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INTRODUCCION

La Unidad Educativa Juan Leon Mera “La Salle” es un centro educativo que brinda sus
servicios educativos por mas de 106 afios, ubicado en el sureste de la ciudad de Ambato,
pertenece a la zona 3 — distrito 18D02. La institucion es de sostenimiento particular con
una filosofia religiosa; la oferta educativa contempla los siguientes niveles: Educacion
Inicial, Basica General y Bachillerato General Unificado con una jornada matutina. La

institucion cuenta con 1.887 estudiantes y 76 docentes para el periodo lectivo 2022-2023.

La institucion cuenta con una amplia infraestructura fisica y tecnoldgica, que ayudan en
los procesos de ensefianza — aprendizaje de los estudiantes, como son: aulas equipadas
con proyectores interactivos, laboratorio de quimica, laboratorio de fisica, laboratorios de
computacion — robotica, una capilla, departamento de Consejeria Estudiantil, salon de
estimulacion y sala de audiovisuales; a demas de espacios recreativos como: areas verdes,

coliseo, estadio y cancha con cesped sintético y de cemento.

El colegio cuenta con un plan estratégico, en el cual se encuentran 4 lineas estratégicas y
haciendo referencia a la segunda linea estratégica, “Calidad Académica”, la Unidad
Educativa ha establecido como objetivo implementar el Programa del Diploma (PD) del
Bachillerato Internacional y asi potencializar la calidad académica de la institucion. La
planta docente de la Unidad Educativa cuenta con los perfiles profesionales necesarios
para brindar una educacidon de calidad, quienes se encuentran en constantes
capacitaciones en las areas pedagdgicas, calidad educativa (EFQM) y talleres promovidas

por la Organizacion del Bachillerato Internacional.

Por estas razones, la Unidad Educativa Juan Leon Mera “La Salle” comenzara a brindar
el servicio educativo del Programa del Diploma del Bachillerato Internacional a partir del
ano lectivo 2024-2025, con los estudiantes que en la actualidad se encuentran en 1™ del
Bachillerato General Unificado (BGU). El instituto cuenta con 194 estudiantes cursando
el 1Iro BGU en este momento, de los cuales, podran ingresar 25 estudiantes como maximo
al Programa del Diploma del Bachillerato Internacional a través de un proceso de pre-

seleccion que se detalla en esta politica de admision.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:
Conformar el grupo de estudiantes que cursaran el Programa del Diploma del Bachillerato

Internacional en la Unidad Educativa Juan Ledén Mera “La Salle”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Describir el perfil del estudiante del Programa del Diploma del Bachillerato

Internacional.

e Orientar a los estudiantes y padres de familia en el proceso que deben cumplir
para formar parte del Programa del Diploma del Bachillerato Internacional de la

Unidad Educativa Juan Leon Mera “La Salle”.

e Establecer un compromiso de responsabilidad con los estudiantes y padres de
familia que ingresen al Programa del Diploma del Bachillerato Internacional de

la Unidad Educativa Juan Ledon Mera “La Salle”.

FILOSOFiA INSTITUCIONAL

MISION
Inspirados en el carisma lasallista y espiritu investigativo, brindamos una educacion
humana, cristiana y académica de calidad; con destrezas forjadas para el futuro con bases
internacionales, que construye una sociedad justa, democratica, solidaria, fraterna,

responsable con el medio ambiente, permitiendo una trayectoria eficiente (Equipo Lider,

2022).

VISION
Para el ano 2026, seremos un referente a nivel nacional e internacional en Innovacion y

Excelencia Académica inspirados en el carisma lasallista (Equipo Lider, 2022).
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PERFIL DE LA COMUNIDAD DE APRENDIZAJE DEL IB

El perfil de la comunidad de aprendizaje del IB, constituye un conjunto de ideales que

describe los atributos de una educacion enfocada en lograr una mentalidad internacional,

que aprecia y valora la diversidad de culturas presentes en el mundo y se esfuerzan por

aprender mas sobre ellas; se trata por tanto de crear una conciencia intercultural y una

vision del mundo en la que las personas se consideran conectadas a la comunidad global

y asumen un sentido de la responsabilidad hacia sus miembros (International

Baccalaureate, 2015).

