A\

CANAVERALES

(PDC-18) Procedimiento Disefio Curricular

Version: 07 Fecha de Aplicacion: 23/10/2019

Historial de Control de Cambios
Edicion Fecha de

Aplicacion
16/03/2010 | Documento Inicial

Descripcion del Cambio

) 05/08/2010 Se elimina el plan curricular como componente del Diseno Curricular, por tanto se
modifica la estructura del procedimiento

3 05/1'1/2010 | Se elimina el plan de clase como resultado del disefio curricular

e Se ajustan todas las etapas en el desarrollo del procedimiento y se reasignan
4 10/05/2012 | responsables de las actividades.

¢ Se reformulan el objetivo, el alcance y el desarrollo del procedimiento.

5 01/07/2014 Se ajustan las definiciones de los diferentes procesos, pasos, elementos y/o
documentos que se consideran en el presente documento

Se ajusta la terminologia y definiciones del presente procedimiento, se incluyen los
Enfoques de ensenanza de aprendizaje del PD del Bl como un elemento de entrada y
se especifica la fecha de entrega de los diagnosticos académico finales.

Se realizan ajustes conforme a la version 2015 de NTC ISO 9001

Se modifica politica especifica, complementando informacion referente a la liberacion
7 23/10/2019 | de planes de area e inicio de la prestacion del servicio educativo con versiones
preliminares de los mismos.

6 01/08/2017

Firmas
Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por
. . Director Seccion Director Seccion Director Seccién .
Asistente de Calidad . . . Director General
Preescolar Primaria Bachillerato
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I. Objetivo

Establecer la metodologia, con sus pasos organizados y estructurados, que permitan la conformacion
(planificacion, elementos de entrada, resultados, revision, verificacion, validacion y cambios) del Curriculo
Institucional, compuesto por los Planes de Area, a fin de orientar el Proceso Educativo en el Colegio
Internacional Los Cafaverales.

2. Alcance
Aplica para la estructuracion anual (Ano Escolar) del Diseno Curricular que se adopte en el Colegio
Internacional Los Canaverales, la cual inicia con la determinacion de los elementos de entrada al Curriculo
Institucional y finaliza con la evaluacion del cumplimiento misional del Curriculo.

3. Politicas
3.1 Politicas Generales

¢ A fin de garantizar la correcta administracion y distribucion de los documentos que forman parte
del Sistema de Gestion de Calidad, es importante que se cumplan los lineamientos estipulados en
el presente documento y lo establecido en el Procedimiento Control Documental (PGC-05) por
las personas de la organizacién.

e No se pueden utilizar documentos, fuera del control del presente procedimiento, esto incluye
formatos, instructivos, entre otros.

o Para el desarrollo de las diferentes actividades incluidas en los documentos, se debe contar con la
version actualizada del documento, a fin de garantizar la utilizacion de la documentacién vigente.

e Cuando se presenten incumplimientos derivados de la aplicacién del presente procedimiento y
dependiendo de la magnitud del caso, los lideres de proceso deciden la pertinencia de la
generacién de un reporte de Accion Correctiva (FGC-02)

e Toda informacion referente a los clientes y/o servicios suministrados externamente, se considera
de caracter confidencial, por tanto no puede ser divulgada, sino con autorizacion expresa por
parte de los mismos. (Propiedad, del cliente y/o servicios suministrados externamente).

e Todos los “documentos que conservaran la informacion” deben ser identificados de manera Unica,
pues de esta manera se evitan ambigliedades, y se controlan de acuerdo al Procedimiento Control
Documental (PGC-05).

