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CIRCULAR No. 52 

 
7510 

 
San José de Cúcuta, marzo 18 de 2024 
 
 
PARA:  Directivos Docentes de los Establecimientos Educativos (E.E.) 

Oficiales y No Oficiales de los 39 municipios no certificados del 
departamento Norte de Santander 

 
ASUNTO:  Orientaciones para la organización y alojamiento de información 

institucional en la plataforma comunidad virtual enjambre. 
  
 
La Secretaría de Educación a través de la Resolución N.005218 (13/09/2022), 
adopta el uso de la plataforma Comunidad Virtual Enjambre que permite alojar en 
carpetas debidamente organizadas, la documentación relacionada con la gestión y 
los procesos institucionales requeridos de evaluación y mejoramiento que soportan 
las licencias de mejoramiento y/o modificaciones según la normatividad vigente, de 
igual manera, como pautas para el control normativo en cada uno de los 
Establecimientos Educativos (E.E.) Oficiales y no oficiales. 
 
Por lo anterior, a partir de la expedición del presente acto administrativo, los 
directivos docentes de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales 
deberán autónomamente aplicar paulatinamente la economía digital para crear y 
establecer la estrategia “cero papeles”; brindando la oportunidad de acceder en 
pocos pasos a la información del establecimiento educativo.  
 
Desde el Área de Calidad, los funcionarios han venido ofreciendo acompañamiento 
y asistencias técnicas con el fin que los directivos docentes de los establecimientos 
educativos oficiales y privados realicen el cargue en la plataforma Comunidad 
Virtual Enjambre, los documentos institucionales requeridos. 
 
Para el cumplimiento de la presente circular, oportuna gestión en la reorganización, 
actualización y cargue de los documentos institucionales en la plataforma 
Comunidad Virtual Enjambre, se da un plazo límite hasta el 19 de abril de 2024. 
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OBSERVACIONES:  
 

1. Se recuerda, el 23 de febrero de 2023 se dieron orientaciones sobre la 
comunidad virtual enjambre, a través de un webinar el cual pueden ingresar 
por el siguiente enlace:  

 
https://youtube.com/live/wX8rW2oAiJE?feature=share 

  
2. El Área de Planeación informa que el plazo para el cargue de los documentos 

de la carpeta 10 “Rendición de cuentas”, se extiende hasta el 5 de abril de 
2024, por fallas presentadas en la plataforma Comunidad Virtual Enjambre. 

 
3. Los formatos referidos como archivos para el alojamiento de la información 

se pueden descargar a los siguientes enlaces que constituye el drive del área 
de calidad: 
https://drive.google.com/drive/folders/1e417YWr1OOKkjRgSDZoJAgdthkCnGlmn  

http://territorioainse.nortedesantander.gov.co/ 
 

4. Se adjunta guía y/o estructura para el cargue de la información en la 
plataforma comunidad virtual enjambre. 

 

 
Atentamente, 
 

 
LAURA CRISTINA CACERES NIÑO 
Secretaria de Educación Departamental 
 
 
 
 
Proyectó: Ana Marlene Sánchez Restrepo 
Revisó:  Ana María Torcoroma Gutiérrez Trujillo 
 Líder Responsable Área de Calidad  
 Edgar  Manuel  Aldana Pérez 
  Subsecretaría de Gestión de Políticas Educativas 

 
  

https://youtube.com/live/wX8rW2oAiJE?feature=share
https://drive.google.com/drive/folders/1e417YWr1OOKkjRgSDZoJAgdthkCnGlmn
http://territorioainse.nortedesantander.gov.co/
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Anexo 1 
ORIENTACIONES PARA EL CARGUE DE DOCUMENTOS EN LA COMUNIDAD 

VIRTUAL “ENJAMBRE” 
 

CARPETA 1. GESTIÓN DE LA EVALUACIÓN:  

 
Contiene los siguientes archivos: 

• Archivo 1. Análisis de las evaluaciones internas y externas 2023 (Documento 

PDF) 

• Archivo 2. Informe Evaluar para Avanzar vigencia 2023 (Documento PDF) 

• Archivo 3. Eficiencia interna vigencia 2023 (Formato Excel, D01.01.F03 

Versión 1.0) 

• Archivo 4. Informe Evaluación docente 1278 vigencia 2023 (Formato Excel) 

• Archivo 5. Autoevaluación institucional vigencia 2023 (Formato Excel. 