Reflexivos:
comprenden sus
cualidadesy
limitaciones

Equilibrados:
fisica, mental y
emocionalmente

gros: actua
con honradez,
equidad, justicia
y respeto

De mentalidad
abierta a otras
perspectivas

Indagadores:
curiosidad
natural

Perfil de
aprendizaje del
IB

Solidarios:
sensiblesy
respetuosos

Informados e
instruidos:
exploran ideas

habilidades
intelectuales de
manera critica

Buenos
comunicadores:
expresan ideas
con confianzay

creatividad

Audaces:
sensatos e
independientes

Grdfico 1 Perfil de la comunidad de aprendizaje del bachillerato internacional
Fuente: Modificado de International Baccalaureate (2015)
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REQUISITOS PARA INGRESAR AL PD

- Cursar el primero afio de BGU en la institucion (salvo excepciones).

- Presentar el certificado de finalizacion de la Educacion General Bésica con un

promedio minimo de 8.5 puntos sobre 10 hasta 10mo EGB.
- Tener una valoracion del comportamental entre A y B.

- Rendir una Prueba de Aptitud Académica (PAA), la cual consta de 3 secciones:

aptitud verbal, aptitud matematica y aptitud abstracta.

- Completar el estudio psicoldgico en la entrevista con personal del Departamento

de Consejeria Estudiantil.

- Presentar la Carta Compromiso firmada por el estudiante y su Representante legal
en la que se evidencia la comprension de las Politicas generales de integridad
académica, de evaluacidon y otros aspectos indispensables para el correcto

desempeftio a lo largo del Programa del Diploma.

- Presentar documentacion requerida para sustentacion econdmica por parte de los

padres de familia o representante legal:

o Trabajador bajo relacion de dependencia: rol de pago de los ultimos 3

meses;

o Trabajador independiente: copia del RUC o RISE y 3 dltimas

declaraciones de impuestos.

- Presentarse a las reuniones de seguimiento del proceso de matricula, induccion al

IB y otras a las que convoque la institucion.

OTRAS CONSIDERACIONES:

o Es politica de nuestra Institucion que todos los estudiantes que cursen las
asignaturas del PD, sean matriculados para que rindan los exdmenes en la
convocatoria de mayo, siguiendo los procesos establecidos por la organizacion,

en su Reglamento del Programa de Diploma (2016).
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o Siun estudiante decide retirarse del PD, podra hacerlo durante los primeros tres

meses de clase, retomando la malla curricular para BGU. Si lo hace al final del
primer afio y cumple todos los requisitos del PD, podra retirarse e ingresar al 29°

afio de BGU.

o Sial término del primer afio un alumno del PD no pudiera promocionar a 2% afio
de PD, debido a no lograr los objetivos de 1° afio, abandonaria el Programa del

Diploma e ingresaria a 2% afio de BGU.

o Los estudiantes que ingresaren a la institucion al segundo afio de bachillerato
general unificado seran sometidos a las evaluaciones, siendo la resolucion final
emitida por el Coordinador de IB. El apoyo que la institucion brindara a los

estudiantes mencionados estan descritos en la politica de necesidades especiales.

PROCESO DE ADMISION

A través del modelo EFQM, la institucién a clasificado en procesos las diferentes
actividades administrativas, siendo una de ella, el proceso de “matriculaciéon” cuyo
objetivo es organizar la continuidad de los alumnos antiguos y el ingreso de alumnos
nuevos, en el Sistema de Educacion Oficial del Pais y el sistema ACADEMIUM de la
institucion. En el Anexo 1, encontramos el documento del proceso de matriculacion de la
institucion de los estudiantes a Educacion Basica General y Bachillerato General

Unificado.

