidad presencial se procedera a la
inscripcion para el examen de admision
previo pago de arancel.

Coordinacion del Cursillo, bedeles y
docentes del cursillo.

Coordinacion del cursillo/ Secretaria del
Colegio.

Perceptoria

Evaluacion

El primer dia habil del mes de febrero se
elaborara los instrumentos de Evaluacion
y se remitira a la Evaluacian Institucional.

Docentes del Cursillo | Evaluacion
Institucional.

48 horas habiles antes de la evaluacion
se analizara, corregird y se aprobara los
instrumentos de Evaluacidn.

Evaluador Institucional

Concurrir a la hora establecida, presentar,
cédula de identidad original no vencida
en la fecha establecida para el examen
de ingreso, caso confrario no tendran
acceso al examen.

Postulantes

Verificar si el postulante figura en la
planilla de inscriptos.

Entregar a los estudiantes la hoja de
evaluacion, que una vez concluida, los
estudiantes devuelven la hoja a los
docentes en el tiempo establecido. Si la
evaluacion se desarrolla en forma virtual,
los docentes deberan programar en la
plataforma para que los estudiantes
tengan acceso al formulario de
evaluacion, en la hora establecida por la
Institucion.

Docentes del cursillo.
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Correccion de examenes

|examen es responsabilidad unica y

La 1° semana de febrero la correccion del

exclusiva del docente de catedra, no
debiendo participar del mismo, ninguna
ofra persona, a excepcion de los
coordinaciones de area, que cumplen la
funcidn de interventores, precautelando
la confidencialidad del proceso

de evaluacion.

48 hs habiles posterior al examen, los

docentes presentaran el resultado de
evaluacion en el Departamento de
Evaluacion adjuntando los examenes.
Remitir una copia de la planilla a la
Direccion Académica.

Docentes del cursillo/ Coordinacion de area

Presentar la planilla consolidada 72 hs
después del ultimo examen, en base a
los resultados presentados por los
Docentes, promediando el resultado de
las 4 (cuatro) materias. La planilla se
elaborara y presentara en orden
decreciente, que incluyen a los que
ingresan y a los que no ingresan y luego
dicha planilla se remitird a la Direccion
Académica.

Firmar la planilla de ingresantes y remitir
al Direccidn General, para su aprobacion.

10

Divulgacion de listado de
ingresantes.

En el 4° dia habil, una vez concluido el
examen se remitira a la Secretaria de
Comunicacion la lista de ingresantes,
para su posterior publicacion del listado
de ingresantes, con sus numeros de
cédula de identidad.

11

Revision de examenes.

La institucion Educativa establecera
fecha y hora para coordinar la revision
con los docentes involucrados.

Mo se admitira la presencia de otras
personas que no sean padres o
encargados y pasado el tiempo
establecido no se admifiran solicitudes de
revisiones ni reclamos. No se permitira
sacar fotos de los examenes.

Secretaria Docentes del cursillo.

Direccion Académica.

Direccion General./ Secretaria de
comunicaciones.

Dpto. de Evaluacion/ Docentes del cursillo

Docentes del cursillo / Padres o encargados

12

4

Matriculacion.

Los ingresantes deberén matricularse en
las fechas y horas establecidas por la
Institucion, para lo cual deberan
presentar los documentos requeridos.

f
All

Secretaria del Colegio.

%,w,m Wra oo

Jpeus Voeleg Clomi

W

E@:ado por: Lic. Myriam Navarro. Pfof. Juana Rodr}g\teé/z) Lic. Deisy Ramos.
: e

Fecha: 14 10 2021

P\

— P A

Revisado por : Prof. G’t{F\ancisco Ortiz.

Prof. Lic. Frederick Garcia.

Fecha: 18 10 2021

, Fd <)
Aprobado por: Prof. Lic. Mirtha I. Bogarin F. /LLU «ww & ’E'@Wwé"

Fecha: 25’//”{/’20&'{

<




INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY - BRASIL- CEPB - UNA

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTA PROCEDIMIENTOS

FORN Diseiio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion Educativa. CODIGO: V:001

PROCESO: Educacion Media CODIGO:

Subproceso: Planeamiento CODIGO:

PROCEDIMIENTO:

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables (4) Responsable

Analizar las
reglamentaciones
emanadas del MEC y el
formato de planemiento
utilizado en el ejercicio
anterior, a fin de
determinar la necesidad de
actualizar o no el Formato
de Planeamiento. En caso
de existir necesidad y/o
normativa nueva, actualizar
el Formato con los nuevos
requerimientos. Este
analisis se debera realizar
en el mes de noviembre de
cada afio, de tal manera a
tener el formato concluido
antes del ultimo dia habil
del mes de noviembre.

Analisis y actualizacion del
Formato de planeamiento

Evaluacion Institucional.Equipo
Técnico.

Se convoca a los docentes
de cada area, en dias y
horas determinadas en el
mes de diciembre,
previamente comunicadas Evaluacion Institucional,
con un minimo de 48 horas Coordinacion de area, Equipo
anticipadas. En la reunién Técnico.

se expone el formato
establecido, con las
orientaciones
correspondientes.

Orientacién para el
planeamiento

Los docentes de las
diferentes areas elaboran
el Plan Anual, conforme a
las directrices.

3 Elaboracién del planeamiento

Se entregan los Docentes de Educacion Media
planeamientos a la

evaluacion Institucional en
el mes de febrero segun
fecha establecida en el
calendario de actividades,
en formato digital e
impreso.

4 Entrega de planeamiento.




Se analizan los
planeamientos recibidos
durante el mes de febrero y
la primera quincena de
marzo, a fin de verificar su
correcta y completa

5 |Analisis del planeamiento elaboracion. En caso de
existir necesidad de
ajustes, se devolvera al
docente, quien debera
entregar el planeamiento
corregido, hasta la ultima
semana del mes de marzo.

