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INSTRUCTIVO PARA REGISTRAR OBSERVACIONES DE
ESTUDIANTES EN LA PLATAFORMA MASTER2000

PRIMER PASO

Ingrese a la plataforma Master2000 y acceda al panel del profesor. Una vez alli, seleccione la pestaiia HOJA
DE VIDA.

HECTOR ABAD GOMEZ

MUNICIPIO DE MEDELLIN

Q

Dane 105001000256 - Afio 2017

‘ Clic en esta
ventana

Distribucion de tiempo Diario de campo Hoja de vida

Inasistencia - Retrasos Comunicaciones Textos especificos

Textos Genéricos Resultados PLAN DE APOYO

Recuperaciones Cambiar de Afio Cerrar sesion

SEGUNDO PASO

Una vez ha ingresado a la opcidn HOJA DE VIDA la plataforma, por defecto, cargara la informacién de todos
los grupos. Usted deberd hacer clic en la pestafia que se muestra en la siguiente imagen.

& < Ultiena Mmodificacon sl "13/02(204 7 16: 3171 5:8530desde "1507798.3 1527 por|
Hoja de
-Foto- Estudiante: HERRERA CANO ,MATIAS| ALAMN Matricula: 17

Mimero alternativo Grupo TS0D4 Sede01.Jornada b v Nro 17
Matriculado s * Metodologia Escuela Graduada ©

MNombres
Apellido 1 HERRERA Apellido 2 CANO
Nombre 1 MATIAS| MNombre 2 ALAN

Identificacion

Tipo de documento R.C. * Numero 1020311038 Expedido MED. (AN ¥ Fecha expedician Sexo MT

Nacimiento
Fecha nacimiento 08/11/2011 5 Municipio nacimiento MED. (ANTIOQUI * Barrio nacimiento
Zona Urbana ¥ Corr. o vda Macionalidad Colombiancia)

Direccion
Direccién CARRERA 44 43 49 Municipio residencia MED. (ANTIOQUI. ¥ Barrio COLOM
Zona Urbana v Corr. o vda Estrato 2 v
Teléfono residencia 2617284 Celular del responsable de la Residencia
E-mail del responsable de la residencia Celular del alumno
E-mail del alumno Con guien vive Familia v

1“4 « 2147 de 2147 » » = [ “3[Fitrar/ordenar por Ir al panel

nuliMaster 2000nu '
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TERCER PASO

La plataforma le permite varias opciones para acceder a los datos del estudiante que Usted desea ubicar:
por grupo, por orden de lista, por nombre, por género. Simplemente haga clic en la opcién de su
preferencia pero lo mas recomendable es filtrar por grupo.

Filtrar por:

Filtrar por

Grupo: -] @@ Clic en el menu desplegable

0302 Sede 00 Jornada Tarde -
Genero: |0303 Sede 00 Jornada Tarde
0304 Sede 01 Jornada Mafiana

Grupo: |0405 Sede 01 Jornada Mafi *

Cancelados: 0401 Sede 00 Jornada Tarde Genero: T
0402 Sede 00 Jornada Tarde
Desertores; 1403 Sede 00 Jornada Tarde Cancelados: |§ v
0404 Sede 01 Jornada hafiana
| 0405 Sede 01 Jornada Mafiana ‘ Seleccione el grupo Desertores: S+
OT0a0T Sede U0 Jornada larde
0502 Sede 00 Jornada Tarde Ordenar

Por grupo: | 0503 Sede 00 Jornada Tarde
0504 Sede 01 Jornada Mafiana

Por orden de lista: | o0y ceqe 0p Jormada Mafiana Porgrupo: = 5 7.

Por Apellidos y nombres: | 0602 Sede 00 Jornada Mafiana Por orden de lista: Az
0603 Sede 00 Jornada Mafiana .

0604 Sede 00 Jornada Mafiana Por Apellidos y nombres: AZT

Filtrar/Orden 0605 Sede 00 Jornada Tarde

0606 Sede 00 Jornada Tarde - . —
0607 Sede 00 Jornada Tarde Clic para ingresaral grupo Cancelzr

0608 Sede 00 Jornada Tarde -

CUARTO PASO

Cuando ingrese al grupo seleccionado, la plataforma le mostrara toda la informacién relevante de los
estudiantes de dicho grupo.

Para registrar una observacion hay que distinguir los siguientes aspectos:

PESTANA OBSERVACIONES: Son anotaciones realizadas en Secretaria al momento de la matricula del
estudiante. Esta informacion no puede ser modificada por el docente.

PESTANA OBSERVADOR: En esta pestafia se realizan las “anotaciones” que antes se realizaban
manualmente. Tiene la opcion VINCULAR AL ANECDOTARIO.

PESTANA ANECDOTARIO: Corresponde a lo que los docentes conocen como Hoja de Vida. En esta opcidn
también pueden escribirse anotaciones.

ADVERTENCIA

El anecdotario es el documento que se le entrega al acudiente al momento de
cancelar la matricula. TENGA MUCHO CUIDADO con las observaciones que
realiza.
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Hoja de vida - Hector Abad Gomez - 2017 - 00
Visualizando -Foto- Estudiante: Matricula: 170461 Grupo: Sede 00 Jornada Mafiana
“ Matricula || Desarrolio || Orientacidn escolar || servicio Social || Resultados |[ promant. |[ Ciclos || Electi.y subgru. [ observaciones |[ Horas dec in | A | | Procesos | l
[ Bstos 1 ][ bstos 2 ][ Dstos 2 ][ Datos 4 [ Datos 5 |[ Datos & |[ Datos 7 | Datos s | f
¢ Continua el préximo aho ?:N¥
Matricula
Nimero de matricula 170451 Fecha de matricula 22/01/2017 Fecha de renovacion 23/01/2017
Nimero alternativo Grupo 1001 Sede 00 Jornada b ¥ Nro §
A - Especialidad
riculado N v odologia v
N gia Escuela Graduada rrollo ¥
Nombres
Apellido 1 Apellido 2
Nombre 1 Nombre 2
Identificacion
Tipo de documento TI * Numero 1000539660 Expedido MED (ANT Fecha expedicién 14/05/2010 Sexo MY
Nacimiento
Fecha nacimiento 22/04/2001 15 Municipio nacimiento MED (ANTIOQUIZ ¥ Barrio nacimiento
“ 4 36de 36 P » = M 9 quitarfitro/Orden | rral panel
rylaster 20000yl

