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001
000-2023
CIRCULAR No 001
FECHA: lunes 09 de enero de 2023.
DE: Rectoria
PARA: Funcionarios Directivos, docentes y administrativos de la Institucion Educativa

ASUNTO: ORIENTACIONES PRIMERA SEMANA DESARROLLO INSTITUCIONAL COMPRENDIDA
DEL 10 AL 13 DE ENERO DE 2023

Dando cumplimiento a los lineamientos para el desarrollo institucional en la primera semana,
comprendida del 10 al 13 de enero de 2023, acorde a lo dispuesto por la Secretaria de
Educacién de Norte de Santander, asi como las consideraciones y particularidades de
funcionamiento de nuestro plantel educativo, a continuacion, se presentan las orientaciones
laborales a cumplirse durante la primera semana de desarrollo institucional:

CONDICION METODOLOGICA PARA DESARROLLAR EL POA: PRIMERA SEMANA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL 2023.

En atencién al dmbito normativo relacionado con Ias competencias y funciones de los
rectores(as) y directores/as), establecidas en el articulo 10 -diez- de laley 715 (21/12/2001). Los
directivos y docentes de la Instituciéon Educativa Colegio San Luis Gonzaga, cumplirdn los
procesos y el plan de accidn de la primera semana de desarrollo institucional mediante la
metodologia de trabajo presencial, a través de la asignacion de procesos y responsabilidades
en equipos estratégicos de apoyo a la gestidon que identifican la estructura organizativa de
este plantel escolar.

ORIENTACION PRELIMINAR:

De cada encuentro de reunion segun las funciones que se asignan en la presente circular, es
obligatorio levantar el acta de encuentro respectiva con las firmas de todos los participantes
anexando un registro fotografico que la soporte y junto con los productos requeridos remitirlos,
al correo info@colzaga.edu.co. Asi mismo fodos los directivos y docentes deben diligenciar el
formato diario de control de asistencia ante Ia auxiliar administrativo Piedad Orrego.

ORIENTACIONES LABORALES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA PRIMERA SEMANA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL 2023.

MARTES 10 DE ENERO DE 2023
1. REUNION FUNCIONARIOS DIRECTIVOS

- Hora: 8:30 am a 12:30 pm.

- Objetivo: Establecer el plan esftratégico de accidon para el desarrollo del quehacer
institucional durante la vigencia 2023, en funcién de la ruta de mejoramiento continuo.

- Responsables:
Jose Gregorio Bautista Rico. Rector
Carmen Sofia Conde Caicedo. Coordinadora.
Lida Judith Torres Moncada. Coordinadora.

- Actividades:
o Establecer la asignacion académica vy laboral de los docentes de la institucion
Educativa para la vigencia escolar 2023.
o Determinar las metas de calidad que identifiquen la practica educativa y el
desarrollo de las actividades escolares durante la vigencia 2023.
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o Organizar el plan operativo, las estrategias y las actividades para el cumplimiento
de las dos primeras semanas de desarrollo institucional e inicio del ano escolar 2023.

o Establecer los mecanismos de admision y matricula para estudiantes nuevos
pendientes de formalizar este proceso para la vigencia escolar 2023.

INICIO DE ACTIVIDADES PERSONAL DOCENTE

Hora: 8:30 am a 12:30 pm.

Objetivo: Iniciar el cumplimiento de funciones laborales para la vigencia escolar 2023,
conforme las normas que rigen la prestacion del servicio educativo.

Responsables: Docentes de la Institucion Educativa de preescolar hasta undécimo grado.

Actividades:

1)

2)

3)

Presentacion del personal ante la alcaldia municipal y firma del libro de Presentacion
e inicio de labores.

Presentacion del personal ante la Institucion Educativa y firma del libro de Presentacion
e inicio de labores. (ante la auxiliar administrativa Piedad Orrego)

Diligenciamiento y remision del formato de aportes al Manual de funciones de la
institucion Educativa vigencia 2023.

Esta corresponde a una de las responsabilidades asignadas a todo el personal
docente, mediante circular institucional N° 049 del 18/11/2022, que tan sélo fue
cumplida en oportunidad por los siguientes funcionarios: Coordinadora Lida Torres;
Docente Luz Stella Delgado; Docente Adolfo Villamizar; y docente Jenny Alvarado.
Pendientes por cumplir esta responsabilidad: Demds funcionarios directivos y docentes
de la Institucion Educativa

Indicaciones:

o Estudiar el documento preliminar Manual de funciones de la Institucidon Educativa-
vigencia 2023, elaborado y propuesto por el equipo de apoyo a la Gestion
Directiva.

o Cada funcionario presentar aportes, correcciones y sugerencias de mejora al
documento preliminar Manual de funciones de |a Institucion Educativa, indicado el
capitulo, titulo, observacion y propuesta de mejora: (ver anexo 1. Formato
sugerencias de mejora documento Manual de Funciones 2023).

o Presentar el dia martes 10 de enero de 2023, al correo info@colzaga.edu.co el
formato diligenciado con los aportes, correcciones y sugerencias emitidas.

o Nota: En caso de no considerar ningun aporte diligenciar y enviar el formato
indicando “su acuerdo” con el contenido del documento.

