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CIRCULAR RECTORAL N2 034
Puerto Boyacd, agosto 11 de 2025
PARA: Docentes directores de grupo jornadas A, B, Nocturna e INPEC
DE: Rectoria John F. Kennedy
ASUNTO: Auditoria de matricula agosto — actualizacion de datos padres de familia plataforma

Cordial saludo respetados compafieros

CONSIDERANDO:
Que, de acuerdo con el Decreto 1075 de 2015, en su parte 3, articulo 2.3.3.2.3.4, es funcién del
rector dirigir la ejecucidon del Proyecto Educativo Institucional, garantizar el cumplimiento de las
normas vigentes y velar por el adecuado funcionamiento de la institucidon educativa.

Que, en ejercicio de estas funciones, corresponde a la rectoria establecer medidas que fortalezcan
el orden, la seguridad y el cumplimiento de los lineamientos institucionales, especialmente en lo
relacionado con el control de matricula, la actualizacién de datos y la asistencia escolar.

Que, ademas, se debe propender por mejorar el uso de la plataforma Integra por parte de la
comunidad académica, tanto en lo relacionado con el registro de acudientes como con el
seguimiento y actualizacién de la informacidn académica de los estudiantes, con el fin de
garantizar un proceso eficiente y transparente.

COMUNICACION:
Articulo 1. Segundo proceso de control de matricula docentes de jornadas A, B, nocturna e
INPEC.

Fecha de entrega: Viernes 22 de agosto de 2025.

Se solicita a los sefiores directores de grupo realizar auditoria interna a la matricula segun la ruta
sefialada en la Lista 1.

Lista 1. Ruta de auditoria de matricula

1. Revision de listas de asistencia

2. Llamar a acudientes de inasistentes
Generar acuerdos de compromiso.

3. Obtener reporte de orientacidn escolar o coordinacion segun sea el caso sobre la posible desercion.

4. Utilizar plataforma Integra para generar planilla para reporte de auditoria de matricula explicando las
causas de la desercidn.
Lista 1.1 Ruta de acceso para generar planillas

MENU

NOTAS ASIGNATURA POR GRUPO

REPORTES POR GRUPO

LISTAS AUXILIARES

SELECCIONAR GRUPO - Figura 1.

GENERAR EXCEL - Figura 2.
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Figura 1. Plataforma Integra. Generacion de Listas auxiliares.
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Figura 2. Generacion de Excel para listas auxiliares.
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INSTITUCION EDUCATIVA JOHN F. KENNEDY
LISTAAUXILIAR GENERAL

Grupo: 04-B (2025->PRINCIPAL->Bésica Primaria->Formal->Tarde)
Director: WILSON FERNEY MOLANO GARCIA
Fecha Imp: 2025-04-07 15.54:53

Codigo | No Estudiante
1229 1 |BEDOYA ZARATE ALEJANDRO
S > |BERBEO OLIVEROS ANGHY MILENA (Retirado -

&

La desercion escolar es proceso complejo y en el que todo el equipo interdisciplinario esta involucrado.
En la Tabla 1 se presenta un ejemplo del reporte de auditoria de matricula.
Tabla 1. Ejemplo de auditoria de matricula

GRADO XX Estad’o de Observacion
matricula
Estudiante 1 ok
Desertor Estudiante en extraedad. En proceso con el ICBF
Estudiante 2 por restablecimiento de derechos. Se proyecta
matricula en la nocturna para el afio 2025
Desertor La familia se trasladé de municipio y estan en
Estudiante 3 proceso de matricula en la nueva institucién
. Desertor La familia nunca contestd el teléfono. Migrantes
Estudiante 4 .
extranjeros.
Estudiante 5 ok
Estudiante 6 Desertor
ok Estudiante mayor de edad de la jornada nocturna
Estudiante 7 que no continlda estudiando por cambio de
trabajo.
Estudiante 8 Desertor Estudiante que recobro su libertad.

Es importante evitar casos como el del estudiante 6 en donde no se tiene informacion de la situacion
relacionada con la desercidén escolar.

