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1. Introduccion

El presente procedimiento ha sido disefiado para resolver aquellas “no conformidades”
dificultades o quejas relacionadas con el Programa del Diploma de la Unidad Educativa
Particular “Rosa de Jesus de Cordero”

La instancia de la institucién encargada de resolver las problematicas presentadas en relacion al
Programa del Diploma dentro de la Unidad Educativa es la Coordinacién del Programa del
Diploma.

Por favor para que sus dudas puedan ser resueltas les solicitamos seguir el procedimiento
indicado en cada uno de los apartados.

Para la ejecucidon del presente procedimiento se respetaran los principios propios del Carisma
Dominicano de la institucién y del Bachillerato Internacional como son equidad, didlogo,
respeto, puntualidad, eficacia, atencion amable, verdad y didlogo con las partes interesadas
presentando alternativas de solucién coherentes y practicas frente a las dificultades
presentadas.

2. Medios de comunicacion:

El Unico medio oficial para presentar las solicitudes, quejas, sugerencias relacionadas al
Programa del Diploma dentro de la “Unidad Educativa Particular Rosa de Jesus Cordero” es el
correo oficial de la Coordinacién del Programa del Diploma, cualquier miembro de la Unidad
Educativa autoridades, docentes, tutoras, padres de familia, estudiantes, personal
administrativo o de servicio que desee comunicar una situacion relacionada al Programa lo
realizara  exclusivamente a través de ese medio de manera oficial, no se aceptaran
intermediarios o consultas por otros medios.

Correo unico y oficial de la Coordinacién del Programa del Diploma para tramitar “no
conformidades”

asesoria pdbi@catalinas.edu.ec

3. Principios Generales:

e Cuando una sugerencia, queja, reclamo o solicitud no tenga relacién con el Programa
del Diploma se seguiran los procedimientos regulares de la institucion descritos en el
Procedimiento de Atencién Integral o en el que corresponda. La institucion educativa
cuenta con un Manual de Procedimientos Académicos y Administrativos relacionados
con cada una de las actividades que se cumplen al interior de la institucidn.
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e FEl nucleo central a donde siempre llegan las observaciones, sugerencias vy
recomendaciones, sera en primer lugar la TUTORIA de cada grado o curso, la persona
encargada de esta instancia sera quien identifique si la dificultad puede ser resuelta de
manera directa y simple o requiere un proceso mas elaborado.

e Toda la resolucién de “no conformidades” se realizara siguiendo los principios basicos
del carisma descritos en la introduccion

4. Momentos de resolucionde “no conformidades”:

Se entiende por “no conformidad” a cualquier dificultad, reclamo, inquietud, queja,
observacién, sugerencia de un miembro de la comunidad educativa con respecto a una
situacion presentada en el ambito académico o de procedimientos del Programa del Diploma
gue no puede ser resuelta por la Tutoria o por un didlogo directo inicial con la Coordinacion del
IB.

Para resolver las “no conformidades” se tendra en cuenta los siguientes momentos:

1. Preinformacidn: En este momento el miembro de la comunidad educativa siente una “no
conformidad” relacionada al &mbito académico o de procedimientos del Programa del Diploma,
antes de pasar a la siguiente instancia puede realizar los siguientes pasos:

1. Revisar la informacién en la pagina Web institucional para identificar si la respuesta a la
inquietud no se resuelve con otro procedimiento o politica, por ejemplo: Politica de evaluacion,
admision, integridad académica, inclusién, linglistica u otros.

2. Consultar directamente a la tutora del grado o curso de manera formal solicitando una cita.
Muchas “no conformidades” se resuelven en esta instancia.

3. Solicitar una cita a través del correo electréonico de la Coordinacion del IB o realizar una
llamada a la Coordinaciéon del Programa del Diploma al 072890502.

2. Presentacién de la “no conformidad” de manera formal: Silasituacion no pudo
resolverse en el primer momento, se da paso al proceso formal; para ello el miembro de la
comunidad educativa se pondrd en contacto directo con la Coordinacion del Programa del
Diploma a través del Unico canal oficial de comunicacion del IB que es el correo electrénico. El
correo tendra los datos descritos en el ANEXO 1 Modelo de datos del correo.

