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PLAN DE TRABAJO QUINTA SEMANA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL  

(Decreto 1075 Art. 2.4.3.2.4) 

 

Semana Del 25 al 29 de noviembre de 2024 

Circular SED NS Circular N° 220 del 21 de noviembre de 2024 

Objetivo General 

Desarrollar los lineamientos y orientaciones para las actividades, tareas y acciones de 

la semana de desarrollo institucionales del 25 al 29 de noviembre de 2024, 

atendiendo la Circular N° 220 del 21 de noviembre de 2024, emanada por la 

Secretaría de Educación Departamental de Norte de Santander 

 
Con el cierre de la quinta semana de desarrollo institucional, marcamos el final del año escolar y laboral. Para 

alcanzar con éxito los objetivos que nos hemos propuesto, resulta fundamental que nuestro equipo de trabajo 

exhiba una serie de cualidades y actitudes. Entre ellas, se destacan la disposición positiva, un compromiso 

sólido, la estricta observancia de la jornada laboral, una actitud proactiva y una participación activa en todas 

las tareas asignadas. Además, es imperativo que cada miembro del equipo se presente con los recursos 

necesarios de acuerdo con la agenda del día y cumpla con la entrega de los productos en las fechas acordadas. 

 

Es necesario tener en cuenta que la agenda propuesta podría experimentar modificaciones en función de las 

directrices de la SED o las necesidades emergentes en nuestra institución. Por lo tanto, es esencial que 

estemos dispuestos a adaptarnos y colaborar de manera efectiva para alcanzar nuestros objetivos de 

desarrollo institucional. 

 

AGENDA DE TRABAJO 

 

LUNES 25 DE NOVIEMBRE DE 2024 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

• Realizar el acto de clausura y entrega de boletines finales  

• Presentar el plan de acción y de trabajo de la quinta semana de desarrollo institucional 2024 

• Capacitar a docentes sobre movilidad segura a cargo de funcionarios de la gobernación Departamental 

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 

INICIO 

HORA 

FIN 
RESPONSABLES 

Acto de Clausura  

 

 

Entrega de boletines de 

primaria y secundaria y 

entrega de mención de honor 

a estudiantes destacados. 

 

6:00 a.m. 8:00 a.m. 

Rectora Mg.  Hilse 

Yamile Aldana  

Docentes y 

directivos docentes 

Receso 

 

Compartir. 

 

8:00 a.m. 9:00 a.m. 

Docentes de la 

jornada de la tarde 

de la sede principal 
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Capacitación sobre 

movilidad segura a cargo de 

funcionarios de la 

gobernación de Norte de 

Santander 

Docentes capacitados sobre 

movilidad segura. 
9:00 a.m. 12:00a.m. 

Funcionarios de la 

gobernación de 

Norte de Santander 

Asesoría por parte de Shirley 

Espinoza, profesional de la 

SED sobre manual de 

convivencia 

Retroalimentación de ajustes 

del manual de convivencia  
10:00 a.m. 12:00 m 

Shirley Espinoza, 

profesional de la 

SED, Docente 

orientador y los 

directivos docentes 

Reunión de directivos 

docentes  
Consolidado de información  12:00 m. 1:45 p.m. Directivos docentes  

Verificación de asistencia 

Formato de asistencia 

semana de desarrollo 

institucional 

1:45 p.m. 2:00 p.m. Directivos docentes 

 

MARTES 26 DE NOVIEMBRE DE 2024 
 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

• Socializar el manual de convivencia ajustado 

• Realizar la Autoevaluación institucional 2024. 

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 

INICIO 

HORA 

FIN 
RESPONSABLES 

Saludo y orientaciones 

generales 
Intervención Rectoría 6:00 a.m. 6:15 a.m. 

Rectora Mg.  Hilse 

Yamile Aldana  

Socialización de los 

ajustes del manual de 

convivencia  

Manual de convivencia 

socializado a docentes 
6:15 a.m. 8:00 a.m. 

Docente orientador 

Jean Carlos Blanco. 

Receso 

 

Compartir. 

 

8:00 a.m. 9:00 a.m. 

Docentes de la 

jornada de la 

mañana de la sede 

principal 

Realización de la 

autoevaluación 

Institucional 2024. 