SUGERENCIAS DE MEJORA DOCUMENTO PRELIMINAR MANUAL DE FUNCIONES 2023 DE LA

INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO SAN LUS GONZAGA

Funcionario:

Cargo:

Fecha:

CAPITULO

TITULO

PARRAFO A CORREGIR

SUGERENCIA DE MEJORA
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4) Revision y ajustes del documento preliminar manual de procedimientos 2023
- Fecha: Desde el dia martes 10 de enero hasta el dia viernes 13 de enero de 2023.

- Objetivo: Estudiar y sugerir recomendaciones de actualizacién y mejora al
documento preliminar Manual de Procedimientos 2023 de la Institucion Educativa,
presentado por el equipo de apoyo a la gestion administrativa.

- Responsables: Todos los funcionarios directivos, docentes y administrativos

- Actividades.

o Descargar el documento preliminar manual de procedimientos 2023 (Ver
anexo 2. Documento preliminar manual de procedimientos 2023).

o Estudiar el documento preliminar Manual de procedimientos de la Institucion
Educativa- vigencia 2023, elaborado y propuesto por el equipo de apoyo a
la Gestion Administrativa.

o Cada funcionario presentar aportes, correcciones y sugerencias de mejora
al documento preliminar Manual de Procedimientos de la Institucion
Educativa, indicado el capitulo, titulo, observacion y propuesta de mejora,
(Ver anexo 3. Formato sugerencias de mejora Manual de Procedimientos
2023).

o Presentar hasta el dia viernes 13 de enero de 2023 al correo
info@colzaga.edu.co el formato diligenciado con los aportes, correcciones
y sugerencias emitidas.

o Nota: En caso de no considerar ningun aporte diligenciar y enviar el formato
indicando su acuerdo con el contenido del documento.

SUGERENCIAS DE MEJORA DOCUMENTO PRELIMINAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO SAN LUS GONZAGA

Funcionario:
Cargo:
Fecha:

CAPITULO | TITULO PARRAFO A CORREGIR SUGERENCIA DE MEJORA

MIERCOLES 11 DE ENERO DE 2023.
- Hora: 8:00 am a 12:30 pm.

- Objetivo: Avanzar en el cumplimiento de funcioneslaborales para la vigencia escolar 2023,
conforme las normas que rigen la prestacion del servicio educativo.

- Responsables: Directivos, docentes y administrativos de la Institucion Educativa.
- Actividades:
- 8:00 am a 9:10 am. Actividad de bienvenida e inicio de ano escolar,
- 9:10 am a 10:00 am. Reunién general de directivos y docentes.
o Saludo de bienvenida, a cargo del rector

o Socializacion Resolucion N° 005929 del 25/10/2022. Legalizacion de estudios IE. (Ver
anexo 4. Resolucion N° 005929 del 25/10/2022).
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o Socializacion Resolucion institucional N° 001 del 10/01/2023. Calendario Académico
2023, a cargo del rector. (Ver anexo 5. Resolucion institucional N° 001 del
10/01/2023).

10:00 am a 10:20 am. Descanso.

10.20 am a 11:00 am. Socializacion politica de calidad vigencia 2023, a cargo del rector.
(Ver anexo 6. Ppt politica de calidad vigencia 2023).

Socializacion ficha de registro de experiencias pedagdgicas significativas de la Institucion
Educativa. (Ver anexo 7. Ficha de registro experiencias significativas) — (Ver anexo 8.
Descargos legales).

11:00 am a 12:30 pm. Socializacion actualizacion de la lectura de contexto de la institucion
educativa. (Ver anexo 9. Lectura de contexto de la institucion educativa 2022).

o Objetivo: Socializar ante los funcionarios directivos, docentes y administrativos la
lectura de contexto de la Institucion Educativa actualizada vigencia escolar 2022.
o Lidera: Equipo de apoyo a la gestion Comunitaria
o Responsables: Todos los directivos, docentes y administrativos de la Institucion
Educativa
o Actividades:
o Socializaciéon del documento Lectura de contexto de la Institucion Educativa
vigencia 2022
o Ajustes y propuestas de mejora por parte de los funcionarios de la Instituciéon
Educativa.

Trabajo no presencial individual: Estudio del documento preliminar Manual de
Procedimientos de la Institucion Educativa, indicado el capitulo, tfitulo, observacion vy
propuesta de mejora.

JUEVES 12 DE ENERO DE 2023.

Hora: 8:00 am a 12:30 pm.

Objetivo: Avanzar en el cumplimiento de funciones laborales para la vigencia escolar 2023,
conforme las normas que rigen la prestacion del servicio educativo.

Responsables: Directivos, docentes y administrativos de la Institucion Educativa.

Actividades:
8:00 am a 8:15 am: Activacién, a cargo de la docente orientadora Julie Montanez.

