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A continuación, se describen las actividades que se realizaron durante la semana de 
desarrollo instituciona 
 
 
 
 
 
 
 

 
Circular 03 

 
(22 de septiembre de 2023) 

 
 
 
DE: EDILSON ALVAREZ ALVAREZ 
 
 
PARA: DOCENTES SEDES CER BUENAVISTA 
 
 
ASUNTO: PLAN OPERATIVO Y DE ACCION SEMANA DE DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 9-13 DE OCTUBRE 
 
 
Teniendo en cuenta la Circular #183 de 2023 emitida por la SED me permito exponer la 
organización de las actividades a realizar en la cuarta semana de desarrollo institucional de 
la presente vigencia. 
 
 Lunes 9 de octubre: socialización de las actualizaciones correspondientes a: PEI, 

Seguimiento al PMI, Manual De Convivencia, Manual De Funciones, Manual De 
Procedimientos, reglamentos internos, SIEE, DUA/PIAR, Proyectos transversales, 
gestión de Documental(anexo), plan para la gestión del riesgo, gestión de procesos 
secretaria, PTA. 

 Martes 10 de octubre: ajustes del plan de fortalecimiento académico y pedagógico. 
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 miércoles 11 de octubre: fase de seguimiento en la plataforma docentes 1278. 
 Jueves 12 de octubre: ajustes del plan para la prevención de todo tipo de violencia, 

socialización de la semana por la convivencia, inventario TIC,  
 El día 13 de octubre de la presente vigencia 2023, se considerará como el segundo -

2°- día de la familia en cumplimiento del parágrafo del artículo 3° de la Ley 1857 
(26/07/2017) 

 
 

DE: EDILSON ALVAREZ ALVAREZ 
 
 
PARA: DOCENTES SEDES CER BUENAVISTA 
 
 
El CER BUENAVISTA en el marco del plan de gestión documental del E.E. y en atención 
a la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos de Colombia) y Ley 1712 de 2014 (Ley de 
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información pública) donde se plasman los 
deberes de los sujetos obligados a adoptar el Programa de Gestión Documental e 
implementar estrategias para su desarrollo, se establece los lineamientos para la 
organización de documentos. 
 
 Deberá garantizarse en cada sede y en el archivo general, las condiciones para la 

disposición final de documentos como memoria institucional y la preservación a 
largo plazo; en este sentido se dispondrá del material con el que disponga el CER 
como cajas de archivo, estantes, gabinetes, archivadores, carpetas, caratulas. 

 Para facilitar la búsqueda deberá identificarse y listarse en la parte exterior de cada 
contenedor y/o carpeta, la lista de su contenido. 

 La lista general y la organización se realizará bajo los siguientes parámetros: 
 

Programa de Gestión Documental ANUAL 
 

NUMERACIÓN SECCION (estante, caja, 
gabinete, etc.) 

NOMBRE DEL ARCHIVO (Carpeta, CD, 
Libro, etc.) 

1 GESTIÓN 
EVALUACIÓN 

 

1.1.  Análisis evaluaciones internas y externas. 
1.2.  Informe evaluar para avanzar. 
1.3.  Eficiencia interna 
1.4.  Evidencia evaluación docentes 1278 

(anexos, valoración final e informe) 
1.5.  Evidencia día E 
1.6.  Autoevaluación Institucional 
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2 GESTION DEL PEI  
2.1  PEI (versión vigente) 
2.2.  SIEE (versión vigente) 
2.3.  Manual de convivencia (versión vigente) 
2.4.  Manual de funciones y procedimientos. 
2.5.  Reglamentos internos (informática, 

préstamo de la sede, personero, docente, 
contralor, c. de padres, c. estudiantil, c. 
directivo, c, académico, c. de convivencia, 
c. eval y prom, biblioteca, asoc. Padres. 

2.6.  Gestión del riesgo. 
2.7.  Servicio social estudiantes último grado. 
2.8.  Actas adopción del PEI, sus anexos y 

estamentos  
  Registro del PEI 
  Registro del gobierno escolar. 
3. GESTION DEL PMI  
3.1  PMI cuatrienio 2020,2021,2022, 2023. 
3.2.  Seguimiento PMI Cuatrienio  
3.3.  Planes de Fortalecimiento Académico y 

pedagógico. 
4 GESTION DOCENTES  
4.1.  Cuadro registro de formación docente 
4.2.  Cuadro planta de personal 
4.3.  Historia laboral de la planta de personal 
4.4.  Cuadro general asignación académica 
4.5.  Resoluciones internas asignación 

académica 
4.6.  Registro de permisos 
4.7.  Cuadro informe permisos decreto 1737 
4.8.  Cuadro equipos de trabajo, equipos de 

gestión, comités, lideres, etc. 
4.9.  Contrato de prestación de servicios 

programa denotas, plataformas de simat, 
simpade, dane, registraduría, etc. Y recibos 
de pago. 