3. Resolucién de la “no conformidad”: En maximo 48 horas la Coordinacién del IB respondera
el correo, acusando recibo, segln sea el caso; podra dar respuesta inmediata a la inquietud y
solucionarla o pondrd la “no conformidad” en espera hasta resolver con las instancias
respectivas. Si transcurridas 72 el miembro de la comunidad educativa no ha recibido
respuesta, de acuso recibo o solucién, procederd a llamar a la Coordinacién del IB al 072890502
para verificar que se haya recibido la informacion.
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5. Alternativas de solucion:

Soluciones por escrito

La Coordinacion del IB emitird una respuesta por escrito de manera inmediata cuando se trata
de procedimientos como por ejemplo errores en matriculas, cddigos, extension de plazos
trabajos, fechas limite, justificaciones, entre otros. El miembro de la comunidad educativa
acusara recibo de la solucidn y establecerd si se sintié conforme.

Soluciones a través de encuentro presencial o virtual:

Si el miembro de la Comunidad Educativa luego de la solucidn escrita sigue inconforme, o el
Coordinador del Programa del Diploma considera pertinente puede convocar a una reunion
presencial o virtual para responder a la “no conformidad”, sobre todo cuando se trate de
apelaciones a resultados, resolucién de dificultades relacionadas a la integridad académica,
procesos didacticos entre otros, la entrevista terminard con la firma de un compromiso
(presencial) o con el envio de los compromisos de la reunion (virtual).

Como regla general siempre acompafiard en la reunién al Coordinador del IB, una autoridad, el
DECE o un miembro del Equipo de Liderazgo Pedagdgico segln corresponda la dificultad.

Resolucién de no conformidades conrespecto al colegio en general:
Todos los procedimientos de resolucién de “no conformidades” se encuentran establecidos en
los procedimientos académicos y administrativos con los que cuenta la institucion y estan

disponibles en el Cédigo de Convivencia Armdnica institucional, en la pagina Web (actualmente
estan en proceso de revision).

6. Resoluciondeno conformidades con respecto al Programa del
Diploma:

A continuacion describimos las no conformidades mas frecuentes y los procesos a seguir:

Inquietudes con respecto a las tasas del Programa del Diploma:

En este caso particular la persona en cuestion se pondrda en contacto directo con el
Departamento Financiero de la institucion al correo vanessa.falconi@catalinas.edu.ec , la
persona encargada resolvera la duda de manera escrita o telefénica segin sea el caso.
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Inquietudes con respecto a la categoria de matriculacion

Cada afio lectivo, luego de las dos sesiones de induccidén obligatorias a los Padres de Familia,
entre los meses de noviembre a febrero, la Unidad Educativa segun lo descrito en la Politica de
Acceso y Admisién realiza una entrevista con cada familia, que termina con la aceptacion
electronica de una de las dos categorias de matriculacion: Diploma o Cursos.

Cambio de categoria de matriculacion: Por razones de organizacion institucional en
relacion a la asignacion de los supervisores de monografia se permitird el cambio de categoria
de matriculaciéon, solo en casos excepcionales previamente analizados por la instancia
correspondiente maximo hasta el Ultimo dia del mes de marzo del 1ero de Diploma.

Los pasos a seguir son los siguientes:

e Elrepresentante deberd escribir una solicitud al correo de la Coordinacién del IB con los
datos de la estudiante ANEXO 1 Modelo de solicitud en la misma se detallaran las
causas de la solicitud.

e |a coordinacion del IB, revisara la solicitud y en maximo 3 dias laborables convocara a
una reunién virtual o presencial a la estudiante y/o su representante para intentar
resolver la situaciéon de manera directa.

e En caso de aprobacién de la solicitud la Coordinacién del IB se encargara de responder
formalmente a los representantes y realizar los procedimientos administrativos de
cambio de categoria de matriculacién en la matriz general y comunicacion al Equipo
Docente.

