T°_ INSTITUCION EDUCATIVA
EIHAG. HECTOR ABAD GOMEZ

Proceso: GESTION CURRICULAR Cadigo

Nombre del Documento:
INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL DIARIO DE CAMPO EN LA PLATAFORMA | Version 01 Pégina 1de?7
MASTER2000

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR
EL DIARIO DE CAMPO
EN LA PLATAFORMA MASTER2000

Apreciado docente

Recuerde que el Diario de Campo es un documento de caracter reglamentario en el que se registran los
aspectos mas relevantes de las actividades que Usted ha disefiado para el desarrollo de contenidos. Este
debe mostrar correspondencia con la planeacién, con la respectiva malla curricular, con las actividades
preparadas para una clase/grupo en particular y con los indicadores de desempefio del area.

La Institucidn le permite a Usted definir la frecuencia con la que elaborara dichos registros atendiendo
fundamentalmente a su asignacion académica; puede elaborar un registro diario, semanal o quincenal.
Lo importante es que tenga en cuenta que desde el afio 2016 dicho documento se diligencia a través de
la plataforma Master2000 constituyéndose en el Unico formato valido para evidenciar los procesos
curriculares que ha trazado para el afio escolar.

1.INGRESANDO A LA PLATAFORMA

Acceda a la plataforma a través de la pdgina web institucional www.iehectorabadgomez.edu.co vy
seleccione la ventana Master2000 ubicada en la parte superior derecha de la pantalla. Al hacer clic
aparecerd una ventana desplegable en |la deberd seleccionar la opcion DOCENTE:

//’ "

£ »
( ‘)W) Master2000 - Software Académico

<

4

Institucién Educativa

= Héctor Abad Gomez

1. E. HECTOR ABAD GOMEZ

Software Académico  Contictenos \p—

U e Seleccione el sistema al que desea ingresar:
Inicio Institucional Gestiones Proyeccion a la Comunidad Proyectos O Galeria Media Técnica 2016 Responsabilidades de Docentes
CIRCULAR N° 57 - ORIENTACIONES BASICAS PARA LOS PROCESOS DE PROMOCION ANTICIPADA gjm‘:‘;"’
2017 A3 Master2000 Coordinador(a)
04 . 6 1‘3" Secretaria(o)
CIRCULAR N° 4 - PROGRAMACION DE ENTREGA DE PRUEBAS VIRTUALES, PLANES DE L DA fiware A = .
MEJORAMIENTO Y PROFUNDIZACION ARO 2017 o= S — Seleccione

Estudiante
Acudiente
Administrador de evaluaciones

CIRCULAR N° 5 - TALLERES DE ORIENTACION VOCACIONAL CON GRADO 11°, CLEI5 Y CLEI 6 '
CIRCULAR N° 6 - COMPENSACION DE DIAS EN ACTIVIDADES DE DESARROLLO INSTITUCIONAL EN SEMANA SANTA

| Seleccionar |

Clic para acceder

Entrar ‘ Clic para acceder

2. ACCEDIENDO AL PANEL DE PROFESOR

Una vez ha ingresado a la plataforma, aparecerd un menud para que se identifique. El usuario es su
numero de cédula y la contrasefia es la que Usted ha escogido. Si alin no tiene una contrasefia, ingrese
en este espacio nuevamente su documento de identidad; la plataforma le abrira una ventana para que la
modifique. En cualquier caso (si olvidé su contrasefia o no tiene una) acérquese a la biblioteca de la
Institucidn, donde el sefior Geovanny Alberto David Rivera le orientard con dicho proceso.

A continuacidn la plataforma cargara la informacién asociada a su documento de identificacién y su
contrasefia y aparecera el PANEL PROFESOR donde debera seleccionar la pestaiia DIARIO DE CAMPO
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Su numero de cédula ‘ — — -
e
su contraseria S | I

Master2000 - Software Académico

-

Iniciar sesién - Docente / o , anel Profesor
“ HECTOR ABAD GOMEZ

MUNICIPIO DE MEDELLIN

1. E. HECTOR ABAD GOMEZ Seleccione
Dane 105001 6 - Afio 2017

Ingrese su usuario y contrasefio y haga clic en acceder.
Distibuciondetiempo [ piariodecampo ]

Clic pars ingresa.

3.DILIGENCIANDO EL DIARIO DE CAMPO

Cuando acceda al Diario de Campo, la plataforma le mostrara un panel en el que le sugiere, por defecto,
incluir los grupos de su asignacidn para realizar el respectivo registro. Se recomienda no modificar esta
opcion para garantizar que la informacion que ingrese pueda ser copiada.