Autoevaluación Institucional 

2024 Formato Excel 
8:15 a.m. 12:00 m. Equipos de gestión  

Reunión de Consejo 

Académico 

Ajustes al SIEE y al Plan de 

estudios 
10:00 a.m. 12:00 m. Consejo Académico 

Reunión de directivos 

docentes  
Consolidado de información  12:00 m. 1:45 p.m. Directivos docentes  

Verificación de 

asistencia 

Formato de asistencia semana de 

desarrollo institucional 
1:45 p.m. 2:00 p.m. Coordinadores 

http://www.colfrancisco.edu.co/
mailto:ie.franciscodepaula@gmail.com


 

                  INSTITUCIÓN EDUCATIVA FRANCISCO DE PAULA SANTANDER 
             MUNICIPIO EL ZULIA 

¡La Paz se construye con Hechos! 

Resolución oficial de aprobación No. 009140 del 07 de noviembre de 2024 

         DANE: 154261000099 NIT: 807.002.720    
                 

Sede Principal Av. 10 No. 1-07 Barrio Santander – El Zulia           
Web www.colfrancisco.edu.co  E-mail l ie.franciscodepaula@gmail.com  

MIERCOLES 27 DE NOVIEMBRE DE 2024 
 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

• Realizar Socialización de los ajustes en la estructura Proyecto Educativo Institucional. 

• Elaborar la seguimiento y evaluación de procesos 2024 (POA) 

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 

INICIO 

HORA 

FIN 
RESPONSABLES 

Saludo y orientaciones 

generales 
Intervención Rectoría 6:00 a.m. 6:15 a.m. 

Rectora Mg.  Hilse 

Yamile Aldana  

Socialización de los 

ajustes en la estructura 

Proyecto Educativo 

Institucional. 

Proyecto Educativo Institucional 

socializado a docentes 
6:15 a.m. 8:00 a.m. Directivos docentes  

Receso Compartir 8:00 a.m. 8:15 m. 
Docentes de la sede 

Alfonso López 

Evaluación de procesos 

institucionales con 

formato institucional 

diseñado para tal efecto. 

Procesos y actividades 

institucionales evaluados. 
9:45 a.m. 11:00 m. 

Directivos docentes  

y equipos de trabajo 

Elaborar seguimiento 

final a PMI 2024 

Seguimiento a PMI 2024 

(formato Excel) 
11.00 a.m. 12:00 m. Equipos de gestión 

Reunión de directivos 

docentes  
Consolidado de información  12:00 m. 1:45 p.m. Directivos docentes  

Verificación de 

asistencia 

Formato de asistencia semana de 

desarrollo institucional 
1:45 p.m. 2:00 p.m. Coordinadores 

 

JUEVES 28 DE NOVIEMBRE DE 2024 
 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

• Diligenciamiento y firma de protocolo de evaluación docentes 1278 

• Entrega de Inventarios y Reclamación de Paz y Salvo 
 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 

INICIO 

HORA 

FIN 
RESPONSABLES 

Desayuno de fin de Año Integración docente 7:00 a.m. 8:30 a.m. Directivos docentes  

Diligenciar y firmar los 

protocolos de evaluación 

docentes 1278 

Protocolos de evaluación 

docentes 1278 firmados 
8:30 a.m. 12:00 m. 

Jefes de área y 

Coordinadora:  

Evelin Mahecha 

Nova   
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Reunión con el equipo 

dinamizador con el fin de 

socializar el Balance 

Implementación de la 

educación CRESE y LA 

FORMACIÓN 

INTEGRAL año 2024 

Balance Implementación de la 

educación CRESE y LA 

FORMACIÓN INTEGRAL 

año 2024 

8:30 a.m. 9:15 a.m. Equipo dinamizador 

Entrega de Inventarios y 

Reclamación de Paz y 

Salvo con respecto a este 

proceso a cargo de 

docentes y personal 

asignado. 

Inventarios y Paz y Salvo con 

respecto a este proceso. 
8:30 a.m. 12:00 m. 

Docentes y personal 

asignado. 

Reunión de directivos 

docentes  
Consolidado de información  12:00 m. 1:45 p.m. Directivos docentes  

Verificación de asistencia 
Formato de asistencia semana 

de desarrollo institucional 
1:45 p.m. 2:00 p.m. Directivos docentes 

 

VIERNES 29 DE NOVIEMBRE DE 2024 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

• Ceremonia de Proclamación de Bachilleres 

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 

INICIO 

HORA 

FIN 
RESPONSABLES 

Encuentro de directivos 

docentes 

Documentos a subir a carpeta 

Enjambre 
6:00 a.m. 2:00 p.m. Directivos docentes 

Ceremonia de 

Proclamación de 

Bachilleres 

Acto de Proclamación de 

Bachilleres 
4:00 p.m. 6:00 p.m. 