Nota importante: No se realizaran cambios extemporaneos de categoria de matriculacion
posteriores al 31 de marzo del primero del diploma, salvo casos excepcionales relacionados a
calamidades debidamente evidenciadas o Necesidades Educativas Especiales transitorias o
permanentes tipo 3, en ninguno de los casos aplica el reembolso de tasas previamente
canceladas.

Cambiodeasignatura de certificacion:

Como expresa la Politica de Acceso y Admision, todas las estudiantes de la Unidad Educativa
certifican dos o mas asignaturas siendo una de ellas de manera obligatoria Inglés B, se aceptard
gue una estudiante certifique una asignatura diferente a la establecida, siempre y cuando
cuente con el respectivo informe vy justificacion del DECE. Cuando las estudiantes escojan las
asignaturas, el DECE revisara el informe para hacer alguna recomendaciéon en caso de
considerarlo pertinente. La Coordinacién del IB aprobard el cambio y se convocard a una
reuniéon a los representantes para comunicarles la sugerencia, ellos la aceptaran o no con la
firma de un compromiso en el DECE.
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e Una vez elegida la o las asignaturas de certificacion las estudiantes tendran como plazo
maximo para cambios de asignatura el 31 de marzo del primero del Diploma; no se
aceptaran cambios posteriores de asignatura.

e La estudiante que requiera un cambio antes de la fecha limite, deberd enviar una
solicitud firmada por sus representantes, la Coordinacion del Programa del Diploma
aprobard el cambio y se encargard de realizar los procedimientos administrativos y
comunicacionales al equipo docente.

Datos o matriculas erréneas:

Inscripcion: En el mes de octubre del 2do afio del Diploma la Coordinacion del IB, entrega un
listado a la tutora para que las estudiantes revisen sus datos, las categorias matriculacién y las
asignaturas, silas estudiantes estan de acuerdo deben firmar el documento.

En caso de no estar de acuerdo con los datos anotaran en el apartado observaciones la
correccion requerida, la tutora entrega el listado a la Coordinacion del IB, quién procede a
realizar los cambios solicitados, se emitird una lista de las correcciones solicitadas y se solicitara
a la tutora la firma de aprobacion de las estudiantes, con ese listado se trabajard para la
asignacion de matriculas.

Matricula: Entrelos meses de octubre y noviembre de cada afio lectivo cuando las estudiantes
cursan el 3ero de bachillerato/2do de diploma la Coordinacion del Programa del Diploma,
realiza la matricula final en la plataforma IBIS.

Se enviard un respaldo de la matricula al correo de los representantes y la estudiante con un
breve instructivo de revision de los datos, los Padres de familia revisaran y responderan a la
encuesta de manera afirmativa si los datos estan correctos. La tutora realiza el seguimiento
para que todas las estudiantes respondan. En caso que pese al seguimiento no contesten, se
entiende que aceptan la matricula y que en caso de cambios posteriores asumiran las tasas de
multa.

Datos incorrectos en las matriculas: Si los representantes o la estudiante detectan algln
error u omision en los datos de las matriculas deben escribir la correccion en el formulario de
revision enviado. Una vez cerrado el plazo de revisién la Coordinacion del IB, procederd a
revisar las respuestas y solucionarad la dificultad generando un nuevo documento de matricula
que serd enviado a los representantes, se solicita comedidamente a los representantes dar
respuesta inmediata a la correccién, en caso de que no se reciba respuesta se entiende que
estan de acuerdo con los datos de la nueva matricula.