3.2 Politicas Especificas

e El Director General, Los Directores de Seccion, El Coordinador del Programa del Diploma, Lideres de
Areas y Docentes, velaran por el cumplimiento del curriculo establecido para cada afo escolar
conforme a las responsabilidades constituidas en el presente procedimiento.

e Los Planes de Area (FDC-16) deben version preliminar antes de iniciar el afio escolar (semana I),
conforme a lo establecido en el Instructivo de Diligenciamiento del Plan de Area (IDC-A), el presente
procedimiento y el Cronograma de Diseno Curricular (FDC-19). Conforme a las dinamicas propias del
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proceso pedagégico al inicio de ano escolar, los Directores de Seccidon en conjunto con su equipo
docente podran realizar ajustes curriculares adicionales a los planes de area (versién preliminar),
derivados de la identificacion diagnostica que se realice durante la prestacion del servicio educativo, en
el periodo comprendido entre la semana 2 y la semana 4; al finalizar la semana 8 todos los planes de
area cobraran vigencia (Ultima version), para ser liberados previa validacion del comité de diseho
curricular, de acuerdo con lo descrito por el presente documento.

*Aclaracion: Dado que cumplen con los requisitos dispuestos para el plan anual de estudios, el proceso pedagdgico
podra iniciar con la prestacion del servicio educativo apoyado en los planes de area version preliminar, sin que ello
afecte los requisitos de las partes interesadas,

4. Vocabulario

¢ Proyecto Educativo Institucional (PEI): es el punto de referencia que sefala el camino a partir del
cual se orientan todas las estrategias académicas y administrativas en funcién de la misién, vision,
filosofia, politica de calidad y perfil de la comunidad educativa que se ha establecido para el Colegio.
Este documento se elabora con la colaboracion de la comunidad educativa y recoge los conceptos de
pedagogia, ensenanza, didactica, curriculo, proyeccién social y los procesos administrativos que se
aplican en el colegio para cumplir con su funcion educativa.

e Curriculo: es un conjunto de elementos articulados de manera intencional para posibilitar el
aprendizaje de los educandos. Hacen parte del curriculo los Planes de Area (Objetivos, Enfoque
Metodologico, Sistema de Evaluacion, Metas de Aprendizaje, Plan de Estudio, Desempenos, Habilidades,
Conceptos, Temas, Contenidos) y demas procesos que contribuyen a la formacién integral del
estudiante y a la construccion de la identidad cultural nacional, regional y local, incluyendo también el
capital humano, académicos y fisico para poner en practica las politicas y hacer realidad el Proyecto
Educativo Institucional.

¢ Plan de Estudio: es el documento en el cual se establecen las areas y su respectiva intensidad horaria
académica.

e Malla Curricular: cuadro inmerso en el plan de area, en el cual se incluyen objetivos, desempenios,
contenidos, conceptos y habilidades especificas por grados y periodos académicos que se desarrollaran
durante el afo escolar. Dicho documento se basa en los lineamientos, Estandares Basicos de
Competencias y Derechos Basicos de Aprendizaje establecidos por el Ministerio de Educacién
Nacional, asi como en los lineamientos y guias emanados de la Organizacion del Bachillerato
Internacional.

e Plan de Area: Es el documento base para establecer una organizacion en cada una de las areas del
conocimiento que conforman el Plan de Estudios del Colegio Internacional los Canaverales, el cual es
disenado y/o ajustado y revisado para cada ano escolar y en conjunto constituyen el Curriculo
Institucional. Estan orientados, en todos sus componentes: enfoque metodologico, malla de curricular,
habilidades, conceptos, distribucion horaria y evaluacion, por el enfoque educativo institucional.

e Horario: documento donde se relacionan los grados escolares y los tiempos designados para
ejecutarse el curriculo institucional durante el ano escolar. Distribucion de las horas en que se realizan
las actividades para la prestacion del servicio educativo en el Colegio Internacional Los Canaverales
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o [Estandares Basicos de Competencias: acorde con el Ministerio de Educacion nacional, “los
Estandares de Competencias Basicas son criterios claros y publicos que permiten establecer los niveles
basicos de calidad de la educacién a los que tienen derecho los ninos y las ninas de todas las regiones
del pais, en todas las areas que integran el conocimiento escolar.” (MEN)

