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INSTITUCION EDUCATIVA HORACIO OLAVE VELANDIA 
MANUAL DE PROCESOS DE APOYO 

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
“Con esfuerzo y amor la educación será mejor” 

 

 
PLAN DE ACCIÓN SEMANAS DE 
DESARROLLO INSTITUCIONAL 

EVIDENCIAS DE DESARROLLO INSTITUCIONAL OCTUBRE 2024 

 

PLAN DE ACCIÓN  CUARTA SEMANA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

DE 07 A 11 DE OCTUBRE  DE 2024  
 

FECHA HORA ACTIVIDADES RESPONSABLES 

07 de octubre  
7.00 a m a 

8:00 am  

➢ Reunión bienvenida y lectura de la circular 159 que orienta 
las actividades a desarrollar durante cuarta semana 
institucional. 

➢ Socialización del POA a trabajar durante la semana 
institucional. 

Rectora y Coordinadora. 
 
 
Rectora. 

 

07 de octubre 8.00 AM A 
12.00 M 

De 2:00 pm 
a 5:00 pm 

➢ MODIFICACIONES Y /O AJUSTES DEL PROYECTO 
EDUCATIVO INSTITUCIONAL -PEI: Para la realización de 
estas modificaciones se requiere garantizar el procedimiento 
previsto en el artículo 2.3.3.1.4.2 Decreto 1075/2015, POR 
SER CAMBIOS SUSTANCIALES. Por lo anterior, y 
atendiendo los lineamientos y referentes dados por el 
Ministerio de Educación y la Secretaría de Educación se 
recomienda a los directivos docentes adelantar el proceso de 
modificación y/o ajustes al Proyecto Educativo Institucional.  

 

Cada líder de gestión se reunirá con sus docentes Ajustara  
socializará  y de lo mismo levantarán acta.  

 
➢ Reunión con los docentes Evaluación de periodo de prueba.  

 

Lideres de calidad, lideres de 
gestiones y docentes. 

08 de octubre  6:00 am a 
12:00 m 

➢ Revisión y actualización y ajuste normativo del manual de 
convivencia desde. 

 
➢ Socialización ruta de inclusión y protocolo para la remisión 

de casos a orientación escolar y otros. 
➢ Reunión de comité de convivencia escolar. 
➢ Red de docentes de convivencia escolar. 

Docente orientador, comité de 
convivencia. Gestión 

administrativa. 
Comité de convivencia. 



08 de octubre 6:00 am a 
12:00 m 

➢ Avance y evaluación he informe ejecutivo en WORD y PDF  
de los proyectos pedagógicos transversales. 

Socialización e informe ejecutivo plan de acción por cada uno de los 
lideres de los proyectos transversales: Se recuerda el Artículo 14 de 
la Ley 115 de 1994, en donde establece que en todos los 
establecimientos oficiales o privados que ofrezcan educación formal 
es obligatorio en los niveles de la educación preescolar, básica y 
media, cumplir con:  
 

✓ Educación para el ejercicio de los derechos (Dany Alarcón Sánchez,  

Sandra     Beltrán,  

✓ Educación para la sexualidad y construcción para la ciudadana 

(Martha Ligia Castilla, Claudia Veloza, Claudia Contreras, Sindy Patricia 

Salas) 

✓ Hábitos y estilos de vida saludable (Sayda Castro, Fray Perez, Erika 

Yurley rodriguez, Yulieth Vanessa Vargas) 

✓ Educación ambiental (Alba Maldonado, Norelba Contreras, Luis 

Moncada, Rosa Montañez) 

✓ Movilidad Segura (Maritza Cáceres, Ray Arrieta, Diego Fonseca) 

✓ Urbanidad, civismo y principios( 

✓ Afrocolombianidad ( Karen Ibarra, Paola Duarte, Freddy Garavito) 

✓ Catedra para la paz ( maría Luisa Perez Figueroa, Maria Conchita 

Rojas, 

✓ Educación económica y financiera- Cultura del emprendimiento. 

Estrategias atendiendo las orientaciones de la guía 39” 

cultura del emprendimiento en los EE”. LEER EN LA 

CIRCULAR 159. Punto 7.  (Dimas Y(Dimas   y Noralba Rojas 

Vega, Nidia Parada) 

Docentes lideres e integrantes de 
los proyectos transversales 

09 de octubre  6:00 am a 
12:00 m 

➢ Incorporar al plan de estudios área ciencias sociales, 
ciencias naturales o ética y valores y/o mediante un 
proyecto pedagógico transversal. 

Orientador. Docentes de ciencias 
sociales. 

10 de octubre 6:00 am a 
12:00 m 

➢ Informe ejecutivo sobre plan de la prevención de todo tipo 
de violencia contra niñas, niños. Jóvenes y adolescentes.  

Orientador. Comité de convivencia. 

11 de octubre  6:00 am a 
12:00 m 

➢ Sistema de Información Unificado de convivencia escolar -
SIUCE- 

Orientador. Comité de convivencia. 