5 GESTION DE PPT  
5.1.  P.P.T. 
5.2.  Síntesis de los ppt en ejecución 
5.3.  Matriz pedagógica ppt 
5.4.  Talleres ppt. 
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5.5.  Informe semana por la convivencia 
5.6.  Formato D02.05.F01 (anexo) 
5.7.  Ficha caracterización de convivencia 
6 GESTION 

ARTICULACIÓN 
 

6.1.  Convenios interinstitucionales 
7 GESTIÓN 

PATRIMONIO 
 

7.1.  Carpeta análisis historia procedencia del 
predio. 

7.2.  Escritura  
7.3.  documento préstamo de las sede 
7.4.  Plano de la sede 
7.5.  Inventario TIC 
7.6.  Inventario general  
7.8.  Actas de ingreso, baja, custodia, préstamo 

del inventario. 
7.9.  Plan institucional de TIC. 
8 PROYECTOS Y 

EXPERIENCIAS 
SIGNIFICATIVAS 

 

8.1.  Proyecto de conectividad 
8.2.  Proyecto post - primaria en la sede 
8.3.  Experiencias significativas. 
9 DESARROLLO 

INSTITUCIONAL 
 

9.1.  Resoluciones y circulares SED 
9.2.  Resoluciones y circulares internas 
9.3.  Agendas de desarrollo institucional. 

(evidencias) 
9.4.  Visitas técnicas de la SED 
9.5.  Visitas a las sedes 
9.6.  Plan inicial de desarrollo institucional. 
9.7.  Horario escolar 
9.8.  Plan de estudios 
9.9.  Planes de área 
9.10.  Planes de clase 
9.11.  DUA Y PIAR 
9.12  Escuela de padres 
9.13  plan de acción del comité de 

convivencia escolar, personero, 
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contralor, consejo directivo, consejo 
académico, consejo de padres, consejo 
estudiantil, comité de evaluación y prom 

9.14  indicadores de logros de todos los 
grados y áreas, en 4 periodos 
respectivos 

  Plan de prevención de todo tipo de 
violencia. 

10 RENDICION DE 
CUENTAS 

 

10.1.  Plan de acción resultado del 
autodiagnóstico (planeación audiencia) 

10.2.  Informe por gestiones 
10.3.  Informe contable rendición 
10.4.  Acuerdos de presupuesto y modificaciones 
10.5.  Plan de compras 
10.6.  Contratos 
10.7.  Informes contables enviados a la SED 
11 GESTION 

ESTUDIANTES 
 

11.1.  Proyección de cupos 
11.2.  Folios de matrícula con anexos y contrato. 
11.3.  Observador del estudiante. 
11.4.  Libro de registro disciplinario (libro negro 

y de honor). 
11.5.  Protocolos de atención convivencia escolar.  
11.6.  Cuadro de valoración grado 5º 
11.7.  Cuadro de valoración grados 0º a 4º 
11.8.  Cuadro de valoración secundaria. 
11.9.  Cuadro de valoración CLEI 
11.10.  Actas de grado. 
11.11.  Promoción anticipada. 
11.12.  Control de asistencia. 
11.13  Cuadro de desempeño transición. 
11.14  Planillas de notas. 
11.15  Remisión a EPS o personal de apoyo, icbf. 
12 LIBROS DE ACTAS  
12.1.  Actas Consejo Directivo 
12.2.  Actas Reuniones Docentes, Microcentros, 

C.A. 
12.3.  Elección del Personero y contralor. 
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12.4.  Actas de reunión de padres de familia 
12.5.  actas de elección gobierno escolar 
12.6.  Actas comité de PAE 
12.7.  Reseña histórica. 
12.8.  Firmas de asistencia a reuniones y eventos. 
12.9.  Acuerdos Consejo Directivo. 
12.10.  Actas comité de convivencia. 
  Actas reuniones consejo estudiantil. 
13 ARCHIVO GENERAL  
13.1.  Cuadro comportamiento académico 
13.2.  correspondencia 
13.3.  Izadas de bandera. 
13.4.  Paz y salvo estudiantil 
13.5.  Formato Seguimiento a egresados 
13.6.  Documentos de legalización institucional. 
13.7.  Formatos DANE. 
13.8.  Planes de recuperación 
13.9.  Organización anual de eventos y 

responsables(fechas especiales, patrias, 
aseo, comités) 

13.10.  Programa gestión documental 
13.11.  Plan para la gestión del riesgo. 
13.12.  Programa Todos A Aprender. 
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Centro Educativo Rural Buenavista  
TEL.  – 3204609492  
Edilsona2@hotmailcom 
Cerbuenavista84@gmail.com                               


