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C I R C U L A R      No.    002-23 

 
 
El Carmen Norte de Santander, 11 de enero de 2023 
 
 
PARA COORDINADORA GENERAL, DOCENTES Y PERSONAL 

ADMNISTRATIVO. 
 

ASUNTO ORIENTACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRIMERA Y 
SEGUNDA SEMANAS JORNADA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
COMPRENDIDAS DEL 10 AL 20 DE ENERO DE 2023 
 
 
 

En la resolución No. 005951 (26/10/2022), "Por la cual se expide el calendario académico para 
la vigencia del año lectivo 2023, que regirá, en los establecimientos educativos oficiales, 
adscritos a los treinta y nueve -39- municipios no certificados del departamento Norte de 
Santander", emanadas de la SED, en donde se estipulan las fechas de las semanas de 
desarrollo institución. Con base en la Circular No. 002 del 10 de enero de 2023 de la SED en 
cumplimiento de sus funciones constitucionales y de ley, se permite orientar las acciones que 
de manera autónoma se deben planificar, implementar, socializar, controlar y evaluar para la 
primera y segunda semana de desarrollo institucional comprendidas entre el 10 al 20 de enero 
de 2023; entonces, la rectoría y coordinación a través de esta circular según las condiciones 
particulares de nuestro Establecimiento Educativo, direcciona el plan de acción POA de manera 
autónoma, para lo cual esperamos tengan en cuenta los siguientes aspectos: 
 
 

I.  TRABAJO   A REALIZAR DEL  10 AL  20 DE ENERO DE 2023 (2 semanas). 
 

MARTES 10 DE ENERO DE 2023 - 8:00 a.m.  a   12:30 p.m. 
 
Todos los Docentes y Directivos Docente en la sede principal de la institución educativa. 
 

 Recibimiento del Personal Docente y Administrativo. 

 Saludo de bienvenida. 

 Oración. 

 Reflexión. 

 Verificación de asistencia (informe de traslado psicóloga). 

 Notificación, lectura, socializacion y envío de resoluciones, circulares y memorando a 
través de redes sociales dentro de la política de cero papeles institucional. 

 Socialización del calendario académico 2023 

 Informe y reporte del proceso de matrícula 2022 y 2023. 

 Informe de la rectoría: 
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- Socializacion de la Resolución No. 00665 de 10 de noviembre de 2022, que legaliza 
los estudios que se cursan en la institución educativa, así como la expedición de 
certificados y constancias y de más documento hasta el 29 de diciembre de 2023. 

- Informe de los aportes voluntarios de los padres de familia, acudientes y cuidadores 
para el pago de aseo general. 

- Directiva Ministerial No. 30 del 2015, relacionada con las responsabilidades del 
Programa Todos Aprender PTA. 

- Actualización y renovación de los miembros del Consejo Directivo y Comité Escolar 
de Convivencia. 

- Inventario de los nuevos instrumentos de la Banda Músico-Marcial aportados por 
Save The Children. 

- Informe de la actualización del Plan Escolar para la Gestión del Riesgo –Entorno 
Seguro-. 

- Simulacro, señalización y mapas por PROSEGLAS y Save The Children, 
cronograma febrero 2023. 

- Apoyo con el servicio de aseo para las tres sedes educativas por parte por la 
Alcaldía Municipal. 

- Unidades sanitarias del Enrique Pardo Farelo y Lubin Sánchez en proceso de 
adecuación y remodelación por parte del Consejo Noruego para Refugiados y 
Alcaldía Municipal. 

- Se adelanta la gestión de la inversión por los recursos aprobados ($350.000.000) por 
el FFIE por la Alcaldía Municipal y se espera el cronograma para la realización del 
diagnóstico de inversión.  

- Se está en proceso de lineamientos y directrices para la contratación del Transporte 
Escolar.  

 
MIERCOLES 11 DE ENERO DE 2023 - 8:00 a.m.  a   12:30 p.m. 
 
Todos los Docentes y Directivos Docente en la sede principal de la institución educativa. 
  

 Informe del avance de matrícula 2023. 

 Elección de los representantes de los docentes al Consejo Directivo, Comité Escolar de 
Convivencia y elección del docente para recibir homenaje por la SED y Asociación de 
rectores y directores de la Zona Occidental – Ocaña  

 Eficiencia Interna. Mediante la recolección de la información por parte del Técnico 
Operativo Néstor Orlando Meneses Arévalo, la Coordinadora General Doris Eumelia 
García Castro junto con los Directores de Grados de la Básica Primaria, Secundaria y 
Media Técnica y suministro de los datos para que la oficina del Área Administrativa se 
finalizó con la elaboración del formato correspondiente con APROBADOS, 
REPROBADOS, DESERTORES, TRASLADADOS Y/O TRASNFERIDOS. En el dia de 
hoy se socializo a toda la planta de personal.  

 Socializacion de la Auto-Evaluacion Institucional 2022 por cada uno de los líderes del 
Equipo de Gestión y Calidad.  

 Reporte satisfactorio de la SED de acuerdo a la documentación final de la evaluación de 
desempeño laboral de las dos docentes. 

 Orientaciones para el desarrollo institucional por la SED a través de un link de youtu.be 
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 Asignación de aulas por departamentos y entrega de llaves a los docentes de Básica 
Secundaria y Media Técnica.   
 

JUEVES 12 DE ENERO DE 2023 - 8:00 a.m.  a   12:30 p.m. 
 