Evaluaciones Internas y Externas:
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Ampliaciondeplazos depresentacion

La Unidad Educativa dispone del calendario de cada convocatoria para la ejecucién de
evaluaciones internas, las mismas que contemplan el tiempo para los procesos de revisién y
retroalimentacion, asi como carga al sistema IBIS. Cuando una estudiante por cualquiera de los
tres causales establecidos en la ley de educaciéon ecuatoriana, o por dificultades en la realizacion
de algunos procesos experimentales requiera tiempo adicional, lo puede solicitar por escrito a
través de sus representantes al docente respectivo, quien bajo el principio de equidad y justicia
puede analizar la situacion y extender el plazo pertinente hasta maximo 15 dias del tiempo
establecido para las demas estudiantes, siempre y cuando no supere las fechas maximas de
cargas de evaluaciones en los calendarios institucionales

Solicitud de extension de plazo extra al otorgado por el docente:

Si la estudiante no esta conforme con el plazo y requiere una extension sobre los 15 dias de
plazo por razones debidamente justificadas, los representantes presentaran una solicitud por
escrito al Coordinador del Programa del Diploma, quien revisando el calendario de fechas y
analizando la situacidn, previa conversacion con el docente podra autorizar la extension,
siempre y cuando no incida en las fechas finales de carga.

Este mismo procedimiento aplica para los proyectos CAS y las monografias; sin embargo en
estos casos la solicitud de extensiéon se realizard al coordinador de CAS y monografias
respectivamente, quienes podran autorizar por una sola vez.

Consulta de Resultados

1. Ingresar desde el dia 6 de julio a partir de las 13h00 al enlace:
https://candidates.ibo.org a través del navegador mozilla firefox, si utiliza otros
navegadores tendran problemas para el ingreso o los nombres se visualizan cambiados.

2. Ingresar en la pagina

Los candidatos del Programa del Diploma del IB
https://candidates.ibo.org/ ¥ Translate this page
Bienvenido. Bienvenido al sitio web para los candidatos del IB. Es posible que haya sido redirigido a

este sitio web desde https://results.ibo.org. Ese sitio web ahora ha sido ...

Visitaste esta pagina el 1/07/19

3. CopiarelCddigo personal y el PIN enviados en el comunicado, si los digitan por favor
hacerlo respetando mayusculas, mindsculas y espacios.
El cddigo personal es el mismo que las estudiantes han venido utilizando en sus
evaluaciones y que consta en la ficha matricula enviada a ustedes en el mes de
noviembre de la convocatoria.

10
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Datos de acceso ‘%

Cédigo personal: | 2) Datos de acceso

PIN: Ingrese sus datos de

acceso. El coordinador del
Programa del Diploma del
1B de su colegio le puede
proporcionar esta
informacion.

Iniciar sesion

4. Leery aceptar los términosy condiciones de la pagina, en todo momento se puede
cambiar el idiomade la mismaen el margen izquierdo.

5. Ingresarla pestafiade resultadosy visualizarlos.

Inicio Mis trabajos Resultados Transcripciones Graduados del 1B Biblioteca

i

6. Sidesea algun servicio adicional, consultar a la Coordinacién del IB a través de correo
electrdnico por el costo que pueden implicar algunos de ellos.

7. Si tiene alguna dificultad para visualizar los resultados, por favor enviar un correo a la

Coordinacion del IB, las inquietudes se responderan a partir del dia 7 dejulio de cada
afio, Unicamente a través de correo electrénico.

Correos no recibidos

Si llegada la fecha de consulta de resultados no ha recibido el PIN o un correo desde la
Secretaria de la institucion enviado por el Coordinador del IB, o tiene alguna dificultad con el
acceso a los resultados, por favor enviar un correo explicando lo sucedido a:
asesoria pdbi@catalinas.edu.ec

“No conformidades” con respecto a la consulta de resultados:

Si posterior a la recepciéon y revision de resultados en la plataforma mencionada, el
representante o la estudiante tienen alguna consulta particular con respecto a lo resultados o
requieren algun servicio adicional, solicitamos por favor seguir estrictamente el siguiente
procedimiento:

11
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1. Escribir y enviar un correo a la Coordinacién del IB de la institucion, que es el medio de
comunicacién oficial y la Unica conexion formal con la Organizacidn del Bachillerato
Internacional (OBI).