Aunque los estandares estan orientados hacia el desarrollo de las competencias, no por ello excluyen
los contenidos tematicos, los conocimientos, conceptos, habilidades, destrezas, comprensiones,
actitudes y disposiciones especificas para el desarrollo y dominio de las mismas. Sin el conjunto de ellos
no se puede valorar si la persona es realmente competente en el ambito seleccionado.

e Derechos Basicos de Aprendizaje: Conjunto de aprendizajes estructurales que han de aprender los
estudiantes en cada uno de los grados de educacion escolar, vistos como una herramienta dirigida a
toda la comunidad educativa para identificar los saberes basicos que han de aprender los estudiantes en
cada uno de los grados de la educacion escolar.

e Lineamientos Curriculares: Son un referente que orienta, desde los ambitos epistemolodgicos,
pedagdgicos y curriculares que define el Ministerio de Educacion Nacional, el proceso de
fundamentacién y planeacién de las areas obligatorias y fundamentales definidas por la Ley General de
Educacion en su articulo 23.

Los lineamientos curriculares se enriquecen en cada una de las instituciones mediante el aporte del
equipo docente desde su experiencia, formacion e investigacion y deben armonizarse con todos
aquellos elementos educativos que hagan parte del PEl de cada institucion.

Los lineamientos curriculares son directrices generales sobre el curriculo; son la filosofia de las dreas. Los
estdndares estdn fundamentados en ellos, pero son mds precisos, son para cada grado y dentro del grado para
un desempefio concreto. Las evaluaciones, tanto internas como externas, se hardn con base en ellos y serdn
revisados periédicamente.

5. Documentos de Referencia

Procedimientos

PGC-03 Accion Correctiva y de mejora

PGC-05 Control de Informacion Documentada

PGC-07 Control del Servicio No Conforme
Formatos

FDC-16  Plan de Area

FDC-17 Diagnostico Académico Final por Area y Grado
FDC-19 Cronograma de Actividades de Disefio Curricular
FDC-92 Horario de Clase y Horario Reloj

FDC-93 Plan de Estudios

IDC-A Instructivo de Diligenciamiento Plan de Area

IGC-A Normograma
Otros
Acta de Reunion, Comité de Diseno Curricular
Proyecto Educativo Institucional (PEI)
Manual de Convivencia (MACO)
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6. Desarrollo

Marco legal (Normograma)

Estandares Basicos de Competencias

Lineamientos Curriculares

Guias del Programa del Diploma

Enfoques de ensenanza y aprendizaje del Programa del Diploma
del Bachillerato internacional

6.1 Caracteristicas del Proceso

a) Planificacion del Disefio Curricular

b)

Se desarrolla finalizando el aho lectivo, mediante una o varias reuniones bajo responsabilidad del
Comité de Disefio Curricular (Director General, Directores de Seccion y Coordinador del Programa
del Diploma) a fin de establecer los pasos para la estructuracion del Diseno Curricular (Plan de Area

(FDC-16)) mediante el cual se conformara el Curriculo que regira para el ano escolar siguiente.

Derivado de la planificacion, se debe dejar registro a través de acta de reunion y/o formatos: Horario
de Clases y Reloj (FDC-92), Plan de Estudios (FDC-93) y Cronograma de Diseno Curricular (FDC-19),

en éste Ultimo se establecen los controles del diseno, actividades, responsables y tiempos de entrega.

Elementos de entrada al Disefio Curricular
El Diseiio Curricular se estructura teniendo en consideracién los siguientes elementos de entrada:
- Norma ISO 9001 Version 2015 (Numeral 8.3)
- Proyecto Educativo Institucional (PEl)
- Manual de Convivencia (MACO)
- Marco Legal Vigente (Normograma IGC-A)
- Ley |15 de 1994 y sus decretos reglamentarios: Decreto 1860 de 1994, Decreto 1850 de 2002,
Decreto 1290 de 2009, Decreto 2247 de 1997 y Resolucion 2423 de 1996.
- Estandares Basicos de Competencias
- Lineamientos Curriculares
- Derechos Basicos de Aprendizaje
- Requerimientos Padres y Estudiantes
- Necesidades de Docentes y Directores de la Institucion
- Directrices Institucionales
- Indicadores de Gestién del Proceso Pedagogico.
- Diagnésticos Académicos Finales por Areas y Grados.
- Evaluacion Institucional.

