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La angelita, municipio El Zulia, 09 de enero de 2024
CIRCULAR INTERNA 01 - 2024

Para: Consejo de Docentes
Asunto: Orientaciones semanas 1y 2 de Desarrollo Institucional.

Cordial saludo.

Estimados compafieros, deseando un retorno con mucha enegia y positivismo para este
nuevo afio académico 2024, en atencidon a las oroeintaciones de SED Norte de
Santander, respecto de las actividades a desarrollar en las dos siguientes semanas de
Desarrollo Institucional, las cuales deben realizarse de forma presencial y en el
establecimiento educativo, se presenta a continuacion el plan de trabajo.

Presentacion de resolucion rectorial 01 calendario académico y circular SED desarrollo
institucional.

Matriculas nuevos estudiantes.

Organizacion de equipos de gestién institucional.

Equipo de Calidad. Comité de Convivencia, Dia E, Audiencia publica 2023

Organizacion de formato Evaluacion Institucional 2023

Definicion de Plan de Mejoramiento 2024

Definicién de cronograma de actividades.

Socializacion de politicas ministeriales para actualizacion de programas PPT.

Analisis de resultados SABER 11 2023 y definicién de PMI ACADEMICO para ajuste de
resultados 2024.

Socializacion de ajustes a cargas académicas, PPT obligatorios e institucionales,
responsabilidades internas, comisiones, asignaciones de grupos/grados/sedes.

Reunion consejo directivo.

Dia para presentacion en sede educativa asignada y organizacion para inicio de afio
academico con estudiantes a 18 Y 19 de enero 2024.

Socializacion de documento SED NOVEDADES ADMINISTRATIVAS.

Y demas actividades y conformacién de equipos de trabajo ue sean direccionados en la
normativa que sea emanda en transcurso.

Importante: En cada jornada de trabajo se llavara acta en libro oficial, se delegara
responsable conforme acuerdo 2023.

Jornada laboral para las dos semanas de desarrollo institucional 7:30 AM — 12:30 PM
Sede Principal La Angelita.

PROYECTO PROGRAMA DE TRABAJO: Sujeto a modificaciones segun las
circunstancias lo requierean.

Martes 09
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Oracion Saludo

Toma de asistencia notificacion en formato correspondiente.

Socializacién del Calendario académico del afio 2024 Resolucion 001 2024
Continuando con el proceso de Autoevaluacion Institucional 2023, recordamos a
todo el docente la distribucién de los equipos de trabajo. La primera tarea sera
socializar la Autoevaluacion Institucional a través de las diapositivas que serviran
como rendicion de cuentas del afio 2023. En el formato de diapositivas de la
institucion cada lider distribuira los roles para el cumplimiento de la tarea.

Continuo proceso de matriculas y atencion a comunidad educativa externa.
Conformacién y/o actualizacion de equipos de gestion institucional.

Gestion Administrativa:
Gestion Comunitaria..
Gestion Directiva:
Gestion Académica:

Miércoles 10

1.

Socializacion por equipos de gestion de las conclusiones de la Autoevaluacion
Institucional y priorizacion de procesos para disefio del PMI. Entrega de archivos a
lider de gestion documental para Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

2. Plenaria para organizar el Cronograma Anual de Actividades.

3. Continuo proceso de matriculas y atencion a comunidad educativa externa.

4. Socializacion de informe de evaluacion PEI V. 05 — 2023 Manual de Convivencia,
SIEE.

Jueves 11

1. Socializacion de informe de evaluacion PEI V. 05 — 2023 Manual de Convivencia,
SIEE. Plan de trabajo para la actualizacion de documentos Designacion de lideres y
responsabilidades.

2. Continuo proceso de elaboracion de Cronograma Institucional de Actividades. Se
elabora en Excel y se comparte por los medios institucionales de comunicacion se
fija en cartelera.

3. Induccion docente Jornada 1; socializacion de formatos institucionales de POA,
planes de clase, rutas de aprendizaje, formatos de control de procesos
comportamentales, formato de evaluacion de actividades, formato de disefio y
construccion de los PPT, entre otros. Fijacién de fechas para entrega de soportes
documentales a rectoria.

4. Continuo proceso de matriculas y atencién a comunidad educativa externa.

Viernes 12

1. Induccion docente Jornada 2: Socializacion del Sistema Institucional de Evaluacion

de los Estudiantes; revision de las conclusiones definidas en las mesas de trabajo
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con padres de familia y estudiantes para actualizacion del documento conforme los
requerimientos para la Educacion Media Técnica en Monitoreo Ambiental. Definir
documento final para presentar a Consejo Directivo.