8:15 am a 9:30 am: Socializacién de la asignacion laboral y académica de los docentes
de la Institucion Educativa para la vigencia escolar 2023, conforme a los perfiles y
cobertura educativa autorizada.
o Organizacién general: Grados/grupos/jornadas, a cargo del rector
o Horarios: preescolar, bdsica primaria, bdsica secundaria y media académica, a
cargo del rector.
o Asignacion académica del personal docente vigencia 2023, a cargo de las
coordinadoras Lida Torres y Sofia Conde.

9:30 am a 10:10 am. Socializacion de resultados de seguimiento al PMI 2022 vy
autoevaluacion institucional 2022 de la Gestidn directiva, a cargo del equipo de gestion.
(ver anexo 10. Seguimiento PMI 2022 Gestion directiva) — (Ver anexo 11. Autoevaluacion
Institucional 2022 Gestion directiva).



INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO | version: Cédigo: P
SAN LUIS GONZAGA 10 100-05-02 ) ¢
Resolucién N° 005929 del 25 de octubre de 2022. Fecha de Aprobacic’m: Enero
Aprobado de Preescolar a Undécimo Grado Académico
DANE 154172000247 NIT 890501444-6 2019
CIRCULAR Paginaldel

- 10:10 am a 10:30 am: Descanso.

- 10:30 am a 11:10 am: Socializacion de resultados de seguimiento al PMI 2022 vy
autoevaluacion institucional 2022 de la Gestion administrativa, a cargo del equipo de
gestion. (ver anexo 12. Seguimiento PMI 2022 Gestion administrativa) — (Ver anexo 13.
Autoevaluacion Institucional 2022 Gestion administrativa).

- 11:10 am a 11:40 am: Socializacion de resultados de seguimiento al PMI 2022 vy
autoevaluacion institucional 2022 de la Gestion académica, a cargo del equipo de
gestion. (ver anexo 14. Seguimiento PMI 2022 Gestion académica) — (Ver anexo 15.
Autoevaluacion Institucional 2022 Gestion académica).

- 11:40 am a 12:10 pm: Socializacion de resultados de seguimiento al PMI 2022 vy
autoevaluacion institucional 2022 de la Gestion comunitaria, a cargo del equipo de
gestion. (Ver anexo 16. Autoevaluacion Institucional 2022 Gestion comunitarial).

o Nota: Se encuentra pendiente envio del formato de seguimiento al PMI 2022 de la
gestion comunitaria)

- 12:10 pm. Retroalimentacién y ajustes al documento seguimiento al PMI 2022

- 12:20 pm: Retfroalimentacion y ajustes al documento autoevaluacion institucional 2022.

- Trabadjo no presencial individuval: Estudio del documento preliminar Manual de
Procedimientos de la Institucion Educativa, indicado el capitulo, titulo, observaciéon y
propuesta de mejora.

VIERNES 13 DE ENERO DE 2023.

- Hora: 8.00 am a 12.30 pm.

- Objetivo: Avanzar en el cumplimiento de funciones laborales para la vigencia escolar 2023,
conforme las normas que rigen la prestacion del servicio educativo.

- Responsables: Directivos, docentes y administrativos de la Institucidn Educativa.
1. EQUIPO DIRECTIVO

- Actividades: Estudio, admisién o negacion de cupos escolares estudiantes nuevos, segun
las condiciones de capacidad instalada, cobertura escolar autorizada por la SED,
estudiantes antiguos formalmente matriculados, cupos disponibles, record académico vy
comportamental del solicitante.

- Responsables: Equipo directivo, secretaria general de la Institucion Educativa.
- Lugar; rectoria.

- Estrategia: Revision de los soportes documentales de los solicitantes Vs matricula
actualizada y cupos Disponibles.

2. PERSONAL DOCENTE DE PREESCOLAR A UNDECIMO GRADO

- Actividades: Inicio de la preparaciéon de las tareas académicas, la evaluacion conforme
al SIEE, la calificacion, la planeacion, disciplina y formacion de los alumnos; la direccién de
grupo, la atencién de los padres de familia; las actividades formativas, culturales vy
deportivas contempladas en el Proyecto Educativo Institucional; actividades de
investigacion y actualizacion pedagdgica relacionadas con el PEl;
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- Responsables: Todos los docentes desde preescolar hasta undécimo grado.

- Lugar: Biblioteca, auditorio, sala de profesores y ofras dependencias, segun predileccion
de cada docente.

- Estrategia: Implementaciéon de los formatos de Plan de drea y plan de aula adoptados al
finalizar la vigencia escolar 2022, incorporando en su estructura y contenido, las mejoras
pedagdgicas que sean pertinentes para alcanzar los estdndares de competencia, de
acuverdo a los lineamientos curriculares, las orientaciones pedagdgicas, las mallas de
aprendizaje, las matrices de referencia y los derechos bdsicos de aprendizaje y el modelo
pedagodgico significativo de nuestra Institucion educativa.

3. Trabajo no presencial individual: Envio al correo info@colzaga.edu.co del formato
diligenciado con los aportes, correcciones y sugerencias emitidas al documento preliminar
Manual de Procedimientos de la Institucion Educativa, indicado el capitulo, fitulo, observacion
y propuesta de mejora.