Todos los Docentes y Directivo Docente en la sede principal de la institución educativa. 
 

 Instalación del Consejo Académico 2023. 

 Socializacion del seguimiento y evaluación del PMI 2022. 

 Presentación de la nueva Tutora del PTA y reunión con Docentes de Básica Primaria. 

 Entrega de Material del PTA a la Tutora y Docentes. 
 
VIERNES 13 DE ENERO DE 2023 - 8:00 a.m.  a   12:30 p.m. 
 
Todos los Docentes y Directivo Docente en la sede principal de la institución educativa. 
 

 Capacitación y orientación virtual a la planta de personal por parte de la Plataforma 
Academica Web Colegios desde la ciudad de San José de Cúcuta. 

 Socializacion de la resignificación del Proyecto Educativo Institucional PEI 2022. 
  

LUNES 16 DE ENERO DE 2023 - 8:00 a.m.  a   12:30 p.m. 
 
Todos los Docentes y Directivo Docente en la sede principal de la institución educativa. 
 

 Tener en cuenta estos tres aspectos de la vigencia 2022: Eficiencia interna, Seguimiento 
y evaluación del PMI 2022 y Auto-evaluación institucional 2022, se recomienda a los 
líderes y demás docentes integrantes de cada equipo de áreas de gestión, realizar el 
análisis cuantitativo y especialmente cualitativo (resumen ejecutivo) de la información 
registrada en cada uno de los formatos institucionales, este proceso nos permite tener 
insumos para su incorporación en la planificación y definición del Plan de Mejoramiento 
Institucional PMI para la vigencia 2023. 

 
MARTES 17 DE ENERO DE 2023 - 7:00 a.m.  a   12:30 p.m. 

 
Todos los Docentes y Directivo Docente en la sede principal de la institución educativa. 
 

 Informe de avance de matrícula de 2023. 

 Estudio y diagnóstico de asignación académica y titulaturas por equipo académico. 

 Ajustes de los Proyectos Pedagógicos Transversales PPT. 

 Política de Evaluar para Avanzar 

 Plan de Fortalecimiento Académico y Pedagógico 

 Pacto por la Educación.  
 

MIERCOLES 18 DE ENERO DE 2023 - 7:00 a.m.  a   12:30 p.m. 
 
Todos los Docentes y Directivo Docente en la sede principal de la institución educativa. 
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 Conformación del Comité de Rendición de Cuentas vigencia fiscal 2022 a través de 
Audiencia Publica 2023. 

 Circular Externa: Políticas y normas de gestión documental 
- Organización de archivos. 
- Elaboracion de inventarios documentales. 
- Condiciones de almacenamiento de archivo. 
- Capacitación. 
- Elaboracion de instrumentos archivísticos. 

 

 Informe del avance de matrícula 2023. 

 Socializacion del SIEE 2023 

 Socializacion del Manual de Convivencia y rutas de atención. 

 Acuerdo y compromiso de matrícula 2023 firmado por padres de familia, acudientes, 
cuidadores y estudiantes en todos los niveles educativos.  

 Socializacion del memorando acerca del uso inadecuado del celular.  
 

JUEVES 19 DE ENERO DE 2023 - 7:00 a.m.  a   12:30 p.m. 
 
Todos los Docentes y Directivo Docente en la sede principal de la institución educativa. 
 

 Informe de lineamientos y directrices del PAE para la vigencia 2023. 

 Conformación del Comité de Alimentación Escolar CAE del PAE. 

 Directrices y lineamientos respecto a los mecanismos de solicitud de permisos por los 
integrantes de la planta de personal. 

 Celebración y conmemoración de fechas cívicas y patrias a través de Izadas Solemnes: 
democráticas, idioma, históricas, ambientales y entrega de banderas.  
 

VIERNES 20 DE ENERO DE 2023 - 7:00 a.m.  a   12:30 p.m. 
 
Todos los Docentes y Directivo Docente en la sede principal de la institución educativa. 
 

 Capacitación virtual de implementación de la aplicación de inclusión educativa otorgada 
por Save The Children    

 Informe del avance de matrícula 2023. 

 Socializacion de la asignación académica y direcciones de grupos a la planta docente. 

 Elaboracion de programación de bienvenida y recibimiento de estudiantes en las 

diferentes sedes educativas. 

 Elaboracion del resumen ejecutivo a través de evidencias de desarrollo institucional. 

 
Estimados profesores, los esfuerzos que realicemos para lograr las metas propuestas nos 
comprometen a organizarnos, a ser solidarios, a trabajar en equipo y a ser cada vez mejores, 
para que nuestra INSTITUCION EDUCATIVA ENRIQUE PARDO FARELO, sea eficiente y 
modelo no solo en el Municipio sino en la región. Es por ello, que los invito a que emprendamos 

el trabajo escolar en el presente año lectivo, con sentido de pertenencia y con una 
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incomparable actitud positiva que nos permita desarrollar una excelente tarea 

educacional. Una vez más, éxitos en su desempeño profesional y laboral, así como el sincero 
agradecimiento por la colaboración, cooperación, eficiencia, compromiso y entrega. 
 
Cordialmente, 
 
 
 

 
JAIRO PEREZ REAL  
Rector 
Gestión Documental 
Original  Archivo Documental-Rectoría 
Copia   Directivos docentes, Docentes y Personal Administrativo 
Copia   Archivo-Circulares 
Copia   Comunidad Virtual Enjambre SED    


