
 

 

 

 

GUÍA para el USO  

Del CUADERNO PEDAGÓGICO 

2019  
 

EDUCACIÓN INICIAL EN FAMILIA COMUNITARIA  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

ÍNDICE  

PRESENTACIÓN ....................................................................................................................................................... 3 

I. CARÁTULA ....................................................................................................................................................... 6 

II. FILIACIÓN ........................................................................................................................................................ 7 

2.1. Filiación del estudiante: Se registran los datos personales del estudiante: .................................................. 7 

2.2. Registro de Vacunas ....................................................................................................................................... 8 

III. ASISTENCIA ................................................................................................................................................... 10 

IV. VALORACIÓN POR CAMPOS DE SABERES Y CONOCIMIENTOS ................................................................... 11 

V. CENTRALIZADOR POR BIMESTRE ................................................................................................................. 13 

VI. INFORME ANUAL .......................................................................................................................................... 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

PRESENTACIÓN 

 

El Cuaderno Pedagógico,  es una herramienta que  se pone a disposición de maestras y maestros de Educación Inicial en 
Familia Comunitaria, en el cual se registra los datos de las y los estudiantes de la unidad educativa y la información 
referente a la valoración del desarrollo de capacidades, cualidades y potencialidades de las niñas y los niños como resultado 
del proceso de desarrollo curricular llevada a cabo en una gestión escolar.  

En el Cuaderno Pedagógico encontrará lo siguiente:  

 Carátula.- Se registra datos generales de la Unidad Educativa. 
 
 

 Filiación del Estudiante. Se registra los datos personales de las y los estudiantes. 
 

 Vacunas. Se registra la información que se obtiene del carnet de vacunas de las y los estudiantes. 
 

 Filiación de la madre, padre y/o tutor. Se registra los datos personales de la madre, padre y/o tutor. 
 

 Estadística de Estudiantes, muestra de manera automática la cantidad de estudiantes de un paralelo, sexo y edad 
cronológica al 30 de junio. 

 

 Asistencia. Se registra la asistencia diaria de las y los estudiantes, estableciendo de forma automática el porcentaje 
de asistencia e inasistencia durante el mes.   
 

 Valoración por campos de saberes y conocimientos.  Se registra el resultado de la valoración del desarrollo de 
capacidades, cualidades y potencialidades alcanzadas en cada bimestre, por las y los estudiantes durante el proceso 
de desarrollo curricular llevado a cabo por las maestras y maestros, cuyos criterios de  valoración son establecidos en 
el plan de clase (PDC) 

 



 

 

 

 Centralizador por bimestre. Muestra de forma automática la síntesis de la valoración cualitativa alcanzada por las y 
los estudiantes en los cuatro bimestres. 

 

 Informe Anual. Se registra la síntesis de los logros alcanzados y las dificultades presentadas de las y los estudiantes 
en la gestión escolar.  

 
Importante tomar en cuenta:                

 Grabar, cada vez que vamos registrando la información en las hojas de registro correspondiente.   

 Ingresar a las hojas de registro a través del MENÚ o a través de las pestañas de la hoja de cálculo. 

 Conforme vaya registrando el documento se podrá modificar el tamaño de letra, el espacio de las columnas 
de acuerdo a las necesidades. 

 Cerrar el documento una vez concluido el registro de información. 

 El cuaderno pedagógico podrá ser utilizado de forma digital o impreso  
 

A continuación, se presenta una explicación de cada hoja de registro que facilite el uso del cuaderno pedagógico a las y 

los maestros de Educación Inicial en Familia Comunitaria.  

 
 

 

  



 

 

 

Orientaciones para el uso del Cuaderno Pedagógico  

Ingresar al archivo para realizar el registro correspondiente. 

 

 

 

 

Una vez ingresado al documento presione en:            para habilitar la herramienta.                                           

 

 

 

 

Si se tiene otras versiones de Excel y no muestra “Habilitar contenido”, ingresar por la pestaña  opciones. 

Presione en la presentación para ingresar al menú. 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

Seleccione la opción  

 

 

 

 

 

 

I. CARÁTULA 

   
Presionando el botón                    se genera la hoja de registro para el llenado de los datos generales de la Unidad 
Educativa. En las celdas de departamento, turno y dependencia seleccione la opción que corresponda. Veamos el 
ejemplo:  

 

 
 

 

 

 

 
 

Los datos que sean 

llenados en la 

carátula se generarán 

automáticamente en 

las siguientes hojas 

de registro. Cualquier  

corrección debe 

hacerse en la 

carátula. 

Seleccione el departamento 

Seleccione el turno  

Seleccione la  

dependencia 

Incorpore el año correspondiente a la 

gestión escolar. 



 

 

 

 
Una vez llenada la carátula vuelva por el  o a través de las pestañas   
 
ubicadas en la parte inferior de la hoja de cálculo (Excel).     

 
 

 
 

II. FILIACIÓN 
 
Al ingresa a filiación, el menú nos muestra: Filiación del estudiante, Vacunas, Filiación de 
la madre, padre y/o tutor y la estadística de los estudiantes. 

2.1. Filiación del estudiante: Se registran los datos personales del estudiante:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Escriba los Apellidos y Nombres 

como se muestra en el ejemplo.   

Incorpore la edad 

cumplida al 30 de junio.  