Cordialmente,

! fvegorio Bau'h&'}dwi
JOSE GREGQ<RIO BAUTISTA RICO
Rector

Anexos:

- Anexo l. Formato sugerencias de mejora documento Manual de Funciones 2023.
- Anexo 2. Documento preliminar manual de procedimientos 202).

- Anexo 3. Formato sugerencias de mejora Manual de Procedimientos 2023.

- Anexo 4. Resolucion N° 005929 del 25/10/2022. Legalizacion de estudios IE

- Anexo 5. Resolucion institucional N° 001 del 10/01/2023. Calendario académico 2023.
- Anexo 6. Ppt politica de calidad vigencia 2023.

- Anexo 7. Ficha de registro experiencias significativas.

- Anexo 8. Descargos legales uso de imagen experiencias significativas.

- Anexo 9. Lectura de contexto de la institucion educativa 2022.

- Anexo 10. Seguimiento PMI 2022 Gestion directiva

- Anexo 11. Autoevaluacion Institucional 2022 Gestion directiva.

- Anexo 12. Seguimiento PMI 2022 Gestion administrativa.

- Anexo 13. Autoevaluacion Institucional 2022 Gestion administrativa.

- Anexo 14. Seguimiento PMI 2022 Gestion académica.

- Anexo 15. Autoevaluacion Institucional 2022 Gestion acadéemica.

- Anexo 16. Autoevaluacion Institucional 2022 Gestion comunitaria.
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002
000-2023
CIRCULAR No 002
FECHA: lunes1é6 de enero de 2023.
DE: Rectoria
PARA: Funcionarios Directivos, docentes y administrativos de la Institucion Educativa

ASUNTO: ORIENTACIONES SEGUNDA SEMANA DESARROLLO INSTITUCIONAL COMPRENDIDA
DEL 16 AL 20 DE ENERO DE 2023

Dando cumplimiento a los lineamientos para el desarrollo institucional en la segunda semana,
comprendida del 10 al 13 de enero de 2023, acorde a lo dispuesto por la Secretaria de
Educaciéon de Norte de Santander en la circular No 002 del 10/01/2023, asi como las
consideraciones y parficularidades de funcionamiento de nuestro plantel educativo, a
continuacién, se presentan las orientaciones laborales a cumplirse durante la segunda
semana de desarrollo institucional:

OBIJETIVO: Continuar el desarrollo del plan estratégico de accion para el progreso del
quehacer institucional durante la vigencia 2023, en funcion de la ruta de mejoramiento
continuo trazada por la IE Colegio San Luis Gonzaga.

CONDICION METODOLOGICA PARA DESARROLLAR EL POA: SEGUNDA SEMANA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL 2023.

En atencion al dmbito normativo relacionado con las competencias y funciones de los
rectores(as) y directores/as), establecidas en el articulo 10 -diez- de laley 715 (21/12/2001). Los
directivos y docentes de la Instituciéon Educativa Colegio San Luis Gonzaga, cumplirdn los
procesos y el plan de accidon de la segunda semana de desarrollo institucional mediante la
metodologia de trabajo presencial, a través de la asignacion de procesos y responsabilidades
en equipos estratégicos de apoyo a la gestidon que identifican la estructura organizativa de
este plantel escolar.

ORIENTACION PRELIMINAR:

De cada encuentro de reunién segun las funciones que se asignan en la presente circular, es
obligatorio levantar el acta de encuentro respectiva con las firmas de todos los parficipantes
anexando un registro fotogrdfico que la soporte y junto con los productos requeridos remitirlos,
al correo info@colzaga.edu.co. Asi mismo fodos los directivos y docentes deben diligenciar el
formato diario de control de asistencia ante la auxiliar administrativo Piedad Orrego.

ORIENTACIONES LABORALES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SEGUNDA SEMANA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL 2023.

LUNES 16 DE ENERO DE 2023.

- Hora: 7:30 am a 12:30 pm.
- Actividades:
o Reunién general: (7:30 am a 9:00 am)
o Oracién a cargo del padre Reynaldo Pinto;
o Socializacién de la estructura y manejo del cuaderno de seguimiento
Gonzaguista 2023, a cargo del rector. (Ver anexo 1. Cuaderno de seguimiento
Gonzaguista 2023).
o Socializacién de la Resolucion Institucional N° 003 del 16/01/2023. Por la cual se
distribuyen los docentes por dreas del conocimiento en la INSTITUCION
EDUCATIVA COLEGIO SAN LUIS GONZAGA del municipio de Chindcota para la


mailto:info@colzaga.edu.co

INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO | version: Cédigo: P
SAN LUIS GONZAGA 10 100-05-02 ) ¢
Resolucién N° 005929 del 25 de octubre de 2022. Fecha de Aprobacic’m: Enero
Aprobado de Preescolar a Undécimo Grado Académico
DANE 154172000247 NIT 890501444-6 2019
CIRCULAR Paginaldel

vigencia escolar 2023. (Ver anexo 2. Resolucion Institucional No 003 del
16/01/2023).

o Socializacion de la estructura de actas de reunion y entrega de libros, para el
registro de las actas de reunién por dreas del conocimiento, a cargo del rector.
(Ver anexo 3. Modelo acta de reunion 2023).

o Socializaciéon del formato de Plan de accidn por dreas del conocimiento para la
vigencia escolar 2023. (Ver anexo 4. Formato Plan de accion 2023).

o Socializacién del catdlogo de rubros presupuestales a utilizar por los
establecimientos educativos de la Secretaria de Educacion de Norte de
Santander, cargo del rector. (Ver anexo 5. Catdlogo de rubros presupuestales
de la vigencia 2023).

o Socializacién de los comités de decoracidon para bienvenida de los estudiantes,
a cargo de las coordinadoras Lida Torres y Sofia Conde. (Ver anexo 6. Comités
decoracion bienvenida 2023).