Formato D01.03.F01 Versión 3.0) 

• Archivo 6.  Plan Integral de Ajuste Razonable -PIAR (Documento PDF) 

CARPETA 2. GESTIÓN DEL PEI:  

 
Contiene los siguientes archivos: 

• Archivo 1. Proyecto educativo Institucional- PEI (Documento PDF, vigente) 

• Archivo 2. Anexo 1 del PEI. SIE, vigente y adoptado por el Consejo Directivo 

(Documento PDF) 

• Archivo 3. Anexo 2 del PEI. Manual de Convivencia, vigente y adoptado por 

el Consejo Directivo (Documento PDF) 

• Archivo 4. Anexo 3 del PEI. Manual de funciones y procedimientos, vigente y 

adoptado por el Consejo Directivo (Documento PDF) 

• Archivo 5. Anexo 4 del PEI. Plan de Gestión del Riesgo Escolar, Vigente y 

adoptado por el Consejo Directivo (Documento PDF) 

• Archivo 6. Anexo 5 del PEI. Servicio social estudiantil. Vigente (Documento 

PDF) 

• Archivo 7. Anexo 6 del PEI. Propuesta de educación inicial ciclo 2 (prejardín, 

jardín, transición) (Documento PDF) 

• Archivo 8. Acuerdo del Consejo Directivo de Adopción del PEI y sus Anexos 

(Documento PDF) 

• Archivo 9. Registro del PEI actualizado (Formato Excel) 

• Archivo 10. Registro del Gobierno Escolar Vigente (Formato Excel) 
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CARPETA 3. GESTIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO.  -PMI-:  

 
Contiene los siguientes archivos: 

• Archivo 1. Seguimiento al PMI vigencia 2023. (formato Excel. Formato 

D02.03.F03 Versión 2.0) 

• Archivo 2. PMI vigencia 2024 (Formato Excel.  Formato D02.03.F01 versión 

5) 

CARPETA 4. GESTIÓN DE FORMACIÓN DOCENTE:  

 
Contiene los siguientes archivos: 

• Archivo 1. Registro de formación docente vigente (2024). (formato Excel) 

Nota: El archivo 1, contiene el registro de la formación que reciben los docentes 
durante la vigencia 2024, por lo tanto, se diligenciará durante el año y se cargará en 
plataforma cada trimestre. Se entiende que la información es la formación recibida 
por operadores y/o aliados previamente convocados a procesos de formación en 
servicio o que se recibe en el establecimiento educativo por un agente externo.   
 
 

CARPETA 5. GESTIÓN 5. GESTIÓN DE LOS PROYECTOS PEDAGÓGICOS 
TRANSVERSALES.  

 
Contiene los siguientes archivos: 

• Archivo 1. Informe de implementación enseñanza obligatorias donde se 

evidencien los siguientes Proyectos, (Documento PDF): 

1: Educación para la sexualidad 
2. Educación ambiental 
3. Educación en derechos humanos 
4. Educación en hábitos y estilo de vida saludable 
5. Educación en movilidad segura  
7. Educación económica y financiera 
8. Cátedra de la Paz 
9. Cátedra de la Afrocolombianidad  
10. Proyecto Transversal de urbanidad, civismo y principio. Ordenanza 0016 
del 16/12/2022. 