Todos los que aparecen en las listas generadas son estudiantes matriculados por lo tanto si alguno
esta en la lista y no asiste a clase debe realizase el proceso de seguimiento.

5. Enviar informe de auditoria de matricula al coordinador de la jornada: Usar mensajero plataforma
JORNADA A: Martha Isabel Barbosa - Coordinadora
JORNADA B: institucional Saul Duarte - Coordinador
NOCTURNA E INPEC: Julidn Lépez/Sistema—nocturna e INPEC

6. Los sefiores coordinadores envian consolidado de auditoria de matricula a secretaria@jfkennedy.edu.co
Fecha de entrega: Viernes 22 de agosto de 2025
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Articulo 2. Actualizacion de datos de padres de familia en plataforma que aparecen como “Falta
registro de familiares”. Fecha limite: Viernes 22 de agosto

Los estudiantes que, segun el archivo de reporte adjunto a la presente circular, aparecen con la
observacion “Falta registro de familiares” no han accedido a la plataforma, ya que esta requiere
el registro de padres de familia para permitir cualquier proceso.

Se debe entonces realizar los pasos sefalados a continuacion:

Paso 1. Generar reporte de claves de estudiantes

Lista 2. Ruta de acceso para generar claves de estudiantes
MENU

UTILIDADES
LISTAS CONTRASENAS DE ESTUDIANTES
Figura 3. Ruta Lista Contrasefas Estudiantes

!5 INSTITUCION EDUCATIVA JORN F. KENNEDY

Modulo: Menu  Ruta: Pringipal > UTILIDADES

Masaicos Fotes Estudiantes Estudiante Evaluacion
Aleatorio Institucional

Evaluacién Virtual Planeador del Control Matricula
Docente

SELECCIONAR GRUPO Y DAR CLIC EN GENERAR

En la Figura 4 se muestra el reporte de usuario y contrasefia de la plataforma Integra, en el se
tienen las claves de ingreso de estudiantes y se puede realizar el proceso de ingreso para
acudientes que aun no han realizado el respectivo registro como (padre, madre o acudiente),
segun corresponda. Este reporte no se debe compartir al grupo, si no a cada estudiante puesto que
pude ocasionar casos de suplantacion que ya se han presentado.

Figura 4. Reporte de usuario y contrasefia plataforma Integra

INSTITUCION EDUCATIVA JOHN F. KENNEDY
LISTADO OE CONTRASENAS ESTUDIANTES Y PADRES

IS
': Grupo: 04-8 (2025->PRINCIPAL->Basica Primaria->Formal->Tarde)
v Director: WILSON FERNEY MOLANC GARCIA
Fecha Imp: 20250407 180822
No Lista | Usuario Estudiante Pass Estudiante| Pass Padre Pass Madre Pass Acudiente
Usu: S8% Usu: 112 Usu: 2527
1 1229 [GEDOYA AL Pass: Jhi Pass: 1. Pass: Mab __ 3
2 1230 |BERBEQC OLIVEROS ANGHY MILENA (Retirado) AN
3 1231 [BURITICA 2u Usu: 1105780442

Pass: YeBu122
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Paso 2. Acceder a la plataforma integra y cumplir con los siguientes procesos
Lista 3. Procesos con padres de familia

El docente debe realizar un acceso a la plataforma con el usuario del estudiante y padre de
familia. Esto se puede hacer en forma remota o en horario de atencién de padres cumpliendo
con el decreto 0277 de 2025.

En el ejemplo, el estudiante de nimero de lista 5 (CASTANEDA), no ha ingresado en todo el afio
a la plataforma y no tiene usuario asignado para madre, padre o acudiente. Por lo anterior, se
solicita a los sefores profesores, acceder con el usuario de estudiante junto con el seiior padre
de familia o acudiente. Esto se puede hacer en forma remota o en horario de atencién de padres
cumpliendo con el decreto 0277 de 2025.

En todos los casos, se solicita a los docentes ingresar con el usuario del estudiante y el del padre,
madre o acudiente (segln corresponda). Como minimo, debe registrarse un acudiente y verificar
la informacidn del padre de familia.