R B T T
« Todos mis grupos
: Grado

Grupo

Profesor

Porciclo  Ciclo 00~

Cancelar

Clic para proseguir

A continuacioén la plataforma le mostrara la ventana para el registro del Diario de Campo. Dicha ventana
contiene la siguiente informacion:

A.
B.

C.

D.

E.

Grupo- Materia: esta informacién la muestra por defecto.

Pregunta Problematizadora: En este espacio se redacta la pregunta que el area definié para el
grado. Puede ser una para todo el afo escolar o una por periodo. Recuerde que desde el afio 2015
la Institucion recomendé orientar los procesos de aula a partir de la metodologia ABP
(aprendizaje basado en problemas) y trabajar por proyectos.

Competencias: En este campo se ingresan la competencias que se espera que el estudiante
fortalezca o adquiera durante el transcurso del aifo escolar. Pueden consultarse en las cartillas guia
del MEN o en los documentos de la Expedicidn Curriculo.

Indicadores de desempeiio: Indicadores con los que se evalla el desempefio de los estudiantes y
que corresponden a los que el grupo de docentes del drea definid para cada grado.

Copiar textos: Al hacer clic en esta ventana apareceran los indicadores que estan guardados en la
plataforma. Para copiarlos ubique el cursor en el espacio INDICADORES DE DESEMPENO, haga clic
en la ventana y seleccione los que desea copiar, nuevamente haga clic en COPIAR TEXTOS vy los
seleccionados se incluirdn el campo escogido.
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Meni, "ECEETREEE ' - 12 | - | - P O R e e S R T BT O

indicadores de desempefio

ADENT(FI(L« ’-YENTE LnS NECESIDADES O EXPECT-«TX\MS DE UN CRUK’O 0 CO! UNIDAD PAR"\ LA EUSQUEDA DE FORMAS CRE'\TI\’HS E INNO\ ADORAS PAR-« LA SOLUCION DE DROELEMAS
INTERACTUA AMENTE CON LOS MIEMBROS DEL EQUIPO PARA ENFRENTAR UNA TAREA O SITUACION ¥ CONTRIBUYE POCO A LA SOLUCION DE PROBLEMAS COLECTIVOS,

'S ELEMENTOS ¥V ACCIONES

Copiar textos | Cancelar

Hewi, TSR < | | e | - | - SRR T TP T ST ST ST
Texto

Seccién: 2 “« 4 2de2 » » 3 = X H 9 Ccopiartextos Copiar de Distribucién de tiempo
pregunta problematizadora:

indicadores de desempefio
ANALIZA MINIMAMENTE UNA SITUACION (SOCIAL, CULTURAL, ECONOMICA, LABORAL) PARA IDENTIFICAR ALTERNATIVAS DE ACCION O SOLUCION Y DIFERENCIA ALGUNOS DE LOS ELEMENTOS Y ACCIONES QUE DEBEN MEJORARSE.
INTERACTUA CON LOS MIEMBROS DEL EQUIPO Y CONTRIBUYE A LA SOLUCION DE PROBLEMAS COLECTIVOS.

IDENTIFICA DE FORMA DESTACADA LAS NECESIDADES O EXPECTATIVAS DE UN GRUPO O COMUNIDAD, BUSCANDO ACERTADAMENTE FORMAS CREATIVAS E INNOVADORAS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS.

4. CREANDO EL REGISTRO

Después de diligenciar la identificaciéon de la que trata el numeral anterior, se procede a diligenciar el
Diario de Campo propiamente dicho. Para ello, haga clic en guardar los cambios en el icono
correspondiente como muestra la imagen.

Ment | |\ amensonpemwes = | — | 1de22 | — | - R Taﬂv" Pl @ Tomieanal B AP T B BT B e e |

Seccién: 3 W /4| 2de2 » »/[2]= XH*A Copiar textos = Copiar de Distribucién de tiempo
pregunta problematizadora:

iCome diligencisr el disris de camps de mi Sres? [ Guardar los cambios efectuados

Responsabilidad, Puntualidad, Henestidad, Etica Profesional.

indicadores de desempefia

Diigenciz sdscusdzmente <l dirio de campo.
expeta os tempos y eronagramas da s Tnstiucién para diigenciar ol diario de campo.
Hoca ntraga apereuna de s docurentos Falcos y vinuaes reguardes por Is Coardmacién Acsdémica

La plataforma le abrira una tabla para que diligencie el Diario de Campo. En dicha tabla Usted podra:
» Seleccionar la fecha para ingresar su registro. Para ello ubique el cursor en el espacio FECHA. La
plataforma le desplegara el calendario del mes actual y simplemente seleccione el dia de la semana

para iniciar.