Reunién por dreas del conocimiento: (9:00 am a 12.30 pm)

o Eleccién del docente representante ante el Consejo Académico, vigencia
escolar 2023.

o Elaboraciéon del Plan de Accién 2023, con listado de necesidades ajustado a la
disponibilidad financiera de la Institucion y al catdlogo de rubros presupuestales
autorizado por la Secretaria de Educacion.

o Revision y actualizacién del Plan de drea, segun el Plan de Fortalecimiento
Académico y Pedagdgico por Areas (PFAP-A; los Proyectos Pedagdgicos
Transversales (PPT)y los resultados pruebas externas.

o Planeacién de aula en el formato por asignaturas/grados, dispuesto para la
vigencia escolar 2023.

Reunion de docentes miembros del Comité de Convivencia Escolar: (10.30 am a

12:30 pm)

Responsables:

CARMEN SOFIA CONDE
JULIE MAITREYA MONTANEZ
NANCY YASMIN ORTIZ
DAYRA JUDITH VEGA BENITEZ

Actividades:

o Concretar las matrices de andlisis de resultados correspondientes a los grupos
focales padres de familia, estudiantes y docentes, como soporte documental
de los normas, acuerdos y protocolos de convivencia escolar en la Institucion
Educativa.

Atencion y matricula estudiantes nuevos. (8:00 am a 12:00 pm - 2:30 a 4:30 pm)

o Dando cumplimiento a lo establecido en la Resolucion No 7797 del
29/05/2015 del Ministerio de Educacion Nacional y la Circular No 261 del
15/11/2022 de la Secretaria de Educacién de Norte de Santander, la
Secretaria general de la Institucion Educativa y el rector, atenderdn algunos
padres de familia y estudiantes provenientes de ofras instituciones
educativas, que han solicitado cupo y requieren la verificacién de historial
académico y carpeta escolar.

o Confechade corte 14/01/2023 y en comparaciéon con la matricula 2022 que
fue de 925 estudiantes, el Colegio san Luis Gonzaga ha formalizado matricula
de 878 estudiantes que representa el 94,92%, con 47 estudiantes menos que
la vigencia anterior.

o De conformidad con el SIMAT, esta institucion Educativa a la fecha registra
disponibilidad de cupo escolar en los siguientes grados, asi:
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= Primer grado: 20 cupos.

= Segundo grado: 7 cupos

= Tercer grado: 9 cupos

= Cuarto grado: 13 cupos

= Sexto grado: 15 cupos

= Total: 64 cupos disponibles

o Reunién del equipo directivo: Organizacion del inicio de actividades con los
estudiantes. (9:00 am a 12:30 pm)

O

Trabajo por parte del equipo directivo en: |la organizacion de las actividades
de inicio de ano escolar con los estudiantes: Jornadas de induccion,
bienvenida, horarios de clases, organizacion de mobiliario escolar en las
aulas de clase, socializacidon de la politica de calidad; socializacion del
Manual de Convivencia, el SIEE y ofros aspectos bdsicos de gestion
académica y comportamental; primera reunién de padres de familia.

o Adecuacion de salones de clase: (7:30 am a 5:00 pm).

O

Aseo vy disposicion de las aulas de clase para el inicio de actividades
escolares con los estudiantes, a cargo de las funcionarias de servicios
generales.

Identificacion de inventario y organizacion de mobiliario en cada aula
escolar, a cargo de las auxiliares administrativas Luz Analida Munoz y Piedad
Orrego.

- Trabajo no presencial individual por parte de los docentes:

o Revision y actualizacion del Plan de drea, segun el Plan de Fortalecimiento
Académico y Pedagdgico por Areas (PFAP-A; los Proyectos Pedagdgicos
Transversales (PPT)y los resultados pruebas externas.

o Planeacién de aula en el formato por asignaturas/grados, dispuesto para la
vigencia escolar 2023.

MARTES 17 DE ENERO DE 2022.

- Hora: 7:30 am a 12:30 pm.

- Actividades:

o Reunién general: (7:30 am a 9:00 am)
o Activacién, a cargo de la docente orientadora Julie Montanez.
o Socializacién de la estructura para el abordaje institucional del Proyecto de Vida
de los estudiantes en la vigencia escolar 2023, a cargo de la docente
orientadora Julie Montanez.

o Reunién por equipos de apoyo a la gestion. (9:00 am a 12:30 pm)

O

Objetivo: Formular el Pan de Mejoramiento Institucional de la vigencia escolar

2023, con proyeccion al horizonte institucional 2023 — 2025.