Equipo de 

Ceremonia de 

Proclamación de 

Bachilleres 
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PLAN OPERATIVO DE ACCIÓN SEMANA 5 DE  

DESARROLLO INSTITUCIONAL 2024 
 

OBJETIVO: Desarrollar las actividades, tareas y acciones de la semana de desarrollo institucionales del 25 

al 29 de noviembre de 2024, tomando como referencia la agenda antes relacionada y lineamientos de la 

Secretaría de Educación Departamental de Norte de Santander. 

 

LUGAR: Sede Principal Colegio Francisco de Paula Santander 

 

MODALIDAD DE TRABAJO: Presencial 

 

HORARIO: Establecido en la agenda  

 

A continuación, se describen los procesos, productos y responsables asignados para la agenda. 

 

PRODUCTO ESPERADO: Informes digitales de los productos, actas digitales de trabajo, los cuales 

deberán ser enviados al siguiente correo institucional: grupodecalidadcolfrancisco@gmail.com. La fecha de 

límite de entrega será el 28 de noviembre de 2024. 
 

EQUIPOS Y PRODUCTO ASIGNADADO PARA EL PLAN DE TRABAJO 

 

PROCESO PRODUCTO EQUIPO DE TRABAJO 
RESPONSABLE DE 

LA ENTREGA 

GESTION DEL 

PMI 

Formato 

diligenciado en 

Excel de 

Seguimiento al 

PMI 

 

GESTION DIRECTIVA 

López Peñaranda Álvaro –Líder 

Osorio Mendoza Libia 

Basto Suarez Adriana Rocío 

María Katherine Salom 

Ortega Quintero Esmeralda 

Bayona Chacón Rosa Esther 

Grateron Torres Omaira 

Gómez Peña Mariela 

García Contreras Nidia Eugenia 

Ramírez Aguilar Merle 

Cutiva Sandra Dioselina 

Castillo Jaimes Lidia Yudith 

Torres Moncada Sara Esther 

María Carolina Alarcón  

 

López Peñaranda 

Álvaro Andrés-Líder- 

 

GESTIÓN ACADEMICA 

Contreras Cañas Alba Marina-Líder- 

Pineda Araque Luz Elena 

Nova Uribe Lilia Estela 

Mora Blanco José Idulfo 

Rodríguez Adarme Luz Estela 

García Navarro Mayra Liliana 

Rincón Ruiz Suraima 

Salinas Acevedo Jhonny 

Contreras Cañas 

Alba Marina-Líder- 
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Hernández R. Blanca Romelia 

Corredor Meza Jorge Argenis 

Gutiérrez G. Mercedes Liliana 

Martínez Lizcano Zindi 

Franqui Moreno José Francisco 

Gamboa González Héctor E. 

Luna Carmen Lidia 

Ruiz Sonia de Jesús 

Carmen Oliveros  

 

 

GESTION ADMINISTRATIVA 

Quintero Padilla Jesús Guillermo-Líder 

Contreras Sonia Belquis 

Acevedo García Marleny 

Flórez Calderón Claudia Alicia 

Atuesta A. Adriana Patricia 

Orellanos Ureña Anni Yuleisy 

Angarita Vásquez Karen Lorena 

Barrera Claro Luisa Fernanda 

Chacón Morales Elías Antonio 

Galvis Contreras Cecilia 

Uribe Mansilla Claudia Mercedes 

Uribe Mancilla Graciela María 

Villamizar A. Freddy Yesid 

 

Quintero Padilla 

Jesús Guillermo-

Líder- 

GESTION COMUNITARIA 

Jaimes Portilla Magally Mercedes- Líder 

Blanco García Jean Carlos 

Rodríguez R. Luisa Fernanda 

García Quintero José David 

Orduz Rubio Eduardo Alexis 

Ochoa Pérez Ana Ilse 

Quintero Rojas Marco Antonio 

Yanes Pérez Madeleine 

Bayona Gloria Arlee 

Santana Ramírez Rubiela 

Celis Garnica Yeini Johanna 

Villamizar Mora María Eugenia 

García Suárez Mildred  

 

Jaimes Portilla 

Magally Mercedes- 

Líder- 

GESTIÓN DEL 

PEI 

Proyecto 

Educativo 

Institucional, con 

nueva estructura, 

socializado a 

docentes 

 

RECTORA 

Hilse Yamile Aldana Pérez 

COORDINADORES 

Andelfo Eduardo Lizcano M.  