- Cambios al Curriculo que se deriven de los barridos curriculares y/o diagnésticos de los Planes de

Area.

- Plan de Estudios
- Unidades de Indagacion de Grado Nursery a Noveno.

- Guias y documentos del Programa del Diploma Grados Decimo y Undécimo.

- Enfoques de ensenanza y aprendizaje del Programa del Diploma del Bachillerato internacional
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Los elementos de entrada al proceso de Diseiio Curricular se revisan en la reunion del Comité de
Diseno Curricular, a fin de analizar que éstos sean claros, no presenten ambigiiedades, se encuentren
completos y sean aplicables a la institucion, lo cual queda consignado en la respectiva acta de la reunion.

c) Controles del Disefio Curricular

Revision del Disefio Curricular

Actividad de seguimiento y control que se desarrolla desde la reuniédn inicial en la que se
establecen los lineamientos y compromisos para estructurar el Curriculo Institucional, hasta la
aprobacion y validacion del mismo, como se establece en el Cronograma de Disefio Curricular
(FDC-19). Si derivado de la revision de los planes de area por parte de los docentes
responsables, se considera necesario realizar ajustes, estos seran enviados a los Lideres de
Area respectivos por medio de correos electrénicos o socializacion por medio de reuniones a
fin de efectuar los cambios dentro de los tiempos y parametros establecidos.

Verificacion del Disefio Curricular

Actividad mediante la cual se controla el cumplimiento de los requisitos y de los elementos de
entrada establecidos para la construccion de los Planes de area. Si derivado de la verificacién el
Jefe de Area considera necesario realizar ajustes al Plan de Area (FDC-16) se notifica al
docente correspondiente, via correo electronico con copia al director de seccion
correspondiente (comité de disefio curricular), o se realiza reunién de drea sobre el tema, con
su respectiva acta, donde se consignan los cambios que se aplicaran dentro de los tiempos y
parametros establecidos; dado el caso en que el plan de area no presente los ajustes
requeridos se debe proceder conforme a lo establecido al Procedimiento de Servicio No
Conforme (PGC-07). En todos los casos que se presenten ajustes al Plan de Area (FDC-16), el
Jefe correspondiente debera presentar un informe sobre los ajustes al Consejo Académico.

Aprobacion del Disefio Curricular:
Actividad mediante la cual se consideran en los Planes de Area (FDC-16), por parte de los
respectivos Lideres de Area, los siguientes aspectos:

I) La intensidad del area corresponda con el plan de estudios.

2) La malla de contenidos del area corresponda con los estandares basicos de competencias,

los Derechos Basicos de Aprendizaje y las guias del programa del diploma.

3) El sistema de evaluacién corresponda con lo establecido en el manual de convivencia.

4) El plan de area corresponda con el instructivo de diligenciamiento.

5) Los proyectos establecidos cumplan con los lineamientos pertinentes.

Validacién del Disefio Curricular

Actividad mediante la cual el Comité de Disefio Curricular (Director General, Directores de
Seccién y Coordinador del Programa del Diploma) controlan la inclusién en los Planes de Area
de las necesidades previstas como producto del diagnostico realizado por parte de los
docentes, a fin de optimizar el aporte del Curriculo al cumplimiento de la misién Institucional.
Lo cual se registra con la firma del comité en la Gltima pagina del plan de area (FDC-16).

d) Salida del Disefio Curricular
El Colegio Internacional los Cafiaverales ha definido como resultado del Disefio Curricular el
Curriculo Institucional, constituido por el conjunto de los Planes de Area (FDC-16) debidamente
revisados, verificados y validados.
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e) Cambios del Disefio Curricular vigente

Las mo
fuentes,
[ ]

6.2 Desarro

dificaciones que se presenten al Disefio Curricular vigente pueden provenir de diferentes
citando entre ellas:

Requerimientos de Direccion General, Cambios en el Marco Legal Vigente, entre otros; seran
analizados y atendidos por el comité de diseno curricular y quedaran registrados en acta de
reunion.