Responsables:

- Equipo Gestion directiva: Con el liderazgo de la docente Jenny Alvarado
y la participacion de todos los miembros de este equipo de apoyo a la
gestion.

- Gestion administrativa: Con el liderazgo de la docente Stella Delgado vy la
participacion de todos los miembros de este equipo de apoyo a la
gestion.

- Gestion pedagodgica: Con el liderazgo del docente Adolfo Villamizar y la
participacion de todos los miembros de este equipo de apoyo a la
gestion.
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- Gestion comunitaria: Con el liderazgo de la docente Nancy Omaira
Rodriguez y la participacion de todos los miembros de este equipo de
apoyo a la gestion.

o Actividades:

- Revisarlosresultados del seguimiento al PMI 2022, sistematizados por cada
equipo de apoyo a la gestidn en el formato D02.03. FO3 Version 2.

- Revisar los resultados de la autoevaluacion institucional 2022,
sistematizados por cada equipo de apoyo a la gestion en el formato
D01.03. FO1 versidn 3.

- Proyectar el PMI con el horizonte institucional 2023 — 2025, de conformidad
con el Proyecto Educativo Institucional y la vision propuesta a la vigencia
escolar 2025.

- Formular el Plan de Mejoramiento Institucional 2023 parfiendo del andlisis
de resultados del seguimiento al PMI 2022, la autoevaluacion institucional
2022, el documento ppt politica de calidad 2023, la lectura de contexto
y el conocimiento del equipo docente de las caracteristicas, necesidades
y avances de la Instituciéon Educativa.

- Sistematizar el Plan de Mejoramiento Institucional en el formato D02.03.
FO1 version 5. (Ver anexo 7. Formato D02.03. FO1 version 5).

- Remitir el formato diligenciado D02.03. FO1 version 5. PMI 2022 propuesto
por cada equipo de apoyo a la gestion, al correo info@colzaga.edu.co

o Atencion y matricula estudiantes nuevos. (7:30 am a 12:00 pm)
o Por parte de la Secretaria General de la Institucion Educativa: Formalizacion
de procesos de matricula de estudiantes nuevos en procura de alcanzar el
100% de la cobertura escolar autorizada por la Secretaria de Educacion de
Norte de Santander.

o Inicio de la organizacién de listados de estudiantes por grado/grupo. (2:30 pm a
5:00 pm).

o Por parte de la Secretaria General de la Institucidn Educativa: Inicio de la
actividad de sincronizacién de la informaciéon de los estudiantes matriculados
en el SIMAT Vs Plataforma académica.

o Distribucion de estudiantes de manera equilibrada en cada grado/grupo

o Generacion de listados de estudiantes por grado/grupo.

o Reunion de docentes miembros del Comité de Convivencia Escolar: (9:00 am a
12:30 pm)
o Definir el documento actualizado Manual de Convivencia 2023, mediante la
consolidacidon de su estructura y contenido, para su correspondiente
socializacion y adopcidn.

o Adecuacion de salones de clase: (7:30 am a 5:00 pm).

o Aseo y disposicion de las aulas de clase para el inicio de actividades
escolares con los estudiantes, a cargo de las funcionarias de servicios
generales.

o Identificacion de inventario y organizacién de mobiliario en cada aula
escolar, a cargo de las auxiliares administrativas Luz Analida Munoz y Piedad
Orrego.

Trabajo no presencial individual:

o Revision y actualizacién del Plan de drea, segun el Plan de Fortalecimiento
Académico y Pedagdgico por Areas (PFAP-A; los Proyectos Pedagdgicos
Transversales (PPT)y los resultados pruebas externas.

o Planeacion de aula en el formato por asignaturas/grados, dispuesto para la
vigencia escolar 2023.
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MIERCOLES 18 DE ENERO DE 2023

- Hora: 7:30 am a 12:30 pm.
- Actividades:
o Reunion general: (7:30 am a 8:45 am)

O
O

Activacion, a cargo de la coordinadora Sofia Conde.

Socializacion de la organizaciéon institucional para el cumplimiento de las
jornadas de induccién y bienvenida de los estudiantes vigencia 2023, a cargo
de las coordinadoras Sofia Conde, Lida Torres y la docente orientadora Julie
Montanez.

o Reunioén por dreas del conocimiento: (8:45 am a 12.30 pm)

O

Enfrega de informe a rectoria, correo info@colzaga.edu.co, indicando los
nombres y apellidos del docente elegido por cada drea del conocimiento,
como representante de drea ante el Consejo Académico, vigencia escolar
2023.

Entrega a rectoria, correo info@colzaga.edu.co, del formato diligenciado Plan
de Accidn 2023, formulado por cada drea del conocimiento.

