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PLAN OPERATIVO  
1° y 2° SEMANA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL  

Chinácota, 11 de enero de 2023 
 
 
La SED, en cumplimiento de sus funciones de ley, expide circular # 02  del 10 de 
enero de 2023 y se permite orientar las acciones que de manera autónoma se deben 
planificar, implementar, socializar, controlar y evaluar para la 1° y 2° semana de 
desarrollo institucional comprendida entre el 09 de enero y el 22 de enero de 2023. 
 
 
Teniendo en cuenta director de centro se permite formular el siguiente plan de 
trabajo para la 1° y 2° semana de desarrollo institucional 2023: 
 
 

METODOLOGIA 
 
PRESENCIAL, mediando acuerdo en entre directivo y docentes; implementándola 
del siguiente modo: 

 
 

Fecha Horario Modalidad Actividad 

10 enero 7/12 Presencial Asistencia docentes y directivo a la 

sede a la cual están asignados 

11 enero 7/12 Presencial Reunión general directivo – docentes 

POA resumen revisión alcances 

circular 02 del 10 enero de 2023 

12 enero 7/12  Presencial Reunión general directivo – docentes 

13 enero 7/12 Presencial Reunión general directivo – docentes 

16 enero 7/12 Presencial Asistencia docentes y directivo a la 

sede a la cual están asignados 

17 enero 7/12  Presencial Reunión general directivo – docentes 

18 enero 7/12 Presencial  Reunión general directivo – docentes 

19 enero 7/12 Presencial  Reunión general directivo – docentes 

20 enero 7/12 Presencial  Reunión general directivo – docentes 
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PLAN DE TRABAJO – CRONOGRAMA 

 

Fecha Horario Modalidad Actividad 

10 

enero 

2023 

7/12 Presencial  Asistencia docentes y directivo a la sede que 

se encuentren asignados: 

- Información y convocatoria padres de 

familia de la sede 

- Inspección de la sede, condiciones en 

que se encuentra 

- Jornada de aseo, limpieza y 

desmalezar zonas verdes 

- Iniciar proceso de matrícula, 

información, canales para para 

recepción de nuevos estudiantes 

11 

enero 

2023 

7/12 Presencial Reunión general directivo – docentes 

POA resumen revisión alcances circular 02 del 

10 enero de 2023 

- Matricula vigencia 2023 

- Evaluación anual 2022 desempeño 

docentes 1278 revisión y remisión 

protocolos  

- Procesos PMI 
- PPTs proyectos pedagógicos 

transversales  
- Evaluar para avanzar 

- Adopción del proyecto educativo 

institucional -PEI- y/o el proyecto 

educativo de comunidad PEC- y, sus 

documentos anexos 

- Comunidad enjambre, cargue 

documentos 

- Rendición de cuentas preparación  

- Financiera recursos y área contable 

- Pacto por la Educación 

- Inspección y vigilancia control normativo 

- Inventarios 

- Documentos institucionales revisión 

proceso actualización 
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12 

enero 

2023 

7/12  Presencial Reunión general directivo – docentes 

- Cobertura – SIMAT, registro novedades  

- Matriculas mantener, fortalecer, planta 

docente – estudio de planta 

- SIMAT caracterización tipologías, 

acudientes información, salud, domicilio 

y contacto 

- Registro plataforma SIMPADE 

- Ingreso estudiantes venezolanos, 

matricular y suscribir compromisos 

documentos u otras situaciones 

- Focalización cupos PAE 

13 

enero 

2023 

 

 

 

 

 

 

 

7/12 

 

Presencial Reunión general directivo – docentes 

- Reunión directivo – docentes 1278 

Nohemí Hernández – Yany Pérez  

suscripción protocolos, notificación y 

envío gobernación  

- Por grupos de gestión PMI actividades y 

seguimiento, diligenciamiento formato 

eficiencia interna 2022 D01.01.F03; 

Formato seguimiento PMI 2022 

D02.03.F01; diligenciamiento PMI 2023 

16 

enero 

2023 

7/12 

 

 

 

 

 

 

Presencial  Asistencia docentes y directivo a la sede que se 

encuentren asignados: 

- Proceso de matrícula búsqueda, 

matricula nuevos estudiantes y firma de 

ficha de matrícula. 

- Dar a conocer documentos 

institucionales a los padres de familia al 

momento de la matrícula y firma 

aceptación de los mismos; se define en 

la primera semana de clases reunión 

general docente y padres de familia 

para socializar más a fondo con los 

padres de familia los documentos 

institucionales aplicable en el calendario 

académico 2023.  

- PMI actividades y seguimiento, 

diligenciamiento formato eficiencia 
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interna 2022 D01.01.F03; Formato 

seguimiento PMI 2022 D02.03.F01; 

diligenciamiento PMI 2023 

- Evaluar para avanzar, retroalimentación 

y consolidación del plan de 

fortalecimiento académico y pedagógico 

17 

enero 

2023 

7/12 Presencial  Reunión general directivo – docentes 

- Proyecto educativo institucional PEI, y 

documentos institucionales socialización 

padres de familia, preparación 

presentaciones y entregables a padres 

de familia en reunión inicio calendario 

académico 2023. 

- PPT’s: Educación para el ejercicio de los 

derechos humanos - derechos de la 

mujer - prevención de la trata de 

personas - prevención de todo tipo de 

violencia contra niños, niñas 

adolescentes y jóvenes - prevención de 

violencia contra mujeres - prevención de 

la violencia sexual y atención integral de 

los niños, niñas y adolescentes víctimas 

del abuso sexual. 

- Informe plan de trabajo y cargue 

plataforma virtual enjambre PPT’s  

18 

enero 

2023 

7/12 Presencial  Reunión general directivo – docentes 

- Actualización cargue documentos 

plataforma Enjambre 

- Rendición de cuentas vigencia 2023, 

estrategia – preparación – informes 

publicación – grupos de gestión  

19 

enero 

2023 

7/12 Presencial Reunión general directivo – docentes 

- PMI actividades y seguimiento, 

diligenciamiento formato eficiencia 

interna 2022 D01.01.F03; Formato 

seguimiento PMI 2022 D02.03.F01; 

diligenciamiento PMI 2023 

- Inventario 2022 
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- Elaboración oficios autoridades 

municipales: necesidades y 

acompañamiento  

- Resoluciones asignación académica 

docente 2023  

- Procesos de matricula  

20 

enero 

2023 

7/12 Presencial  - Elaboración calendario y cronograma 
de actividades 2023 según términos 
fijados por la SED en resolución  

- Revisión de las actividades propuestas 
y desarrolladas  

- Compromisos y responsables 

actividades pendientes 

- Cargue plataforma enjambre 

documentos 

- Procesos de matricula  

 
 

Dado en Chinácota a los once (11) días del mes de enero de 2023, por el director: 
 
 
 
 
 
 
 

JAMINSON DARIO BECERRA CRIADO 
DIRECTOR CER LA VICTORIA  