Las Modificaciones sugeridas por el Area deben ser registradas en actas de reunién del area por
el Jefe del Area y al finalizar el afio escolar se incluiran en el cuadro de control de cambios del
respectivo Plan de Area (FDC-16), siendo enviados al Coordinador de Calidad via correo
electronico; los cuales son revisados al finalizar del ano escolar para la estructuracién del
nuevo Plan de Area (FDC-16) del siguiente afio escolar.

Los cambios de los que trata el presente literal son aquellos de impacto permanente a la
estructura curricular, como producto de causales repetitivos o de consideracion permanente y
deberan estar debidamente argumentados.

Aquellas situaciones puntuales, ocasionales e imprevistas que hayan tenido lugar durante el afo
lectivo, impactando el cumplimiento del Plan de area, seran consignadas en los Diagnosticos
por asignatura, por grado, y deberan ser atendidas mediante un plan de accion coyuntural, pero
no impactaran la estructura del curriculo institucional.

llo

No Actividad Registro Responsable
- Acta de Reunion
Al finalizar el afio escolar vigente, se realiza una o varias |- (FDC-16) Plan de
reuniones del Comité de Disefio Curricular a fin de | Area Comité de
establecer los lineamientos para la estructuracion del |- (FDC-19) Disefo
Disefio Curricular / Curriculo Institucional (Planes de | Cronograma de Curricular
Area (FDC-16)) que regira para el afio escolar siguiente, | Disefio Curricular
ademas del Cronograma de Disefio Curricular (FDC- |- (FDC-92) Horario Coordinador de
19), Plan de Estudios (FDC-93) y Horario de Clases y | de Clases y Reloj Calidad
Reloj (FDC-92) - (FDC-93) Plan de
Estudios
Enviar el Plan de Area (FDC-16) y el Instructivo de Coordinador d
2. Diligenciamiento del Plan de Area (IDC-A) a los |- Correo Electrénico oordinacor de
Calidad
Docentes.
- (FDC-16) Plan de
Proponer el Plan de Area (FDC-16), basado en el | Area
Instructivo de Diligenciamiento del Plan de Area (IDC- |- (FDC-17)
A) y el diagnéstico realizado por el docente al Plan de | Diagnostico , .
i . . i . . : Lideres de areay
3. Area inmediatamente anterior. Debera quedar | Académico Final por
. - . : i Docentes
registrado en acta el andlisis del area con observaciones | Areay Grado
puntuales para el mejoramiento de ésta, acorde a los |- (IDC-A) Instructivo
diagnosticos. Plan de Area
- Acta
. i i - (FDC-16) Plan de
4 Rev.|S|on de Planes de Area (FDC-16) por parte del Area Lideres de Area
equipo docente. , .
- Correo electrénico
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No Actividad Registro Responsable
- Acta de Reunion
- (FDC-16) Plan de Area
La Verificacién y Aprobacion de los Planes de Area | igéegflec”omco
5. (FDC-16) por parte de los Lideres de Area. Se socializa |- r(_, -d ). - Lideres de Area
/ . . rocedimiento de
por medio de reuniones y se registra en acta del tema. Servicio No Conforme
- Acta de Reunion
La Validacion de Plan de Area (FDC-16), se realizara
mediante la firma de los integrantes del comité de
Disefio Curricular en la Gltima pagina del Plan de Area Comité d
(FDC-16) T comite de
Disefo
6. Mediante esta actividad el Comité de Disefio Curricular | (FDC-16) Plan de Curricular
. - i Area
controla la inclusion en los Planes de Area de las .