> Escribir en los espacios en blanco el registro respectivo de la clase, con los items que le muestra la
plataforma.
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pregunta problematizadora:
iComo diligenciar el diario de campa da mi drea?

Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Etica Profesional.

indicadores de desempefio

Diligencia adecuadamente el diario de campo.
Respeta los tiempos y cronogramas de |a Institucién para diligenciar el diario de campa.
Hace entrega opartun de los documentos fisicos v virtuales requeridas por Is Coordinacién Académica

Ordenar por fecha

Lfs I g Seleccione la fecha de su registro s+
¥ ) 3
o 017 | @

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

1 2 Gl 4 = 6 7

8 5 10| 11| 12| 13| 14
15, 16 17 18 19 20 21
22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
293031

pregunta problematizadora:
£Como diligenciar el diaric de campo de mi drea?

Responsabiidad, Puntualidad, Henestidad, Etica Profesional.

y
indicadores de desempenio
Dilgencia adecuadamente el diario de campo.
Respeta Jos tiempos y cronogramas de la Institucisn para diigenciar el diario de campo.
Hace entrega oportuna de los documentos fisicos y virtusles requeridos por ks Coordinacion Académica
)

Ordenar por fecha

Enero 16-20 ‘Aspectas reglamentarios del Dizrio de Campo  Entrega individuzl definstructive v puesta en gl profesorado se mostrd dispussta y ssertivo
Céma diigenciar el Diario de Campa comun. ara Ja resizacion de las  actividedes
16/01/2017 . ? Registro an e disrios de campa de cada B propusstes,
£ Z

2 docente.
—

Diligencie los espacios en blanco.

/
J. '
! L ] .

ATENCION

Verifique la ortografia y la redaccion.
La plataforma no cuenta con opcion de corrector ortografico.

5. GUARDANDO Y COPIANDO EL REGISTRO

Ya diligenciados los espacios, Usted puede copiar el registro a otros grupos que tenga asignados. Para
ello, la ventana tiene activo un cuadro de texto identificado con la letra G (guardar) y resaltado en color
verde. Cuando Usted hace clic en él, se activa otro cuadro de texto al final de la tabla identificado con la
letra C (copiar), resaltado en color naranja.

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL DIARIO DE CAMPO I.E. HECTOR ABAD GOMEZ, 2017.



O INSTITUCION EDUCATIVA
EIHAG. HECTOR ABAD GOMEZ

I Proceso: GESTION CURRICULAR Cédigo

Nombre del Documento:
INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL DIARIO DE CAMPO EN LA PLATAFORMA | Version 01 Pégina 5de7

MASTER2000

pregunta problematizadora:
£Como diligenciar el diaria de campo de mi dres?

[Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Etica Profesional.

indicadores de desempefio

Diligencia adecuadamente el diario de campa.
[Respeta los tiempas y cronogramas de la Institucién pars diigenciar el diario de campa.
Hacs entraga oportuna de s documentas fisicos y virtusles requridos por la Coordinacién Académica

<]

Ordenar por fecha

16/01/2017 1

Guardar nueva clase

N

Clic en esta opcion para
activar la ventana COPIAR

pregunta problematizadora:
£Coma diigenciar el diario de campa de mi drea?

. Honestidad, Etica Profesional.

Enera 1620 \Aspectos reglementarios del Diario de Campo [Entrega individual del instructiv y puesta en _|E| profesorado se mostré dispuesto y asertivo
Cémo diigenciar el Diario de Campo camin. .para la realizacién de las actividades S
Registro en ks diarios de campo de cada MMl propuestas.

)

A #/docente. Fd P

indicadores de desempefio

Diigencia adecuadamente el diario de campo.
Respeta los tiempos  cronogramas de ka Institucién para diligenciar el diario de campo.

Hace entrega oportuna de los documentos fisicos v virtuales requeridos por Ia Coordinacion Académica
P

Ordenar por fecha

P P P | A
Enera16-20 Aspectos reglmentarios del Dizrio de Campo  Induccion sobre el funcionamiento de JEl profesorado se mostrd dispuesto v
16/01/2017 1 Cémo diligenciar =l Disrio de Campo platsforma Master2000. zsertive pars |z reslizscisn de las sctividades S
Entrega individuzl del nstrustive y pussta  propusstas.
A 4 en comin. # P
- . Opcién de copiar el
Opcion de P A P
.. registro a otros
eliminar el g
. rupos
registro grup

Cuando desee copiar el registro a otros grupos, tenga en cuenta lo siguiente:

» Haga clic en la C resaltada en color naranja. Se abrird otra ventana que le muestra los grupos de
su asignacién académica. La plataforma, por defecto, tiene activada la ventana S (si) para indicar
que la clase fue dictada.