2. Socializacién para apropiacion de la estructura curricular de la Educacion Media
Técnica en Monitoreo Ambiental.

3. Continuo proceso de matriculas y atencion a comunidad educativa externa.

Lunes 15

1. Induccién Docente Jornada 3: Socializacion del Manual de Convivencia, lectura del
formato SED-CALIDAD de evaluacién de documento y definiciébn de equipos para
actualizacion. Proceso a realizar en Segundo Semestre. Segun prioridades
instituciobnales y cronograma de actividades.

2. Continuo proceso de matriculas y atenciéon a comunidad educativa externa.

3. Andlisis de resultados SABER 11 2023 y definicion de plan de accion para la
preparacion de los estudiantes; ajustes a las mallas curriculares y de aprendizaje
para reforzar procesos académicos

Martes 16

1. Trabajo por Equipos de Gestion Institucional: Construccion del Plan de Mejoramiento
Instituciobnal, diligenciamiento y sistematizacion de los acuerdos a desarrollar en los
formatos SED-CALIDAD.

2. Socializacion del manejo de la Plataforma de la Comunidad Virtual Enjambre;
circular SED estructura de carpetas y documentos a alojar.

3. Continuo proceso de matriculas y atencion a comunidad educativa externa.

Miercoles 17

1. Socializacion del manejo de la plataforma institucional de sistematizacion de
informacion académica y comportamental, evaluacion y calidad. WEB COLEGIOS.

2. Organizacion del proceso de Rendicion de Cuentas: Cada equipo de gestion ya
definidas las funciones para adelantar el proceso sistematiza los documentos y
gestiona la plubicidad de los mismos.

3. Elaboracion del horario general de clases y logistica para la primera asamblea

general de padres de familia.

Jueves 18 y viernes 29

1.

Los docentes de sedes unitarias asisten a la sede asignada y en coordinacién con el
administrativo de servicios generales y padres de familia, previa concertacion,
coordinan las acciones para el alistamiento e inicio de clases.

Los docentes de sede principal se asignan aulas y grupos y junto con el funcionario
de servicios generales y aseo, organizan las aulas para inicio de clases.

Continuo proceso de matriculas y atencion a comunidad educativa externa.
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INDICACIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DE LOS PPT
OBLIGATORIOS E INSTITUCIONALES.

Comité de gestion del Riesgo.

Elaborar la cartelera del gobierno escolar. Informar y acompafar a los estudiantes enfermos
hasta la rectoria del colegio y en caso necesario acompafarlos hasta el centro de salud.
Trasladar en camillas o vigilar a los estudiantes en caso de accidente. Alejar a los estudiantes
de personas que sufran accidente o pierdan el conocimiento. Organizar a los estudiantes en
caso de emergencia, para que la salida del salon sea en orden. Tomar lista de los estudiantes
en el punto de encuentro. Dialogar con los estudiantes que estén poniendo en riesgo su salud
por estar en sitios sefialados en riesgo o no cumplir con normas de bioseguridad en caso de
enfermedad. Informar al titular, coordinadora o rectoria de comportamientos de riesgo para la
salud. Informar sobre fallas en la infraestructura del salén que ponga en riesgo a los
estudiantes. Manejar la llave del salén de clases. Vigilar la salida de los estudiantes y el
comportamiento en las vias. Organizar con los docentes las actividades del Proyecto de
Prevencién de riesgos.

Comité de gestion PESCC

Elaborar la cartelera de cumpleafios. Orientar el manejo de las redes sociales de sus
comparfieros. Informar al titular, docente de informética, coordinadora o rectoria
comportamientos inadecuados en las redes sociales. Informar situaciones de riesgo como
publicaciones o fotos de estudiantes. Facilitar la mediacién y conciliacion en el aula ante
situaciones de falta de respeto o comentarios de discriminacion de género. Ofensas que
impliquen referencias a la orientacion sexual. Informar sobre situaciones de discriminacién por
situacién religiosa, género, situacibn econdmica o cualquier situacibn que mantenga a
estudiantes aislados o rechazados. Informar sobre situaciones de bullying o acoso permanente.
Dar ejemplo y vigilar el trato respetuoso sin groserias ni apodos Informar de manera inmediata
cualquier accion de juegos o falta de respeto que incluya acoso por medio de notas, o
tocamientos. Mantener el respeto en el aula en caso de noviazgos entre compafieros. No
permitir reproduccion de videos pornograficos en el aula. Orientar a los compafieros sobre los
derechos sexuales y reproductivos. Informar sobre cualquier situacion de abuso, acoso o
violencia sexual contra un compafiero. Organizar la celebracion de los cumpleafios de los
compaiieros. Vigilar el uso respetuoso de los bafios. Organizar con los docentes las actividades
del Proyecto de Educacién Sexual.