Evelin Mahecha Nova 

 

Coordinadores: 

Evelin Mahecha Nova 

Andelfo Eduardo 

Lizcano M.  

 

Propuesta del 

Manual de 

convivencia 

resignificado 

 

COMITÉ DE CONVIVENCIA  

 

DOCENTE ORIENTADOR 

Jean Carlos Blanco García 
RECTORA 

Docente orientador: 

Jean Carlos Blanco 

García 
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Hilse Yamile Aldana Pérez 

COORDINADOR  

Jesús Antonio Basto  

PERSONERO ESTUDIANTIL 

Marieth Adriana Aranzales M. 

PRESIDENTE CONSEJO 

ESTUDIANTIL   

Liseth Juliana Rodríguez Ramírez PADRES 

DE FAMILIA  

Sandra Milena Leal Gafaro 

Angelica María Quero Yadra DOCENTE 

LIDER EN CONVIVENCIA  

Sonia Belkis Contreras  

Madeleine Yánez  

María E. Villamizar    

  

GESTION DE 

EVALUACIÓN 

Seguimiento 

individual a 

docentes 

nombrados según 

decreto 1278 

Rectora Mg.  Hilse Yamile Aldana Pérez 
Rectora Mg.  Hilse 

Yamile Aldana Pérez 

Elaborar la 

Autoevaluación 

Institucional 2024 

Equipos de gestión 

Rectora Mg.  Hilse 

Yamile Aldana Pérez 

Docentes nombrados 

según decreto 1278 

Seguimiento y 

Evaluación de 

procesos (POA) 

2024 

Equipo de cada proceso del POA 
Responsables del 

proceso o actividad 

TALENTO 

HUMANO 

Clausura de 

Bachillerato 

(noviembre 25) 

Alba Marina Contreras Cañas 

Sandra Dioselina Cutiva Guarnizo 

Libia Osorio Mendoza 

Héctor Enrique Gamboa González 

Carmen Lidia Luna 

Cecilia Galvis Contreras 

Jhonny Salinas Acevedo 

 

Alba Marina 
Contreras Cañas 
 

Ceremonia de 

Grado 

 bachilleres 2024 

(noviembre 29) 

 

Sonia Belquis Contreras 

Jorge Argenis Corredor Meza 
Marco Antonio Quintero Rojas 
Sara Esther Torres Moncada 
Zindy Martínez Lizcano 
Sonia Ruiz 
Jean Carlos Blanco 
Carmen Oliveros 

 

Sonia Belquis 

Contreras 
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DESARROLLO 

INSTITUCIONAL 

Agenda semanas 

desarrollo 

institucional 

RECTORA 

Hilse Yamile Aldana Pérez  

COORDINADORES 

Andelfo Eduardo Lizcano M.  

Jesús Antonio Basto 

Evelin Mahecha Nova 

 

Coordinador: Eduardo 

Lizcano 

Evidencias 

semanas 

desarrollo 

institucional 

RECTORA 

Hilse Yamile Aldana Pérez  

COORDINADORES 

Andelfo Eduardo Lizcano M.  

Jesús Antonio Basto 

Evelin Mahecha Nova 

Coordinador: Eduardo 

Lizcano 

 

 

OBSERVACIONES: Responsables de consolidar el Informe ejecutivo, evidencias y actas semana de 

Desarrollo institucional:  

 

Rectora 

Hilse Yamile Aldana Pérez 

Coordinadores 

Andelfo Eduardo Lizcano M.  

Jesús Antonio Basto 

Evelin Mahecha Nova 

Docentes:  

López Peñaranda Álvaro 

Contreras Cañas Alba Marina 

Quintero Padilla Jesús Guillermo 

Jaimes Portilla Magally Mercedes 

 

 

Actas de reuniones generales: Docente: Mayra Liliana García Navarro 

 

Los líderes responsables de los procesos levantarán Informes digitales de los productos, acta de trabajo e 

informe ejecutivo de cada equipo (1 acta e informe ejecutivo general por el trabajo realizado en la semana), 

teniendo en cuenta los formatos institucionales y emanados por la SED, estos deberán ser enviadas al correo 

grupodecalidadcolfrancisco@gmail.com  . La fecha límite de entrega será el jueves 28 de noviembre de 

2024.  

 

Actualización Plataforma Enjambre:  

Coordinador:  

Andelfo Eduardo Lizcano M 

 

 

 
 

HILSE YAMILE ALDANA PEREZ 
Rectora 
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