CORREO UNICO DE LA COORDINACION DEL IB DE LA INSTITUCION :
asesoria pdbi@catalinas.edu.ec

2. Esimportante que el correo tenga los siguientes datos:
ASUNTO: Consulta sobre resultados convocatoria mayo (anotar convocatoria)

Por favor en el cuerpo del correo escribir los siguientes datos:

Nombre del Representante:

Nombre de |la Estudiante: Apellidos y nombres completos

Cdédigo personal: tres letras y tres digitos (incluido en este correo y en la matricula)
Categoria de matriculacién: Diploma o Certificacion

Nuimero de celular del Representante de contacto:

3. Escribirbrevementela razén por la cual se consultan los resultados o la aclaracion del servicio
adicional que se requiere.

4. lacoordinacion del IB, responderd al correo en el lapso maximo de 48 horas y en caso de ser
necesario se agendard una reunién de manera virtual o presencial para asesoria y apoyo
personalizado bajo el principio el atributo de informados e instruidos, es decir el Coordinador
explicard con claridad los tipos de consultas de resultados a los que pueden acceder, los
beneficios y las tasas a pagar, a las familias para que realicen la consulta de resultados segun los
procedimientos del Programa del Diploma.

Para brindarles un servicio de calidad, las consultas sobreresultados se recibiran inicamente a
través del correo electrénico dirigido a la Coordinacién del IB de la institucion como consta en el
presente procedimiento, por favor no hacerlo a través de otras instancias institucionales o por
otros medios digitales no oficiales.

Si pasado el lapso maximo de 48 horas no ha recibido respuesta de la Coordinaciéon del IB, por

favor dirigirse a la tutoria y exponer su situacidon, para que a través de esta instancia ser
verifiquen los datos vy la recepcion del correo.

Tipos de consulta de resultados
Durante la reunién el Coordinador del PD explicardlos tipos de consultade resultados:

e Consultade categoria 1: revision de la correccion de los materiales evaluados
externamente para unalumno concreto

12
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e Informe de categoria 1: informe de una consultasobre los resultad os de categoria 1
para un alumno concreto

¢ Consultade categoria 2A: devolucién del material evaluado externamente por
componente paratodoslosalumnos

¢ Consultade categoria 2B: devolucién del material evaluado externamente por asignatura
y nivel paraun alumno concreto

¢ Consultade categoria 3: revisién de lamoderacion de las notas de evaluacion interna por
asignaturao nivel. (Procedimientos de evaluacion del Programa del Diploma, 2022, pag.
158).

Una vez que el Coordinadorexplique los tipos de consulta, la familia podra decidir en el plazo
maximo de 48 horasy enviaruna solicitud escaneada al coordinadoren el formato del ANEXO
2 Compromisos para consulta de resultados/repeticion de asignaturas.

El Coordinador del PD procesara la solicitud y enviara a los representantes un correo con
capturas de pantalla del proceso, confirmando que fue resuelto.

Cuando el Programa del Diploma emita los resultados, el Coordinador del IB notificara por
correo electrénico a los representantes los resultados.

“No conformidades” sobre resultados después del 6 de julio

Cuandolosrepresentantes o laestudiante no estdn conformes con los resultados luego de su
publicacion seguiran el apartado de “no conformidades con respecto a consultas de
resultados”, en este caso el coordinador convocara a la familia a una reunién presencial o
virtual y se realizard lo siguiente:

e Conelpermisodelosrepresentantes se accederdn a los resultados del estudiante en
la plataforma correspondiente.

e Serevisardlosresultados de cada asignaturay las bandas de calificacién para asesorar
sobre si es conveniente unaconsultade resultados o unarepeticion, segun lo obtenido
en cada asignatura.

e Se orientard alos representantes las tasas adicionales.

Una vez resuelta la reunidn, la familia tiene 48 horas laborables para optar por el servicio
adicional (consultade resultados o repeticidn), loharaa través de una solicitud al Coordinador
Programa del Diploma, el mismo que enviard el ANEXO 2 Compromisos para consulta de
resultados/repeticion de asignaturas para que la familia lo complete.