A continuacion, se describe el proceso de admision de los estudiantes al Programa del

Diploma del Bachillerato Internacional:
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
/ RESPALDO

OBSERVACION

Socializacién y
convocatoria al

PD

Recepcion de
solicitud de

postulantes

Analisis de
solicitudes y

expedientes
Seleccion de

posibles

postulantes

Evaluaciones

Entrevista con

el DECE

Revision de

resultados

Seleccion de

postulantes

e Coordinador IB

e Rectora

e Coordinador IB

e Coordinador IB

e Rectora

e Coordinador IB

e Rectora

e Docentes IB

e Coordinador IB

e Docentes IB

e Coordinador IB

e Personal DECE

e Coordinador IB

e Rectora

e Coordinador IB

e Rectora

e Docentes IB

Evento convocatoria a
estudiantes y Padres de
Familia de estudiantes

de 1lro BGU

Redes sociales de la

institucion

Solicitudes digitales de
los estudiantes

postulantes

Acta de reunion para
analizar las solicitudes

y expedientes

Acta de reunion para
seleccionar a los

posibles postulantes

Evaluaciones del perfil
de salida de EGB para
las asignaturas de
Matematica, Lengua y
Literatura, Ciencias
Naturales, Estudios

Sociales e Inglés

Entrevistas guiadas a

posibles postulantes

Resultados de las
entrevistas guiadas a

posibles postulantes

Acta de reunion para
seleccionar a los

postulantes

Enero

Febrero -

Marzo

Febrero -

Marzo

Febrero —

Marzo

Abril - Mayo

Abril — Mayo

Abril - Mayo

Abril — Mayo

Documentacion

digital

Documentacion

fisica y digital

Documentacion

fisica y digital

Documentacion

fisica y digital

Documentacion

fisica y digital
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTACION
/ RESPALDO

OBSERVACION

Publicacion de

resultados

Envio de Carta

de aceptacion

Recepcion de

documentos

Publicacion del
listado de

estudiantes IB

e Coordinador IB

e Coordinador IB

e Coordinador IB

e Coordinador IB

Listado de postulantes

Cartas de aceptacion de

los estudiantes

Carta Compromiso
firmada por el
estudiante y su

Representante legal

Listado de estudiantes

Fuente: Elaboracion propia

Abril — Mayo

Junio

Junio

Julio

Documentacion

fisica y digital

Documentacion

fisica y digital

Documentacion

fisica y digital

Documentacion

fisica y digital
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REVISION Y DIFUSION

La difusion de la politica de admision al Programa del Diploma del IB para los Padres de
Familia y/o representantes legales, asi como para los estudiantes, docentes y comunidad
en general se realizard a través de la pagina web institucional y en las reuniones de Padres
de Familia, estudiantes y docentes toda vez que se haya obtenido la aprobacioén y

aceptacion como colegio del mundo y cuando las circunstancias lo ameriten.

Esta politica sera revisada al finalizar cada afio lectivo, en comision conformada por:
Rectora de la institucion, Coordinador IB, Coordinadores de ejes troncales del PD (TDC,

CAS, Monografia) Coordinador Académico de EGB, Coordinadora BGU/Vicerrectora y

un representante del DECE.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Coordinador . Coordinador . Mg. Silvana

Mg. Oscar Ortiz Mg. Oscar Ortiz | Rectora:
IB:: IB:: Meléndez
Firma:
Vicerectora: Mg. Mery Jara
Firma:

Firma: Firma:

Coordinadora Psc. Ed. Estefania

DECE: Guerrero
Firma:
Fecha: 26/10/2022 Fecha: 27/10/2022 Fecha: 28/10/2022
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ANEXOS
Anexo 1. PROCESO DE MATRICULACION

Unidad Educativa Juan Ledn Mera Documento CAL-FFP-011 Versién: | 002
“La Salle — Ambato” — Ecuador Paginas Paginalded
(e
I'a Sa“e “La Utobila, un sueno-posible’” Fecha 22/07/2022 EFQM\)
WLE. uan Leon Mera - enateed Tes § woedie e
Ao MATRICULACION (RGO SEC-PRC-001

Propietario Secretaria Versién Proceso: 002

Objetivos:

Organizar la continuidad de los alumnos antiguos y el ingreso de alumnos nuevos, en el Sistema de

Educacién Oficial del Pais y el sistema ACADEMIUM de la institucion.

El proceso de matriculacion es el conjunto de politicas, procedimientos y actividades, que permite iniciar y
finalizar el ciclo académico de la institucion.
Este proceso permite vincular a toda la comunidad educativa.