) . o - Coordinador de
necesidades previstas como producto del diagndstico )
realizado por parte de los docentes, a fin de optimizar el Calidad
aporte del Curriculo al cumplimiento de la mision
Institucional.

Cuando se presenten cambios al Plan de Area (FDC-16)
sugeridas por el Area, deben ser registradas en las
respectivas actas de reunion por el Jefe y al finalizar el
afio escolar se incluiran en el cuadro de control de
cambios del respectivo Plan de Area (FDC-16), siendo |- (FDC-16) Plan de
enviados al Coordinador de Calidad via correo | Area - Jefe de Area

7 electronico; los cuales son revisados al finalizar dellaﬁo

' escolar para la estructuracién del nuevo Plan de Area |- Correo Electronico |- Coordinador de
(FDC-16) del siguiente afio escolar. Calidad
- Acta de Reunion

Dado el caso en que los cambios sean por fuente de los
Requerimientos de Direccion General, del Marco Legal
Vigente, entre otros; estos quedaran registrados en acta
de reunion.
Durante las semanas 36-38 del ano escolar, segln
cronograma institucional, cada docente debe presentar
el Diagnostico Académico Final por Area y Grado |- (FDC-17)

8 (FDC-17) a los Directores de Seccion (comité de diseno Diagnostico - Docente

’ curricular), en el cual se aclare de manera objetiva el Académico Final

desempeno del area, siendo este tenido en cuenta en la por Area y Grado
estructuracion del Disefio Curricular (Plan de Area
FDC-16) del proximo ano escolar.
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Diagrama de flujo procedimiento Disefio Curricular

INICIO

I. Al finalizar el afo escolar vigente, se reine el Comité de Diseno
Curricular donde se revisan los elementos de entrada al Disefio
Curricular, asi mismo se establecen los lineamientos para la
estructuracion del Curriculo institucional que regira para el afio escolar
siguiente, asi mismo se establece: el Plan de Estudios, Horario de
Clases y Reloj y el Cronograma de Disefio Curricular

p

2. Enviar el Plan de Area (FDC-16) y su respectivo Instructivo (IDC-A)

v

- Acta de Reunién

- (FDC-16) Plan de Area

- (FDC-93) Plan de Estudios
- (FDC-19) Cronograma de Disefo
Curricular

- (FDC-92) Horario de clases y Reloj

- Correo Electrénico

3. Elaborar el Plan de Area (FDC-16) conforme a lo establecido en su

respectivo instructivo

4. Revision de Planes de Area (FDC-16) por parte del equipo docente

'

5. Verificacién y aprobacion de los Planes de Area (FDC-16) por parte
de los jefes de area

establecidos en el

Si la verificacion es NO conforme, se
remite de nuevo a los docentes y se
procede de acuerdo a los lineamientos

Servicio No conforme (PPS-07).

NO
a Verificacion
es conforme

procedimiento de

SI

6. Validacién del Plan de Area (FDC-16) mediante firma en el
documento.

7. Dado el caso que el disefio curricular requiera cambios en
Plan de Area (FDC-16) se registran en acta de reunion de area y
al finalizar el afio escolar se incluiran en el cuadro de control de
cambios del respectivo Plan de Area

- (FDC-16) Plan de Area

¥/\

\/\

- Correo Electrénico y/o Acta de

—» Reunién

0

- (FDC-16) Plan de Areay/o Acta de

—»Reunion

\-/—\

- (FDC-16) Plan de Area

- (FDC-16) Plan de Area y/o

Dado el caso en que los cambios sean por Requerimientos de
Direccion General, Cambios en el Marco Legal Vigente, entre
otros; estos quedaran registrados en acta de reunion.

v

»{ Acta de Reunién

8. al finalizar el afo lectivo, el docente debe presentar un

- (FDC-17) Diagnostico
Académico por Grados y

diagnostico acerca del desempefo del area en cada grado escolar

FIN

Area