Mostrar a los padres otras funcionalidades de la plataforma como notas parciales, etc.

Es pertinente observar la guia de creacion de usuarios estudiantes y acudientes en la plataforma
enviado por secretario general Julidn Felipe Lopez.
https://youtu.be/H2wbHT1Cb80?feature=shared

Articulo 3. Registro y actualizacion de datos de padres de familia en la plataforma — general.
Fecha limite: Viernes 22 de agosto.

En la Figura 5, se muestran datos faltantes del grado 3B. En el reporte adjunto se incluyen todos
los grados. Se solicita verificar y completar la informacién faltante en los siguientes campos:
direccidén, barrio, fecha de nacimiento, ciudad de nacimiento y lugar de expedicién del documento.
Asimismo, consultar en los grupos de WhatsApp si se han presentado cambios en la direcciéon o el
numero de celular, e indicar a los padres de familia que actualicen sus datos directamente en la
plataforma.

Figura 5. Ejemplo de datos faltantes segun reporte de plataforma grado 3B
Datos Incompletos Grupo 03-B (2025->PRINCIPAL->Basica Primaria->Formal->Tarde)

Estudiante Datos
VALENTINA ACUNA Barrio, Ciudad de nacimiento, Lugar de expedicion documento, RH, Falta Registro de
GARCIA familiares
ANAMILENA ALVAREZ ' -
CORREA Falta Registro de familiares
MATHIAS AREVALO .
HENAO Barrio
EDITH VICTORIA !
BERRIO ACEVEDO Barrio
MILDRETH SOFIA .
CARRILLO CAMACHO  |Baro
SALOME DUSSAN REINA Barrio
tgglEngH GAVIRIA Falta Registro de familiares
EEIZRMSA?JNJBASSRO Barrio, Ciudad de nacimiento, Lugar de expedicion documento, RH

LILIA VICTORIA ‘ i
MACHADO IBARGUEN Falta Registro de familiares

SALOME MOSQUERA Barrio, Telefonos, Ciudad de nacimiento, Lugar de expedicion documento, RH, Falta Registro
MIRANDA de familiares

SAMANTHA SOPHIA Barrio, Ciudad de nacimiento, Lugar de expedicion documento, RH, Falta Registro de
ROJAS PRADO familiares

gﬁg‘gg‘ﬁ_sﬂg’?; Barrio, Falta Registro de familiares

ELEIDER ALEJANDRO

VASQUEZ BERNAL Falta Registro de familiares
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En la Figura 6 se muestra la ruta para actualizar datos del estudiante desde su respectivo perfil en
la plataforma. La Figura 7 presenta las opciones disponibles para modificar informacién de padres
de familia, acudiente o del propio estudiante. Asimismo, en el articulo 2 de esta circular se detallan

los pasos para obtener las claves de acceso de los estudiantes.

Figura 6. Ruta para actualizar datos estudiantes en la plataforma
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Figura 7. Actualizacion y registro datos plataforma

Duumxo ol tratamiento de mis datos personales |

Apellido 1 Apellido 2

ESTARO D€ CUENTA

Articulo 4. (opcional). Descarga de aplicacion para PADRES (por ahora sélo para celulares

Android en Playstore)
Ingresar con usuario PADRE e instalar aplicacion:

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.integra.estudpad

Este proceso activara la funcionalidad para enviar notificaciones en tiempo real cuando se tengan

retardos, observaciones, correos electronicos, etc.
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Avisos Importantes

#Finteqgra B> Google Play

Ya se encuentra disponible la Nueva
APP para Padres y Estudiantes.

Se recomienda DESINSTALAR la APP
anterior antes de instalar la Nueva.

Ahora desde la misma APP se pueden
registrar los usuarios de Padres y

s t udiante s
Es una sola APP para Estudiantes y
Padres.
ﬂ,. ntegra Estudantes - Padres -
t,‘ Edory , .

Atentament%(/

/Q / 7% ;; m@;j?
Cfafﬁ/'“ ’

Carlos Alberto Jaimes Bravo
Rector L.E John F. Kennedy.
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