Una vez solicitado el servicio a la Coordinacién del IB, se pasara un informe al Departamento
Financiero parael cobro de tasa, cuando este Departamento confirme el pago, se procederaa
realizar el tramite en la plataforma IBIS
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Estos tramites pueden realizarse maximo hasta 20 dias después de la consulta de resultados.

Cuando el Coordinadorrealice el tramite comunicara a la familia mediante correo electrénico

la ejecucion del tramite y los resultados.

Evaluaciones

Procedimiento para la resolucion de reclamos sobre evaluaciones de aprendizaje

La Unidad Educativa Particular “Rosa de Jesus Cordero”, ha organizado las instancias y
procedimientos para la resolucién de reclamos sobre evaluacién de aprendizajes de la siguiente
manera (Politica de evaluacion):

RESPONSABLE DESCRIPCION
ACTIVIDAD DE ACTIVIDADO
RESPUESTA
El Docente da a conocer el resultado de las
1. Comunicacién evaluaciones a las estudiantes en la clase siguiente a
Docente . . .
del resultado la actividad evaluativa o en la hora destinada para
revisiéon de exdmenes y presentacion de resultados.
Si la estudiante no estd de acuerdo con el resultado
de la valoracion entregado por el Docente, tiene 24
2. Reclamo al Docente horas para iniciar el proceso de reclamo. A partir de
Docente titular la fecha del reclamo, el Docente cuenta con un dia
habil para generar respuesta. Surtida la instancia se
cierra el caso o se continda el proceso.
Si ejecutada la primera instancia no se genera un
acuerdo, se continla el proceso con la segunda
3. Reclamoala . . .
Tutora de instancia con la Tutora de grado/curso. A partir de la
Tutora de
grado/curso fecha del reclamo, la Tutora de grado/curso cuenta
grado/curso

con un dia habil para generar respuesta. Surtida la
instancia se cierra el caso o se continUa el proceso.

4. Reclamo a
Vicerrectorado o
Coordinacion de

Nivel

Vicerrectora
Coordinadorade
Nivel

Si en la segunda instancia no se genera un acuerdo,
se continla el proceso con la tercera instancia
(Vicerrectorado o Coordinaciones). A partir de la
fecha del reclamo, el Vicerrectorado o
Coordinaciones cuenta con tres dias habiles para
generar respuesta. Pasada ésta se cierra el caso o se
continua el proceso.

5. Reclamo en
Rectorado

Rectora

Si en la tercera instancia no se genera un acuerdo, se
continda el proceso con la cuarta instancia, el
Rectorado, quien decide sobre los reclamos
presentados, puede citar como érgano consultor al
Consejo Ejecutivo y si es necesario solicitar la
presencia de los padres y la estudiante implicada en
el caso. Concluida la instancia se cierra el proceso
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NOTAS ACLARATORIAS
Nota 1: Parala presentacion de reclamos relacionados con los resultados de las evaluaciones
de aprendizaje, a partir de la tercera instancia el represente legal debe solicitar mediante
oficio dirigido a Rectorado para la revisién o recalificacion.
Nota 2:En el Art. 220 de la LOEI se establece que para apelaciones y revisiones de notas de los
examenes quimestrales, supletorios, remediales, de gracia o de grado, dentro de los ocho (8)
dias posteriores a la notificacion de las calificaciones, el representante legal de la estudiante
solicitard por escrito al Rectorado la revision.
El Rector designara una comisién para la rectificacion. El representante legal puede apelar, en
ultima instancia, ante la Direccién del Distrito, dentro de los quince (15) dias posteriores a la
notificacidén de la recalificacién.
Nota 3: Encaso de que se dé el cambio de calificacion y la Plataforma Académica se encuentre
cerrada, el docente debe generar en la plataforma la solicitud de “Cambio de calificaciones”
la misma que debe serimpresa, autorizada por Vicerrectorado y entregada en Secretaria para
gue sea ejecutado.