Comité de gestion PRAE

Elaborar la cartelera de horario de aseo del aula. Vigilar por turnos el proceso de aseo del aula.
Informar al titular cuando los estudiantes no cumplan el turno de aseo. Vigilar que las luces del
salon se utilicen cuando sea necesario y se apaguen al terminar la jornada. Informar sobre mal
uso del agua. Informar sobre el dafio a jardines, cuidar las plantas Vigilar el buen uso de las
instalaciones incluyendo el pupitre Colaborar en las jornadas de siembra, riego y mantenimiento
de las zonas verdes. Orientar a los compafieros para que en el aula pueda hablar de manera
normal sin exceder el volumen ni interrumpir la clase de los demas salones. Desocupar las
canecas diariamente y en lo posible iniciar la clasificacion de la basura en el aula. Organizar con
los docentes las actividades del Proyecto Ambiental escolar
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Comité de gestion de Estilos de Vida Saludable

Elaborar el horario de clase. Vigilar que los compafieros cumplan con los acuerdos de no comer
durante las clases en el aula. Orientar a los compafieros para que consuman los productos que
se ofrecen en la cafeteria del colegio. Ayudar a que los compafieros hagan la respectiva fila
para la compra de productos. Dialogar de manera respetuosa con los compafieros que por la
falta de higiene estén incomodando en el aula. Informar al docente de problemas de higiene de
algun estudiante. Informar al docente sobre sospecha de estudiantes que consuman bebidas
alcohdlicas u otra sustancia dentro o fuera del aula. Organizar los equipos para las actividades
deportivas. Ayudar a que los compafieros utilicen de manera adecuada y con respeto el servicio
de PAE. Informar si hay compafieros que no estén consumiendo los alimentos y necesite
apoyo. Liderar el proceso de mantener una jornada escolar sin el uso de celulares. Organizar
con los docentes las actividades del Proyecto de Estilos de vida saludable.

Comité de gestion de Convivencia Social y Conciliacién de Conflictos Aprendamos a
Vivir Juntos

Elaborar la cartelera del Acuerdo de Aula. Informar al titular, coordinadora o rectoria sobre
situaciones que afecten la convivencia en el grupo. Mediar y ante todo evitar agresiones fisicas
entre los estudiantes. Informar sobre escritos que amenacen la integridad fisica de algun
estudiante. Informar cuando se presenten amenazas por fuera de la institucion por parte de
personas externas. Informar sobre personas extrafias que estén recogiendo a algun estudiante.
Informar sobre estudiantes que estén siendo agredidos en sus hogares o estén pasando por
una dificil situacibn econdmica. Facilitar el diadlogo, el reconocimiento, la reparacion, la
reconciliacion y la no repeticion en las faltas de convivencia. Organizar el trabajo de los
compafieros cuando algin docente no pueda estar. Lo haran con la compafiia de un docente
designado. Organizar con el titular los ENCUENTROS CONVIVENCIALES Organizar con los
docentes las actividades del Proyecto de Convivencia y Paz.

Comité Proyecto de Democracia y Ciudadania gestién de conformacion del Gobierno Escolar

Elaborar proyecto y plan de accién para la eleccion de representantes de los diferentes
estamentos institucionales al Consejo Directivo. Coordinar el proceso democratico de eleccion
del contralor, personero estudiantil y representante de los estudiantes. Conformar el Consejo
Estudiantil y elaborar el plan operativo. Asesorar al Comité de Convivencia y programar las
asambleas; una en cada periodo académico. Gestionar los recursos y procesos para la jornada
democrética institucional.

Comité Proyecto Escuela de Padres o Familiar

La escuela para padres es un espacio para reflexionar en torno a la educacion de los hijos, a
partir del intercambio de experiencias y saberes con otros progenitores, docentes y
profesionales de diferentes areas. También es un entorno para desarrollar habilidades de
crianza y; partiendo de estas premisas: Elaborar proyecto y plan de accion para la
implementacién de las actividades a desarrollar con los padres de familia, priorizar capacitacion
a padres de familia mediante foros, talleres, gestién con TIC, llevar control de la Asistencia y del
desarrollo del plan operativo adoptado. Gestionar ante las entidades del orden municipal o
departamental el apoyo en capacitacion o formacién a padres de familia. Teniendo presente las
siguientes premisas
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Tener una buena comunicacion. ...

Generar una relacion de confianza. ...

Leer y responder la correspondencia escolar. ...
Participar de las reuniones escolares. ...

Estar con buena predisposicion. ...

Evitar las discusiones. ...

Lo importante es el estudiante.

Gestién administrativa
Coordinar y liderar los procesos de articulacibn o convenios de acompafiamiento con las
entidades del orden municipal que planifican apoyo desde el POA municipal o acuerdos

CONPOS 2024. Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los diferentes POA de
los PPT.

\
g&m‘ﬂtro Yanquen

Rector, I.E.R. LA ANGELITA
c.c. 13480787 de Cucuta.
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