Continuar avanzando en la “revision y actualizacion del Plan de drea”, segun el
Plan de Fortalecimiento Académico y Pedagdgico por Areas (PFAP-A; los
Proyectos Pedagdgicos Transversales (PPT)y los resultados pruebas externas.
Continuar avanzando en la “Planeacion de aula” en el formato por
asignaturas/grados, dispuesto para la vigencia escolar 2023.

o Socializacion de la propuesta macro para la ejecucion de los Proyectos
Pedagogicos Transversales — PPT, ante el equipo directivo. (8:45 am a 10:00 am)

o Reunidn en rectoria, con participaciéon de las coordinadoras, la docente
orientadora y el docente lider David Francisco Ortiz.

o Socializacién de requerimiento por parte de la Procuraduria para la defensa
de los derechos de la infancia, la adolescencia, la familia y las mujeres de
Norte de Santander, a la Secretaria de Educacién de Norte de Santander y
las Instituciones Educativas, en lo relacionado con el abordaje de los PPT, a
cargo del rector.

o Socializacion de la propuesta de organizacion y desarrollo de los Proyectos
Pedagdgicos Transversales — PPT, durante la vigencia escolar 2023, a cargo
del docente David Orfiz.

o Determinacion de la estructura organizativa para el desarrollo de los PPT
durante la vigencia escolar 2023

o Compromiso: organizar la informacion a socializar ante el colectivo docente,
para su compromiso en la formulacién, ejecuciéon y seguimiento de los PPT.

o Culminacién del proceso de listados de estudiantes por grado/grupo. (7:30 am a
10:30 am).

o Por parte de la Secretaria General de la Institucion Educativa: Culminar la
actividad de sincronizaciéon de la informacion de los estudiantes maftriculados
en el SIMAT Vs Plataforma académica.

o Distribucién de estudiantes de manera equilibrada en cada grado/grupo

o Generacion de listados de estudiantes por grado/grupo.

o Reunioén Secretaria General y equipo Directivo. (11:00 am a 12.00 pm).

o Reunidn en rectoria, con la participacion del rector, las coordinadoras, la
docente orientadora, la docente de apoyo pedagdgico y la secretaria
general, con el propdsito de recibir informe por parte de la secretaria sobre
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la generaciéon de listados de estudiantes por grado/grupo para la vigencia
escolar 2023.

o Atencion y matricula estudiantes nuevos. (2:30 pm a 5:00 pm)
o Por parte de la Secretaria General de la Institucidn Educativa: Formalizacion
de procesos de matricula de estudiantes nuevos en procura de alcanzar el
100% de la cobertura escolar autorizada por la Secretaria de Educacion de
Norte de Santander.

o Adecuacion de salones de clase: (7:30 am a 5:00 pm).

o Aseo y disposicion de las aulas de clase para el inicio de actividades
escolares con los estudiantes, a cargo de las funcionarias de servicios
generales.

o ldentificacion de inventario y organizacién de mobiliario en cada aula
escolar, a cargo de las auxiliares administrativas Luz Analida Munoz y Piedad
Orrego.

- Trabajo no presencial individual:

o Revision y actualizaciéon del Plan de drea, segun el Plan de Fortalecimiento
Académico y Pedagdgico por Areas (PFAP-A; los Proyectos Pedagdgicos
Transversales (PPT)y los resultados pruebas externas.

o Planeacién de aula en el formato por asignaturas/grados, dispuesto para la
vigencia escolar 2023.

JUEVES 19 DE NERO DE 2023.

- Hora: 7:30 am a 12:30 pm.
- Actividades:
o Reunién general: (7:30 am a 9:00 am)
o Activaciéon, a cargo de la coordinadora Lida Torres.
o Orientaciones sobre la responsabilidad civil y Régimen disciplinario de la
Institucion Educativa y los educadores, a cargo del rector
o Video responsabilidad civil en el ejercicio de la profesidon docente.
o gHasta dénde llega laresponsabilidad de una institucion educativa sobre
sus alumnos?
o Colegios responden patrimonialmente por danos surgidos en prestacion
del servicio social
o Colegiosresponden por danos, aunque estudiantesincumplan las normas
de convivencia
o ABC del proceso administrativo, disciplinario y penal el dmbito educativo
o Video tutorial sobre la Ley 1098 de 2006, Ley de la infancia y la
Adolescencia
o Conclusiones y compromisos.

o Reunion de docentes por grados, segun distribucion de titulaturas. (9:00 am a 10:30
am).

o Encuentro de docentes titulares 2022 con docentes fitulares 2023, con el
propdsito de socializar la caracterizaciéon de los estudiantes, realizar
empalme y asumir criterios para la distribucion de estudiantes por
grado/grupo en la vigencia escolar 2023.

o Revision de los listados generados por la Secretaria General de la Institucién
Educativa, identificacion en lista de posibles estudiantes que no retornan en
la vigencia 2023, identificacion de estudiantes que segun acta de comision
final deben firmar compromiso de matricula, reorganizaciéon de listados
conforme al dialogo enfre docentes fitulares y la determinacion de los
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O

O

O

o}

mejores criterios que permitan una distribucién equitativa de los estudiantes
promovidos, repitentes, extra edad, NEE, convivencia escolar y ofros.

o Entrega a Secretaria General, de los listados de estudiantes reorganizado,
conforme al didlogo y consenso de los docentes fitulares en la vigencia
escolar 2023.