 
 
 
 
 
 



 
DESARRORRO DEL POA CUARTA SEMANA INSTITUCIONAL 2024 
 

• Ejecutar lo que hace falta de los proyectos transversales para el año lectivo.  

• Compromiso por parte de los docentes del grupo de gestión Directiva realizar ajustes de la socialización.  

• Saludo por parte de los docentes de la gestión directiva.  
• La docente Nidia Maldonado toma la vocería para leer el PEI donde se realizan los ajustes en la Misión, Visión teniendo en cuenta 

que se incluye el grado de jardín en primera infancia y la fundación comprender y prosperar (FACED) 
• Se realiza ajuste a los objetivos específicos y general incluyendo el grado de jardín en primera infancia y la fundación comprender y 

prosperar.  

 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 
HORA: 7 AM  
 
FECHA: 09 DE OCTUBRE DEL 2024 
 
TEMAS A TRATAR: 
 
 

• Proyectos Transversales: 
 
Modificación y socialización de proyectos transversales A continuación, los docentes nos reunimos por sedes para socializar y 
completar el informe de los proyectos transversales desarrollados durante el año. Durante esta fase, se abordaron temas como la 
introducción, objetivos, plan de trabajo, periodicidad y evidencias de los proyectos. 
 

 
 
HORA: 7 AM  
 
FECHA: 08 DE OCTUBRE DEL 2024 
 
TEMAS A TRATAR: 
 
 

• Ajustes y Socialización: 
 
En la reunión de los miembros de la gestión administrativa y financiera, se discutieron y ajustaron los últimos detalles del Proyecto de 
Mejora Institucional (PMI). Posteriormente, se procedió a la preparación y socialización de los ajustes, avances y tareas realizadas a lo largo 
del año escolar. 
 
  

• Aplicación de las Olimpiadas Intrainstitucionales: 



 
Como parte de las tareas propuestas por la gestión, se aprovechó el espacio para implementar las Olimpiadas Intrainstitucionales, llevando 
a la práctica esta actividad preparada.  
 
Registro fotografico:  
 

 
 

• Ajustes al PEI desde las gestiones.  
 
Siendo las 8:00 am del día lunes 7 de octubre del 2024, se reunieron todos los docentes con el fin de socializar la circular 159 para dar 
cumplimiento a la semana institucional establecida del 7 al 11 de octubre del presente año. 
 
Se reunió la gestión administrativa y financiera para hacer los ajustes del PEI en el componente administrativo, se hizo lectura para realizar 
los ajustes, se incluyó en prescolar el grado jardín, se unificó las funciones del coordinador. 
 
Se modificó la cantidad de estudiantes que se pueden recibir por niveles, quedan estipulado de la siguiente manera: 
 

Nivel  Cantidad de estudiantes  

Jardín  12 

Transición  25 

Primaria  Cantidad según las medidas del aula 

Básica secundaria  Cantidad según las medidas del aula 

Media técnica  Cantidad según las medidas del aula 

 



Compromisos averiguar con la coordinadora el número de docente por niveles con los que cuenta la institución. 
 

Se anexan las evidencias  
 
 
 



 
 
 
GESTION ACADEMICA 
 
 
DESARROLLO DE LA AGENDA  
 
Se da la bienvenida por parte del profesor Dymas y de las profesoras “Patricia – Lina” quienes agradecen la puntualidad y compromiso de 
los compañeros presentes.  
 
El día de hoy se socializo en el grupo de la gestión académica, el PEI (PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL), para ajustar lo 
concerniente a la técnica del colegio con la UNIMINUTO, y que el proyecto ser humano cambio a FASE. En el PEI se cambió el proceso de 
nivelación ya que decía que al terminar cada periodo se hacían las nivelaciones y se actualizo a la ultima semana de cada periodo 
(evaluación talleres, exposiciones).  

• SER 20%: responsabilidad, sentido de pertenencia, presentación personal, actitudinal 
• CONOCER 40%: Evaluación, exposiciones 
• HACER 40%: Presentación del trabajo, realización de actividades. 

Se plasmo que la máxima nota de nivelación es 3.0: así como también que los estudiantes de undécimo deben aprobar todas las 
competencias ambientales por la técnica, pero de igual manera deben estar al día con las demás asignaturas para poderse graduar. 
 
En el PEI no estaba especificado la educación en el nivel de jardín (decreto 1411 del 2022, criterios de evaluación del niño), se especificó 
que se trabaja por proyectos, los ejes temáticos deben seguir los cuatro pilares de la educación inicial.  
En dicho documento al hablar de inclusión se referían a “NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES”, este ya está obsoleto, se dice n iños 
y niñas con capacidades diversas. Cabe aclarar que tampoco se dice en CONDICIÓN DE DISCAPACIDAD, ya que no se va a quitar la 
discapacidad (visual, auditiva, motora, psicosocial, múltiple, sordoceguera, discapacidad sistémica). También se está utilizando la 



terminología de “diversidad en el desarrollo” cuando queremos englobar a toda la población con aprendizajes diversos. 
 
