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1. OBJETIVO

Mejorar practicas pedagogicas en los colegios del municipio de Cajica por medio de incentivos y
reconocimientos a proyectos académicos, ejecutados por docentes y estudiantes de cada uno de los colegios
del municipio de Cajica.

2. ALCANCE

Entregar premio a los mejores proyectos realizados entre maestros y alumnos de las diferentes instituciones
departamentales, generando proyeccion en la investigacion educativa de esta manera mejorar el rendimiento
académico de las instituciones y alumnos de la regién.

3. DEFINICIONES

Pedagogia Metodologia y técnicas implementadas en la ensefianza y la educacion.

Buscar la mejor forma de realizar actividades, teniendo como meta obtener

Optimizar X "
mejores resultados en un proceso en especifico.

Conjunto de métodos o pasos que buscan desarrollar un proyecto de
investigacion en areas especificas del conocimiento.

Metodologia

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Acuerdo No.014 del 2007 “ por la cual se constituye el premio municipal a la labor del docente y a la mejor
practica pedagdgica en el municipio de Caijica”
5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Universitario (Secretaria De Educacion)
Direccién de Educacién

Funcionario designado por la Secretaria de Educacién
Contratista designado por la Secretaria de Educacion

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

C . . QUIEN Punto de control y/o
No. Descripcion de la actividad - .
Dependencia Responsable Registro
Elaborar resolucion .
Secretaria de .
. Directora de
L . Educacién s
1 Elaborar resolucién con su respectivo educacion /
cronograma por parte de la secretaria, . . Técnico
. . Direccion de o .
teniendo en cuenta fecha limite en la s Administrativo
. . Educacién
primera semana de abril.
Solicitud de prensa
Enviar solicitud a la oficina de prensa
con asunto de convocatoria maestro Secretaria de .
. ot Directora de
forjador del futuro. Educacién s
. : . . educacion /
2 Solicitando video testimonial con la P
i : . . . Técnico
ultima ceremonia ejecutada, Direccién de o .
S, : S . Administrativo
publicacién de formato de inscripcion Educacién
con fecha y pasos a seguir por parte
del docente.
Registro:
Seleccionar evaluadores GED-FMO007- Formato
Secretaria de de inscripcion premio
Seleccionar institucion universitaria por Educacion Directora de | Municipal a la excelencia
3 . o . s educativa - Maestro
medio de licitaciones, y alianzas con el educacion .
. ., . ., Forjador del Futuro.
municipio de Cajica. Direccién de
Educacion GED-FMO009 - Formato
recepcion de proyecto
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Recibir urna
Directora de
4 Instalar una urna enviada por la Institucion educacion /
instituciéon evaluadora, con el fin de dar evaluadora Técnico
transparencia a las evaluaciones Administrativo
ejecutadas por la institucion.
Supervisar sobres ingresados Secretaria de . .
P g Educacion Directora de | Registro: GED-FM009
- . . educacion / - i
5 Vigilar o supervisar el ingreso de sobres Técnico pg;zzféo recepcion de
en la wurna instalada por las Direccion de o .
NS s Administrativo
instituciones evaluadoras. Educacién
Enviar urna a la institucién
evaluadora Secretaria de .
Educacion Directora de
. educacion /
6 Cumpliendo con el cronograma vy Técnico
especificaciones dadas por la Direccién de o .
R : L Administrativo
institucién enviar una urna con cada Educacién
uno de los proyectos a evaluar.
Recibir y analizar informe
reseleccion .
P Directora de
. . Institucion educacion /
7 Analizar informe elaborado por la P
co . evaluadora Técnico
institucién evaluadora con puntajes y o .
) ) Administrativo
conclusiones  respectivas a los
docentes evaluados.
Comunicado a colegios involucrados Secretaria de Punto de control:
Educacion Directora de | comunicaciéon interna
8 Informar a los colegios la visita educacion / por medio de correos,
sorpresa por parte de los evaluadores, Direccién de Técnico con institucioén
especificando la discrecion a los Educacion Administrativo | evaluadora y colegios
profesores evaluados. representantes.
Recibir y analizar informe de
seleccién .
Directora de
. . Institucion educacion /
9 | Analizar informe elaborado por la o
LT : evaluadora Técnico
institucién evaluadora con puntajes y o .
) ) Administrativo
conclusiones  respectivas a los
docentes evaluados y seleccionados.
Realizar ceremonia de premiacioén .
Secretaria de .
Educacion Directora de
10 Ejecutar en coordinacion con la educacion /
institucion evaluadora la ceremonia con . C Técnico
o Direccién de o .
los docentes ganadores e invitados Educacion Administrativo

especiales.
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Solicitar informe final
Docente
. Docentes .
11 | Solicitar a docentes ganadores un profesional
; o . ganadores ; o
informe con las aplicaciones o destino Universitario
de los fondos adquiridos.
. . . Secretaria de .
Archivar informe final Educacion . Registro:
12 Profesional
Adjuntar y analizar el informe enviado Direccién de Universitario | GED-FM010 - Formato
por los docentes ganadores. Educacion recepcion de informe

7. RELACION DE FORMATOS

GED-FMO007- Formato de inscripcion premio municipal a la excelencia educativa - Maestro Forjador del Futuro
GED-FMO0Q09 - Formato recepcion de proyecto
GED-FMO008 - Formato de registro de propuesta o proyecto pedagogico
GED-FMO010 - Formato recepcion de informe

8. ANEXOS
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