Evaluaciones internas y externas

e No se cargaran al sistema IBIS evaluaciones internas o externas que tras un llamado de
atenciéon, incumplan la Politica de Integridad académica, tampoco existira reembolso
de las tasas previamente canceladas. Para este apartado no existe excepcién alguna,
los representantes no podran reclamar una “no conformidad”.

e No se cargaran al sistema IBIS evaluaciones que no se presenten en los plazos
establecidos o estén incompletas, después del respectivo seguimiento de atencién
integral de la estudiante.

e Cuando se presenten incumplimientos por parte de las estudiantes tanto los docentes
de las asignaturas como de los componentes troncales deberan seguir el procedimiento
de Atencidn Integral anexo a la Politica de Inclusion.

e Salvo que la estudiante lo exprese de manera formal al docente, el colegio adopta la
politica de no comunicar a todas las estudiantes las calificaciones de evaluacion interna
y/o notas previstas.

e Si la estudiante solicité informacién sobre la calificacion de las evaluaciones
internas/externas o notas previstas enviadas por el colegio y no estd conforme,
solicitara una reunion formal con el docente en presencia de la Coordinacién del IB, en
esta reunién el docente explicard los criterios de evaluacion y brindard la
retroalimentacion respectiva.

e Si pese a la explicacién en la reunién informativa la estudiante no estda conforme,
presentara por escrito una solicitud al Coordinador del IB, para que otro docente
homologo del Programa realice una revision del trabajo de evaluacién interna o
externa, el docente homologo emitira el informe de revisién que serd comunicado a las
estudiantes en presencia de Vicerrectorado y Coordinacién del IB.

e Silainconformidad continua, las estudiantes podran solicitar a vicerrectorado seguir el
procedimiento de recalificacion propuesto en la Politica de Evaluacion.
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e las notas previstas no pueden ser modificadas, puesto que no dependen de la revisién
de un trabajo, sino del conocimiento de la estudiante, en este caso no aplica el proceso
de revisién o recalificacidn, siempre se respetarad la calificacién asignada por el docente.

7. Preparacién delas estudiantes:

Cuando existan observaciones en cuanto al proceso didactico de los docentes relacionados al
Programa del Diploma: clases, metodologia, evaluaciones, preparacion, la estudiantey/o sus
Representantes Legales seguirdn los siguientes pasos: (no aplica los casos relacionados con la
Politica de Integridad que seran resueltos directamente en Inspeccién General).

1. Se sugiere siempre en primera instancia el didlogo con el docente directamente, para
resolver cualquier inconveniente, para lo cual solicitardn una cita de manera formal, a
través del correo electronico.

2. Sino se resuelve con el docente, la estudiante y/o su Representante se dirigira donde
la tutora quién utilizando como principio basico el didlogo con ambas partes resolvera
la situacion y llegard a acuerdos que seran anotados en la hoja de vida.

3. 3. Si no se resuelve en la segunda instancia pasara al DECE o a la Comisidon de
Resolucion Pacifica de conflictos.

4. 4. Sino se resuelve en esta instancia ya sea la estudiante, la tutora, el miembro del
DECE o el padre de familia comunicaran la situacién por escrito (siguiendo el formato
del anexo 1) al coordinador del Programa del Diploma, quién analizara la situacién y
escuchara a ambas partes.

e En caso que necesite resolver la dificultad con los representantes se convocard a una
reunién a los mismos, la misma que terminara con la firma de un acuerdo

e En caso que requiera resolver la dificultad con el docente, se convocara a una reunién
para llegar a acuerdos, se realizardn visitas aulicas o se tomaran otras medidas, los
mismos que serdan comunicados mediante correo electréonico a Talento Humano para el
correspondiente registro.

No conformidades con respecto al seguimiento de asesores CAS y supervisores de
monografias.

Con respecto ala estudiante

Si el supervisor o asesor CAS detecta que la estudiante no estd presentando avances en los
tiempos establecidos o no esta cumpliendo a tiempo lo solicitado ya sea en la monografia o en
los proyectos CAS se pondrd en contacto inmediato a través de correo electrénico con la
Coordinacion respectiva de cada componente:

Coordinacion CAS: mayra.sarango@catalinas.edu.ec

Coordinacion monografias: adri.navasg@catalinas.edu.ec
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La Coordinacidn encargada convocard a una reunion a la estudiante con sus representantes y la
tutora para llegar a acuerdos, si la situacion se vuelve a repetir, la reunion se realizard con la

Coordinacion del IB.