Empieza con: Finaliza con:

Acuerdo Ministerial de la resolucion de costos.

+ Cronograma de actividades, matriculas para el
nuevo periodo escolar.

e LOEI

» Cddigo de la nifiez y adolescencia.

« Expedientes académicos de los estudiantes de la

comunidad educativa.

« Informe anual de actividades.
« Matricula oficial de cada estudiante.

« Elaboracion del cronograma de actividades.
« Publicacién de requisitos para la matriculacion.
* Inscripcion de estudiantes nuevos.

e Entrevista con los estudiantes nuevos.

* Matriculacion.

Legalizacion.

Criterios de medicion:

« Estudiantes inscritos.

* Estudiantes nuevos matriculados.

+ Estudiantes matriculados por Subnivel y BGU para el periodo lectivo.
« Satisfaccion del servicio brindado.

Frecuencia de

Indicadores: Formula Meta

medicion
# de estudiantes inscritos. # de estudiantes inscritos. 100% Anual
% de estudiantes nuevos matriculados. # estudiantes nuevas 100% | Anual

matriculados*100/ total inscritos
# de estudiantes matriculados por
Subnivel y BGU para el periodo | 100% Anual

# de estudiantes matriculados por
Subnivel y BGU para el periodo lectivo.

lectivo.
5 : T # de personas satisfechas y muy
% de satisfaccion del servicio brindado ; N o
durante las matriculas. satlsfechaz i c1u (Zeos t/az :Se personas | 90% Anual

Politicas:

* Los expedientes deben ser documentos originales y legalizados.

Procesos relacionados:

La (Salle
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Unidad Educativa Juan Leon Mera Documento CAL-FFP-011 Version: | 002

y “La Salle— Ambato” —Ecuador |  P&ginas Pagina 2ded
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MATRICULACION (T RO SEC-PRC-001

Propietario Secretaria Versién Proceso:
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ESTRATEGICOS: Organizacién, Calidad, Pastoral.

CLAVES: Académico, Evaluacion, DECE, Inspeccion.

APQYO: Comunicacion, Médico, Sistemas, Contabilidad, Colecturia, Documentacion y archivo, Servicios
complementarios.

Descripcion de los procedimientos:

Estandar de Calidad: D1.C1.GE3.

Objetivo: Legalizar la matricula de los estudiantes

Las fechas de matricula de cada nivel.
Publicacion de los requisitos y costos de la matricula.
Apertura del sistema ACADEMIUM para la matricula en linea.

rama debe ser aprobado por Rectorado para su publicacion.
o e uisitos par 1a | £ . iar de Calidad: D1.C1.GE3.

Objetivo: Conocer los requisitos de matriculacion por parte del representante legal.

* Rectorado autoriza la publicacién del proceso de inscripcién en la pagina oficial y redes sociales,
invitando a la comunidad a postularse para formar parte de la institucion en los diferentes niveles que se
oferta, desde el mes de febrero.

« En el mes de julio se publica el cronograma de matriculas y el acuerdo ministerial con la resolucion de
costos, los valores que se publiquen deben ser depositados en el banco intemacional a la cuenta de la
institucion y presentar la papeleta el dia de la matricula.

« Los Docentes Tutores envian a través de las redes sociales el cronograma de actividades de
matriculacion a los diferentes grupos de representantes legales.

 EIDECE comunica a los estudiantes nuevos el cronograma de actividades.

Inscripcion de estudiantes nuevos. Estandar de Calidad: D1.C1.GE3.

Objetivo: Vincular a nuevos estudiantes a la institucion

« El representante legal se acerca a secretaria a solicitar informacién sobre las inscripciones, y si esta
interesado adquiere el prospecto, mismo que tiene un valor que debe ser cancelado.

« El representante legal adjunta los documentos requeridos.

e Secretaria agenda la entrevista con el DECE, Coordinacion y Departamento Médico.

[Entrevista con los estudiantes nuevos.  Estandar de Calidad: D1.C1.GE3.

Objetivo: Establecer los lineamientos para la entrevista con los diferentes departamentos.