Evaluacion Institucional.
Coordinacion de area.

Verificada la redaccion con
los ajustes necesarios, se
procede a la aprobacion,
con el visto bueno y sello.

6 Aprobacion del Planeamiento.

Aprobado los
planeamientos se entrega
una copia a cadal
Coordinacién de area y de
nivel para la verificacion
durante el proceso del
Proceso de Ensefanza
Aprendizaje. Solicitar recibi
conforme, Si la entrega se
realiza en forma digital,
solicitar la recepcion, via
correo electronico.

7 Remision a Coordinacion.

Evaluacion Institucional.
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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
MACROPROCESO: Gestion Educativa. CODIGO: V:001
PROCESO: Educacién Media. CODIGO:
Subproceso: Evaluacion Diagnéstica CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
3 (3) Registros
No. (1) Actividades (2) Tareas Aplicables (4) Responsable.
Elaborar el instrumento
evaluativo, en caracter
diagnostico, segln naturaleza
. de la materia, que pueden ser
1 Elsboracion de prisbe oral escrita o practica, conforme Docentes de Educacion Media.

diagnéstica.

a las capacidades establecidas
en el Programa del Ministerio
de Educacion y Ciencias -
MEC.

Verificacion y
correccion de prueba.

Remitir el instrumento
evaluativo a Evaluacion
Educacional, para su revision,
y/ o correccion en caso
necesario.

Aplicacién de prueba
diagnéstica.

Aplicar la prueba diagndstica
en el mes de marzo a los
estudiantes, para evaluarlas
capacidades internalizadas del
curso anterior.

Entrega de informes.

Entregar un informe del
resultado de la  prueba
diagnostica a Evaluacion
Institucional, quien informa de
los resultados a la Direccion
Académica, para su
conocimiento

Planificacion de
Estrategias
Pedagdgicas.

Convocar a una reunion, a
docentes, Evaluacion
Institucional, Coordinacién del
Nivel y de areas, para
establecer las estrategias que
se utilizara para mejorar el
aprendizaje del estudiante.

P

Evaluacion Institucional.

Docentes de Educacion Media.

Docentes de Educacion Media.
IEvaluacion Institucional.

Direccion Académica.
Evaluacion Institucional..
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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

ESTA PROCEDIMIENTOS

FORN Diseno de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion Educativa

CODIGO:

V:001

PROCESO:

Educ. Media

CODIGO:

Subproceso:

Proceso de Enseifianza aprendizaje

CODIGO:

PROCEDIMIENTO:

No. (1) Actividades

(2) Tareas

(3) Registros
Aplicables

(4 )Responsable

1 Motivacion

Aplicar técnicas y dinamicas
adecuadas que conducen al
desarrollo del contenido, conforme
a la disciplina vy ciclo.

2 |Desarrollo de Capacidades.

Desarrollar el tema seleccionado,
en base al plan anual con la
participacion activa de los
estudiantes, quienes aportan
experiencias y conocimientos
previos, siguiendo el proceso
didactico.

3 Fijacion

Desarroliar las actividades con los
estudiantes para fijar los
aprendizajes.

4 Evaluacion

Evaltar el logro de las
capacidades, a través de
actividades de evaluacion,
pruebas orales, escritas, y/o
practicas, exposiciones trabajos
practicos individuales y grupales,
conforme al plan anual.

5 ‘Revision de examenes

Compartir los resultados de los
examenes con los estudiantes, a
fin de verificar las capacidades
logradas y no logradas.

6 Retroalimentacion.

Proceder al refuerzo o promocién
existida con contenidos segtin los
resultados obtenidos en las
evaluaciones y segun las
necesidades del grupo.

¥ Remision de informe

Entregar los resultados de la
evaluacion académica,
mensualmente y al final del afo
lectivo, en forma digital a la
Secretaria Institucional, para su
posterior carga en la pagina web
de la Institucion

Docentes de Educacion
Media.
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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: Diseno de Procedimientos.

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion Educativa CODIGO: V:001

PROCESO: Educacidon Media CODIGO:

Subproceso: Monitoreo y Evaluacion CODIGO:

PROCEDIMIENTO:

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables (4) Responsable

Evaluar al término del afio lectivo Docenti de Educucién
con la Coordinacion del area, las Media. Coordinacién d
capacidades desarrolladas acorde S 0,0 Wi
al plan anual presentado. area.
Elaborar un informe detallado de las Docente de Educacion
capacidades logradas y no i

1 Autoevaluacion e Informe |jogradas. Media; Co;:::nac:lén de
Ei;l:;léi;:Iyil;l-lf;)rlger:deacsagla:idades Docente de Educacion
Evaluacién Institucional y Madiia, Caordinacitn de
Coordinacion de nivel. Aren
Analizar las capacidades logradas
¥ino lagrades, Evaluacion

T > Institucional.

2 Analisis del informe i S i
Elaborar un informe con Coordinacién de nivel y
recomendaciones y sugerencias. de Grea
Segun necesidad y remitira la '
Direccion Académica.

Convocar a docentes del

siguiente ano lectivo, en los . o o
primeros dias del mes de DiFsERn Aradbmics
febrero..

3 Articulacion.

Socializar con los docentes de cada .

area las capacidades logradas y no Evaluacién
logradas, a fin de que sean Institucional, Direccion
incluidos en el plan anual del curso Académica.
inmediato superior.

Verificar la incorporacion de las ..

4 Seguimiento capacidades no logradas en el plan Evajllua_clon
anual del siguiente afio. Institucional.
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