Reunidn por dreas del conocimiento: (10.30 am a 12.30 pm)

o Continuar avanzando en la “actualizaciéon del Plan de darea”, segun el Plan de
Fortalecimiento Académico y Pedagdgico por Areas (PFAP-A; los Proyectos
Pedagdgicos Transversales (PPT)y los resultados pruebas externas.

o Continuar avanzando en la “Planeacion de aula” en el formato por
asignaturas/grados, dispuesto para la vigencia escolar 2023.

Reunion de docentes miembros del Comité de Convivencia Escolar: (9:00 am a

12:30 pm)

o Definir el documento actualizado Manual de Convivencia 2023, mediante la
consolidacidon de su estructura y contenido, para su correspondiente
socializacion y adopcidn.

o Enfrega de informe a rectoria, correo info@colzaga.edu.co, del documento
Manual de Convivencia Escolar 2023, en formato Word.

Atencion y matricula estudiantes nuevos. (7:30 am a 5:00 pm)
o Por parte de la Secretaria General de la Institucidn Educativa: Formalizacion
de procesos de matricula de estudiantes nuevos en procura de alcanzar el
100% de la cobertura escolar autorizada por la Secretaria de Educacion de
Norte de Santander.

Adecuacion de salones de clase: (7:30 am a 5:00 pm).

o Aseo y disposicion de las aulas de clase para el inicio de actividades
escolares con los estudiantes, a cargo de las funcionarias de servicios
generales.

o Identificacion de inventario y organizacién de mobiliario en cada aula
escolar, a cargo de las auxiliares administrativas Luz Analida Munoz y Piedad
Orrego.

- Trabajo no presencial individual:

o Revision y actualizaciéon del Plan de drea, segun el Plan de Fortalecimiento
Académico y Pedagdgico por Areas (PFAP-A; los Proyectos Pedagdgicos
Transversales (PPT)y los resultados pruebas externas.

o Planeaciéon de aula en el formato por asignaturas/grados, dispuesto para la
vigencia escolar 2023.

VIERNES 20 DE ENERO DE 2023.

- Hora: 7:30 am a 12:30 pm.
- Actividades:

©)

O

Celebracién eucaristica de bienvenida e inicio de ano escolar. (7:30 am a 9:00 am)
» Preside: Padre Reynaldo Pinto Colmenares.
= Acompanamiento musical: Docente Jenny Maria Alvarado.
* Monicion de entrada: rector
» Lecturas, peticiones y ofrendas: Funcionarios administrativos y de servicios
generales.

Trabajo de campo segun asignacion laboral: (9:00 am a 12.30 pm)
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Entrega de aulas de clase a cada docente titular, por parte de las auxiliares
administrativas Luz Analida Munoz y Piedad Orrego.

Recepcidon de los salones de clase por parte de cada docente fitular y
revision de inventario.

Decoracion y disposicion de las aulas de clase, a cargo de cada docente
titular para la bienvenida de los estudiantes e inicio de actividades escolares.
Decoracion de las zonas comunes para la bienvenida de los estudiantes,
segun los comités organizados y socializados por las senoras coordinadoras.

o Actualizacion de listados de estudiantes por grado/grupo. (7:30 am a 12:30 pm)

Por parte de Secretaria General del Colegio, revision y actualizacion de
listados en el SIMAT vy la plataforma académica www.colzaga.edu.co, de
acuerdo a los criterios de distribucion de estudiantes acordada por los
docentes titulares vigencia 2023.

o Reunion por dreas del conocimiento: (Durante la jornada, segun disponibilidad).

o Continuar avanzando en la “actualizacién del Plan de drea”, segun el Plan de
Fortalecimiento Académico y Pedagdgico por Areas (PFAP-A; los Proyectos
Pedagdgicos Transversales (PPT)y los resultados pruebas externas.

o Continuar avanzando en la “Planeacion de aula” en el formato por
asignaturas/grados, dispuesto para la vigencia escolar 2023.

o Reunion del equipo directivo: Finiquitar la Organizacion del inicio de actividades
con los estudiantes. (9:00 am a 12:30 pm)

O

Cordialmente,

1 -
5 ﬁmnunn
JOSE GREGORIO
Rector

Anexos:

Trabajo por parte del equipo directivo en: la organizacion de las actividades
de inicio de ano escolar con los estudiantes: Jornadas de induccion,
bienvenida, horarios de clases, organizacion de mobiliario escolar en las
aulas de clase, socializacion de la politica de calidad; socializacion del
Manual de Convivencia, el SIEE y ofros aspectos bdsicos de gestion
académica y comportamental; primera reunién de padres de familia.
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BAUTISTA RI

- Anexo 1. Cuaderno de seguimiento Gonzaguista 2023.

- Anexo 2. Resolucidn Institucional No 003 del 16/01/2023.

- Anexo 3. Modelo acta de reunidn 2023.

- Anexo 4. Formato Plan de accion 2023.

- Anexo 5. Catdlogo de rubros presupuestales de la vigencia 2023).
- Anexo 6. Comités decoracion bienvenida 2023.

- Anexo 7. Formato D02.03. FO1 version 5.
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