Con respecto alos asesores o supervisores:

Si la estudiante evidencia que no ha recibido el apoyo del supervisor o asesor segln los
lineamientos o responsabilidades descritas en la guia de la monografia y el manual CAS como
por ejemplo: correos sin responder para sesiones de consulta, sesiones de reflexién no
realizadas, falta de revision del borrador y retroalimentacién, dos o mas sesiones de consulta o
reflexién pospuestos, falta de entrega de documentos a la Coordinacién de CAS o monografia
entre otros, la estudiante se pondrd en contacto directo por correo electrénicoi con la
coordinacién respectiva del componente. La Coordinacién enviara una convocatoria al docente
en cuestion para llegar a acuerdos y dar solucion a la “no conformidad”

Cambio de supervisor de monografia:

La institucion escoge a los supervisores y/o asesores con base en la experiencia, la
responsabilidad y el perfil seglin lo expresa el Reglamento del Programa, por lo tanto no se
considerard “no conformidad” la solicitud de cambio de supervisor, salvo casos excepcionales
en los cuales la Coordinacidn evidencie el incumplimiento del docente o por desvinculacidn con
la institucidn.

8. Resumende Fechas limite

ACTIVIDAD FECHALIMITE |

Solicitud de cambio de categoria de 31 de marzo
matriculacién

Solicitud de cambio de asignatura de 31 de marzo.
categoria cursos

Consulta de resultados de cualquier 26 de julio

categoria o repeticion de componente
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Anexo 1 Modelo o formato de correo electrénico para hacer una solicitud de “no
conformidad”

Asunto del correo: No conformidad_sobre (escribir el tema)
Apellidos y Nombre de |la estudiante:

Grado o curso:

Nombre del representante:

Datos de contacto: nimero de teléfono

Breve descripcion de la “no conformidad”:

Ndmero de cédula del representante.
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Compromisos para consulta de resultados/repeticién de asignaturas

Y0, ettt e st et e raeens con Claeeeecee e
representante de 12 @StUdIANTE: ...t e

Luego de recibir la informacién clara y pertinente. He solicitado expresamente a la Unidad
Educativa Particular Rosa de Jesus Cordero, un servicio adicional del IB.

Servicio adicional requerido:

Consulta de resultados Categoria 1
Informe de categoria 1

Consulta de categoria 2A

Consulta de categoria 3

Repeticion de componente
(El coordinador enviara una breve descripcidn segun el tipo de consulta)

Asignatura:
Componentes:
Convocatoria:

Los representantesy laestudiante se comprometen a:

e Revisarfrecuentemente los correos electrénicos pararecibirlainformacidn pertinente
de parte de lainstitucién.
e Cancelarelvalorde Sxxx ddlares porconcepto de consulta de resultados XXXXXXXXXXXX

La Unidad Educativa Rosa de Jesus Cordero, se compromete a:

e Brindarla asesoria necesaria a los representantes.

e Realizarlagestiénde consultade resultados e informaralos representantes cuando la
misma esté ejecutada, asicomoinformar mediante correo electrdnico apenas lleguen
los resultados.

Compromisos Generales:

e la consulta oficial de la categoria xxxxxxxxx se realizard solo una vez que el
Departamento Financiero confirme a la Coordinacién del IB el pago del valor por el
concepto establecido.

e Como resultado del proceso de consulta de resultados categoria xxxxxxxx, la
calificacion XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

e El padre de familia fue informado sobre los servicios adicionales: consulta de
resultados o repeticidn, siendo la segunda siempre mds conveniente para mejorar la
calificaciéon, la decisidn final de ellos fue informada al colegio en un oficio con
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consulta de resultados.

Declaro que he leidolos compromisos del presente documentoy que estoy de acuerdo con los

mismos.

Firma del representante
Nombre:
Cl:
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