Se agradece la atención prestada y se generan los compromisos de la jornada, tales como:   
Realizar la próxima reunión mañana 8 de octubre para continuar con el grupo de trabajo y con la revisión de los ajustes al presente 
documento. A continuación, se presentan evidencias fotográficas del encuentro y de los ajustes realizados a dicho documento (lo resaltado 
de color amarillo). 
EVIDENCIA FOTOGR 
 

  
 
 
 



DESARROLLO DE LA AGENDA  
 
En la jornada de hoy se lleva a cabo una reunión con el equipo de proyecto transversal PEGIR “Plan Integral de Gestión del Riesgo 
Escolar”, esto con el propósito de realizar el seguimiento al plan de acción para la elaboración del informe técnico de las actividades que se 
han hecho y plasmar las actividades pendientes para ejecutarlas en el tiempo que queda del año lectivo. 
 
Teniendo en cuenta el plan de acción del presente año, se ha realizado el formulario de Google sobre las herramientas de caracterización 
de plan integral de gestión del riesgo escolar sobre la cual se debía responder una por sede y a la actualidad la ha respondido la sede 
principal, Versalles, San Martin y Miramontes. Se esta a la espera que todas las sedes respondan para así consolidar un análisis final que 
contribuirá a la retroalimentación de la sede principal. 
  
Se ha retroalimentado el documento principal del PEGIR, lo que se ve reflejado en el documento resaltado de color amarillo, para que este 
sea analizado y aprobado por el consejo directivo.  Se esta a la espera que el consejo directivo apruebe dichos avances para así socializar a 
los docentes y comunidad educativa en general. 
 
En cuanto a la actividad de simulacro de evacuación se llevo a cabo un documento base sobre la ruta de evacuación (concepto, 
importancia, características, establecimiento de la ruta de evacuación, procedimiento general de ruta de evacuación de docentes y 
estudiantes), plano de la sede principal del punto de encuentro. En la sede principal se socializo con los niños y niñas de educación básica 
primaria sobre “sismo y punto de encuentro”. El simulacro de evacuación se tiene proyectado para fin de mes de octubre del presente año, 
ya que para la fecha que se tenía proyectado se cruzó con la semana institucional. Es de aclarar que para dicho simulacro se elaboró un 
guion de simulacro para que los lideres brigadistas y docentes tengan una orientación 
 
En el documento del proyecto transversal PEGIR se hizo actualización del Marco legal, 
plano de evacuación e igualmente se elimina los protocolos del Covid-19 por actualización.  
Se anexan evidencias fotográficas socialización ruta de evacuación y se proyecta para fin del mes de octubre hacer el simulacro de 
evacuación. 
 
Se generan los compromisos de la jornada, teniendo en cuenta las actividades que quedan pendientes por ejecutar, tales como: 
 
 
 

• Socializar con el consejo directivo los ajustes realizados para su respectiva aprobación. 
• Dar a conocer el PEGIR a la comunidad educativa en general a través de estrategias lúdicas. 
• Socializar plan de riesgo de la planta física de la institución educativa y sus sedes. 
• Diseñar la propuesta de simulacros de evacuación según la necesidad principal de cada sede (sismo, incendios, derrumbes, 

inundaciones, atentados, etc) 
• Realizar simulacro de evacuación según la necesidad principal de cada sede (sismo, incendios, derrumbes, inundaciones, atentados, 

etc.), el cual se proyecta para finales del mes de octubre del presente año.  
• El informe del simulacro se realizará después de que este se realice y a su vez se complementará con la capacitación que se recibirá 

por parte del SENA y la alcaldía de Tibú sobre primeros auxilios y gestión del riesgo. 
 
INTEGRANTES DEL PROYECTO TRANSVERSAL: Fray Adrenago, Ray Arrieta, Lina Garcìa Cortes, Marcel Gamboa, David Rios Payares, 
Nelson Lasso, Tilson, Jesús Vergara, Hilda Tatiana Villamizar , Vanessa Vargas 
 
 
 



GESTION COMUNITARIA 
 
 
 

Reunidos cada uno de los integrantes de la gestión Comunitaria socializamos el PMI, con el objetivo de revisar el cumplimiento 
de cada una de las actividades que se habían planeado para desarrollar en el transcurso del año, en la socialización se 
recordaron los siguientes compromisos: 
 

- Se envió nuevamente el link correspondiente la capacitación de riesgos y primeros auxilios. Se pidió a los docentes de cada 
sede que diligenciaran el link y que adjuntaran de manera obligatoria el documento de identidad. 

- Se socializó el informe POSO, dejando como tarea pendiente por cumplir lo cual se debe ejecutar el plan individualizado 
de ajustes racionables. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
Claudia Patricia Velosa 
CC.35426917 

 
 
 
Freddy Garavito Guerrero                                               
CC. 88296584                                                                  

 
 
Elizabeth Moncada Torres 
CC. 1090474971                                                                   
 