• Archivo 2. Ficha Diagnóstica de Convivencia 2024 (Formato Excel) 

• Archivo 3. Informe del plan para prevención de todo tipo de violencia contra 

niños, niñas y adolescentes, Vigencia 2023. 
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• Archivo 4. Plan para la prevención de todo tipo de violencia contra niños, 

niñas y adolescentes, vigencia 2024. 

CARPETA 6. GESTIÓN DE LA ARTICULACIÓN:  

 
Contiene los siguientes archivos: 

• Archivo 1. Educación Inicial y trayectorias (Documento PDF) 

• Archivo 2.  Propuesta de articulación como anexo del PEI actualizado 2024 

(Documento PDF) 

• Archivo 3. Avales actualizados y actas de compromiso de la Institución 

Educativa y Paraacadémicos, SENA y/o Convenios con instituciones de 

educación superior. (Documento PDF) 

CARPETA 7. GESTIÓN TIC: 

 
Contiene los siguientes archivos: 

• Archivo 1. Inventario Institucional TIC 2024. 

• Archivo 2. Plan Institucional de TIC 2024 (Documento PDF) 

CARPETA 8. GESTIÓN DE EXPERIENCIAS SGNIFICATIVAS:  

 
Contiene los siguientes archivos: 

• Archivo 1. Sistematización de las experiencias significativas desarrolladas 

por el establecimiento educativo, según guía 37. 

• Archivo 2. Ficha de registro de experiencias Significativas.  

• Archivo 3. Evidencia de experiencias significativas. (Documento PDF) 

CARPETA 9. DESARROLLO INSTITUCIONAL  

 

• Archivo 1.  Agendas Desarrollo Institucional semana diciembre de 2023. 

(Documento PDF) 

• Archivo 2. Evidencias del Desarrollo institucional semana diciembre de 2023 

(Documento PDF) 

• Archivo 3. Agendas del desarrollo institucional vigencia 2024 (Documento 

PDF) 

• Archivo 4. Evidencias desarrollo institucional vigencia 2024. (Documento 

PDF)   



 MACROPROCESO M. GESTION DE ASUNTOS 
LEGALES Y PUBLICOS 

M03.01.F03 

PROCESO PRESTAR ASESORÍA JURÍDICA 
FECHA  

12/02/2024 
VERSION 

16.0 

SUBPROCESO REVISAR ACTOS 
ADMINISTRATIVOS 

Página 6 de 6 
 

  

 

Nota: Para ir cargando lo relacionado con las agendas y evidencias del desarrollo 
institucional 2024; se recomienda como orden de alojamiento en plataforma, se 
organice de la siguiente manera:  

• Archivo 3.1. Agenda desarrollo institucional semanas de enero. 

• Archivo 3.2. Agenda desarrollo institucional Semana Santa 

• Archivo 3.3. Agenda desarrollo institucional octubre. 

• Archivo 3.4. Agenda de desarrollo institucional Diciembre. 

De la misma manera, con el archivo 4. Evidencias del DI:   

• Archivo 4.1. Evidencias DI Enero. 

• Archivo 4.2. Evidencias DI Semana Santa. 

• Archivo 4.3. Evidencias DI Octubre. 

• Archivo 4.4. Evidencias DI Diciembre.  

CARPETA  10.  RENDICIÓN DE CUENTAS:  

 
Contiene los siguientes archivos: 

• Archivo 1. Informe de Gestión vigencia 2022 (Documento PDF) 

• Archivo 2. Informe de realización de la audiencia vigencia 2022. (Documento 

PDF) 

• Archivo 3. Documento autodiagnóstico vigencia 2023 (formato Excel) 

• Archivo 4. Informe de gestión vigencia de la vigencia 2023. (Documento PDF) 

• Archivo 5. Autodiagnóstico inicial 2024 (Formato Excel) 

• Archivo 6. Estrategia de Rendición de cuentas vigente (Documento PDF) 

• Archivo 7. Informe de ejecución de la Audiencia 2024 (Documento PDF)   