Para la fecha de nacimiento se utiliza el siguiente 

formato Día/Mes/Año, por ejemplo: 12/02/15 que en 

su lectura dice que el niño o la niña nació el 12 de 

febrero de la gestión 2015. 

Los datos del 
estudiante son 
llenados por una 
sola vez, éstos se 
visibilizaran en las 
siguientes hojas 
de manera 
automática. 

 



 

 

 

 
2.2. Registro de Vacunas   

 
Registra la información del carnet de vacunas de las niñas y niños marcando con una X en la casilla 
correspondiente, en caso de que falte alguna vacuna esta será llenada cuando se complete el esquema de 
vacunación.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Copie las vacunas 

en la casilla 

correspondiente 

de la hoja de 

registro   según 

corresponda 

marcando con una 

X. 



 

 

 

 

2.3. Filiación de la madre, padre o tutor  

 

En esta hoja de registro se llenará los datos correspondientes a la madre, padre o tutor de la o el  
estudiante.   

 
 
 
 
 
 
 
 

2.4. Estadística de estudiantes  

La hoja de la estadística refleja en el gráfico y el cuadro la cantidad de niñas y niños por sexo y edad. Para 

imprimir usar la función ALT+ P en el  teclado. 

 Veamos el ejemplo:  

 

 

 

 

 

 

 

Los datos en el cuadro 
de edades y el total de 
varones y mujeres se 
generan 
automáticamente, no es 
necesario incorporar 
ningún otro dato.  

 



 

 

 

 

III. ASISTENCIA  
 

- Muestra el calendario en meses del año lectivo. 

 

- En cada una de las casillas se registra la asistencia por día 

de las y los estudiantes, teniendo las siguientes opciones de 

selección: L=licencia, F= falta, A = atraso, P= presente y 

días trabajados. 

 

 

 

 

 

  

 

En la parte inferior se muestran los datos estadísticos en porcentaje (%) de la asistencia de las y los  estudiantes 

correspondiente al mes, los cuales se generan de forma automática.   

  
 

 

 

 

Presione la flecha 

para seleccionar 

opción.  

4 P 
A 
F 
L 
 



 

 

 

 

IV. VALORACIÓN POR CAMPOS DE SABERES Y CONOCIMIENTOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1. Cuadro de valoración  

  
- De los planes de desarrollo curricular (PDC) elaborados por la maestra y/o maestro se copian los criterios 

de evaluación por campo y por dimensión en las casillas correspondientes en el cuadro de valoración. 
 

- La cantidad de criterios dependerán del número de planes de clase elaborados por la maestra/o para el 
cumplimiento del objetivo del bimestre. (Mínimamente 2 planes de clase en el bimestre o  los que sean 
necesarios). 

 

- Una vez que acceda al cuadro de valoración se encontrará las siguientes opciones de llenado: 
Instrumentos de Evaluación y/o Estrategias de Evaluación, Criterios de Evaluación, Rango de valoración, 
Autoevaluación, Síntesis cualitativa del estudiante. 

 

 
 

Pulse en el acceso 

del bimestre y 

Campo de 

Saberes y 

Conocimientos 
correspondiente. 

 



 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los Instrumentos como por ejemplo: (diario de campo, 
registro de observación entre otros) y/o las 
Estrategias de evaluación (juegos, canciones, paseos 
y otros) deben ser registrados en el cuadro de 
valoración como  constancia del seguimiento y apoyo a 
las y los  estudiantes. 

 

Criterios de 
Evaluación: 
Se registra 
los criterios 
formulados 
por Plan de 
Desarrollo 
Curricular 
(PDC). 

 

Se debe tomar en cuenta 
los rangos de valoración. 

 

Síntesis cualitativa del 
estudiante: para su 
elaboración se toma en 
cuenta los logros 
alcanzados y dificultades 
presentadas por las y los 
estudiantes relacionadas 
a las cuatro dimensiones 
y la autoevaluación. La 
síntesis debe ser llenada 
con un lenguaje claro. 

 

Se registra el rango de valoración al proceso de autoevaluación 
llevada a cabo a partir de la reflexión con los estudiantes, como 
por ejemplo: formulando preguntas abiertas acerca del trabajo 
realizado por las y los estudiantes, ¿Cómo lo hiciste?, ¿Qué te 
parece? ¿Te resulto fácil o difícil hacerlo? ¿Por qué? 



 

 

 

Para tomar en cuenta: El tamaño de la letra en la rejilla de valoración por Campos de Saberes y Conocimientos 

puede ser modificado de acuerdo a la necesidad de la maestra en los siguientes aspectos: 

 

- Instrumentos y/o estrategias 

- Criterios de valoración cualitativa 

- Síntesis cualitativa del bimestre 

 

V. CENTRALIZADOR POR BIMESTRE 
 

Seleccionar en el menú la opción e ir al Centralizador del bimestre que corresponde. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez realizada la valoración por  

bimestre se elabora la síntesis 

cualitativa,   la misma se genera 

automáticamente en la hoja del 

centralizador bimestral  



 

 

 

 

VI. INFORME ANUAL  
 

Para llenar el informe anual del estudiante, acceder a la celda  

                              

 

 

 

 

 

Para la redacción de la síntesis del informe anual se deben tomar en cuenta los 

logros alcanzados y dificultades presentadas en los 4 bimestres en el año de 

escolaridad correspondiente.  

INFORME ANUAL 