* Los requisitos son presentados en secretaria y se procede a agendar la entrevista con el departamento
del DECE, Coordinacién Pedagégica y Departamento Médico, siendo necesaria la presencia del
representante legal y aspirante; al finalizar este proceso se le informa al padre de familia que en el tiempo
maximo de 3 dias laborables tendra la respuesta del cupo, ya sea favorable o no.

» Cada departamento emite un informe a Rectorado sobre el desempefio del aspirante, Rectorado revisa y
autoriza la aceptacion o no del cupo; luego se procede a notificar a los padres de familia mediante una
llamada telefénica o correo electrénico.

i Secretaria entrega el certificado de cupo al aspirante.
Matriculacién Estandar de Calidad: D1.C1.GE3.

Objetivo: Matricular a los estudiantes nuevos y antiguos.
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Propietario Secretaria Versién Proceso:

+ Para el proceso de matriculacion secretaria emite la némina de estudiantes que no aprobaron el afio
lectivo, y la némina de aspirantes aceptados para que continle con el proceso.

« Los requisitos para estudiantes que ya forman parte de la institucién son: 3 fotografias tamafio camé,
acta de compromiso y papelea de deposito.

* Secretarfa revisa la némina de estudiantes nuevos y antiguos.

« Colecturia revisa en el sistema el pago realizado a través de dep6sito o transferencia

+ Para alumnos nuevos los requisitos son: matriculas y promociones de afios anteriores, originales y
legalizados, 3 fotos tamafio carnet, copia de la cédula de identidad, acta de compromiso y papeleta de
pago.

« El acta de compromiso lo adquiere en la institucion y de estar de acuerdo con lo establecido proceden a
firmar el estudiante y el representante, comprometiéndose a cumplir a cabalidad.

« En el caso de proceder con la matriculacion online, el representante legal actualiza los datos, acepta los
documentos como: uso de imagen, debito bancario y acta de compromiso.

« El proceso de matricula inicia con la entrega de los requisitos solicitados, actualizacion de datos, entrega
de la papeleta de pago en colecturia y con la factura respectiva se procede a la legalizacion de la
matricula (firma del representante).

DO A O REQ RIDA
INTERNA EXTERNA
coD. VERSION NOMBRE NOMBRE
Matricula oficial Acuerdo Ministerial de la resolucién de costos.
Noémina de estudiantes Cronograma de actividades, matriculas para el
matriculados por afios nuevo periodo escolar.
Noémina de alumnos LOEI.
nuevos aprobados
Matriz de estudiantes que | Coédigo de la nifiez y adolescencia.
perdieron el afio

Feb/2019 Se modificd el encabezado de |a ficha de procesos.

Ene/2022 Se implemento la descripcion del alcance.

| Enlos apartados de: empieza con y finaliza con se
Ene/2022 establecieron documentos, reemplazando las reuniones que
constaban en |a ficha anterior,

Ene/2022 Se modificaron los criterios de evaluacion.

Se incremento la férmula, meta y frecuencia de medicion para
Ene/2022 e 5
Control de cada indicador descrito.

cambios:

Ene/2022 Se implementaron politicas para la aplicacion del proceso.

Se implementd la descripcién de cada uno de los

e procedimientos contenidos en la ficha de proceso.

Se alineé un estandar de calidad del Mineduc y se establecié un

Ene/2022 objetivo para cada procedimiento.

Ene/2022 Se dividio la documentacion requerida en interna y externa

Al finalizar el documento, se incrementd el apartado para la
Ene/2022 definicion de responsables dentro de la elaboracién revision y
aprobacion del documento.
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Secretaria

Versién Proceso:

Jul/2022

Se afiadieron nuevos indicadores en reemplazo de los

anteriores.

Jul/2022

En documentacioén externa, se afiaden los documentos

necesarios para su desarrollo.

Elaborado por:
Tgl. Ménica Falconi
Nombre y apellido

Revisado por:
Lic. Jaime Barbosa

Nombre y apellido

Lic. Adriana Ramos

Aprobado por:

~ Nombre y apellido

| Fecha: 13/07/2022

Fecha: 22/07/2022

Fecha: 22/07/2022
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