QUINTO PASO

Lea con cuidado las orientaciones para redactar la observacion. Recuerde incluir en su escrito los articulos
y numerales del Manual para la Convivencia que se relacionan con su registro. Esto con el fin de
salvaguardar el debido proceso del estudiante.

o201 TR a0, 1 g oS A UL RS TEr Y ik LA MOREE A TG S |
Hoja de vida - Hector Abad'Gomez - 2017 - 00

P Py A R Ry R R Ly

Visualizando -Foto- Estudiante: . Matricula: 170461 Grupo: Sede 00 Jomada Mafiana
U Matricula H Desarmrollo " Orientacién escolar ” Servicio Social “ Resultados " Prom ant. Il Ciclos “ Electi. y subgru. “ Observaciones ” Horas de Ci litucio ]I i ] Ol Procesos Disciplinari |
IMPORTANTE

" Sea muy cuida GIqUE UNa e N0 p
" Las frmas d s soko primir cop nento aunque si ko desea y fiene los elementos necesarios, puede hacer que tanto el alumno como & acudiente firmen en una tarjeta electronica para frmas ADVERTENCIA Mo consegui
arjetas sin la asesor

S S ——, Lea cuidadosamente esta informacién antes de proceder

Vincular del anecdotario Observador
Filtro Periodo = Afios Anteriores Actual v

[Fecha [Descripcién Responsable [Descargos estudiante [Descargos acudiente Periodo

L L )

Espacio para el docente Espacio para el estudiante y su acudiente

“ « 36 de 36 L :’ H “3  Quitar fittro/Orden 4 Ir al panel
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ADVERTENCIA

Una vez guardado el registro, este no puede ser modificado por el docente.

SEXTO PASO

Verifique que su registro ha sido redactado convenientemente y haga clic en guardar. Para salir de forma
segura, haga clic en la pestafia IR AL PANEL.

N R TR R TR T N
12017 165 38715:89 0gusds " 1507790.7, 1 32 gt USMA GARC LA, ES TECANY - Alxilag MOMBISTRATO M ™ ~

Hoja de vida - Hector Abad Gomez - 2017 - 00
-Foto- Estudiante: Matricula: 160293 Grupo: Sede 00 Jomada Mafiana

N e P S Ry Ry P Py
=P Uan a Mot

Descargos estudiante Descargos acudiente [Perioda

Clic en la pestaiia verde para guardar su registro.

="

iRECUERDE!
Una vez guardado el registro, esta accion
no se puede deshacer

Revisiones

“ < 28 de 36 r» = Y Quitar filtro/Orden I Ir al pane I g Salir de forma segura

EL REGISTRO EN EL ANECDOTARIO

El anecdotario es el documento que el orientador de grupo diligenciaba en el formato HOJA DE VIDA. En
él se consignaban los desempefios mas significativos del estudiante, asi como las recomendaciones para
el mejoramiento de las debilidades mostradas.

Procure realizar los registros en positivo, evitando juicios de valor y siempre de acuerdo a lo establecido
en el Manual para la Convivencia en los apartados que aluden al DEBIDO PROCESO y al CONDUCTO

REGULAR.
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Hoja vida - Hector Abad Gomez - 2017 - 00
Matricula: 160293 Grupo: Sede 00 Jomada Mafiana

_-Foto- Estudiante:

][ Matricula ” Desarrollo ][ Orientacion escolar ]] Servicio Social ][ Resultados " Prom ant. ][ Ciclos H Electi. y subgru. I] o i ]I Horas de Constitucié H i ][ ol ” Procesos Disciplinarios l |

IMPORTANTE

Lea cuidadosamente esta informacién antes de proceder

Anecdotario
Filtro Periodo » Afios Anteriores  »

Espacio para registro.
Recuerde que esta en lo que se conoce como HOJA DE VIDA.

Los registros elaborados aqui se corresponden con las observaciones generales
del estudiante durante el transcurso del afio escolar y es el documento que se
entregara en la Secretaria cuando el acudiente cancele la matricula.

“« < 28de 36 » » = H 9 quesrito/oen # [1rapane| <l Salida segura

RECOMENDACIONES

» Es muy importante que el docente conozca la graduacién de las faltas (TIPO I, 11, lll) de
acuerdo a lo estipulado tanto en la Ley 1620/13 y su Decreto Reglamentario 1965/13,
como en nuestro Manual para la Convivencia.

> Informe oportunamente a la coordinacidn respectiva cuando registre una observacion,
especialmente por faltas clasificadas como TIPO Il o TIPO Ill.

> Lleve un registro personal de las ocasiones en las que ha realizado anotaciones a través
de la Plataforma Master2000. Esto le garantiza a Usted como docente tener argumentos
claros y precisos en caso de una reclamacion de algin acudiente.

> Recuerde que a partir de este afio, es el tinico formato valido para tal fin.

» Cualquier inquietud se tramita a través de los coordinadores, quienes estan autorizados
para contactar al grupo de asesoria y soporte de Master2000.