» En caso de no haberse orientado una clase en cualquier grupo, haga clic en la opcién DICTADA y
se desplegard un ment con la opcién N (no) y otra adicional, ACTIVIDAD DE SUSTITUCION,
donde Usted registrara las actividades con las que se reemplazé dicha clase, por ejemplo,
Adelanto, Festivo, Jornada Pedagdgica, Permiso Docente, etc.

> Seleccione el grupo para el cual se va a copiar la clase, haciendo clic en la casilla de verificacidn
respectiva y termine haciendo clic en CONTINUAR.

» La plataforma automaticamente habilitard nuevas celdas para el siguiente registro.
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€
Je] 060400 16012007 1

* Desea actualizar el "competendias” y el "pregunta problematizadora” para los grupo seleccionado en la seccién

TP

para los grupo seleccionado en la seccion

* Desea izar el " jas" y el "pregunta
i

* Si la clase no existe se crea; pero si la clase existe se Reemplaza * el contenido. * Sila cdlase no existe se crea; pero si la dlase existe se Reemplaza v el contenido.

Continuar Cancelar Cancelar

pregunta problematizadora:
£Como diigenciar el diario de campo de mi dres?

[Responsabiidad, Puntuaiidad, Honestidad, Etica Profesional.

indicadores de d:

os y virtuales requeridos por la Coordinacién Académica

I Nuevo registro i I
e
mostr dispuesto y

e ESpecios eglamentaros gd Do de Campo  Indccion sobre o Tuncionamento de W[l proimorsdo 5= -
: i ssertvo para s resizacion da s actvdades .
SR A | Entrega ndidus delnstrucio y puesta_ propussten. 45 N

6. UTILIZANDO OTROS BOTONES

En su pantalla, se muestran otros botones ademds de los ya explicados y que pueden serle de utilidad:

“ 4| 1de1 | » » 0 = X M “9 Copiartextos Copiar de Distribucién de tiempo

*

Registros
realizados por
seccién

< Registroanterior » Siguiente registro

14 primer registro »» Ultimo registro

1 Crear un nuevo registro ¥ Eliminar registro

Reescribir registro 1 Guardar los cambios efectuados

[\1

<J Deshacer los cambios efectuados

Copiar textos Copialos indicadores de desempefio en el respectivo campo

Copiar de Distribucion de tiempo  Esta opcidn no esta habilitada para el docente

Adicionalmente, en la parte inferior de la pantalla aparece un campo que sdélo puede ser diligenciado por
la Rectoria y/o la Coordinacién Académica. La finalidad es hacer seguimiento a los procesos y actividades
registradas en el Diario de Campo y no puede ser modificado por el docente.

Manual para s Convivencia
16/01/2017 1 Sictema Instrucions| de Evaluscion
P = Z P Z

| Espacio para seguimiento de procesos |

I Enera 16-20 Organizacién de grupos ISegun pautas entregadas por coordinacin.
S c
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7. SALIENDO DE FORMA SEGURA

Una vez ha terminado su registro, se recomienda salir desde la opcién IR AL PANEL y cerrar la sesion
desde el PANEL PROFESOR. La plataforma le informara que su sesion ha culminado y lo reorientard hacia
la pagina institucional.

Texta

ambiar de oruno
Iralpane\

Seccién: = 44 4 2de2 T =X H L) Copiar textos Copiar de Distribucion de tiempo

pregunta problematizadora:

indicadores de

HECTOR ABAD GOMEZ
MUNICIFIO DE MEDELLIN

Dane 105001000256 - Afic 2017

Sistema cerrado correctamente!

Ir a la pagina de Ia institucion I. E. HECTOR ABAD GOMEZ

RECOMENDACIONES

1. Utilice preferiblemente navegador Google Chrome cuando trabaje en la plataforma.

2. Limpie el historial de internet para garantizar una adecuada navegacion.

3. La plataforma permite copiary pegar desde un documento de texto como Word, por
ejemplo. Utilice el teclado CTRL + v para pegar los textos.

4, Cualquierinquietud tramitela con el Coordinador Académico.
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