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ÁREA  

 

PROCESO  ACTIVIDADES  FECHA  RESPONSABLE 

CALIDAD  

 

 

 

 

Bienvenida  

a. Saludo a cargo de la señora rectora ILCIA DEL CARMEN 

CHIVATÁ PACHECO en plenaria ante los docentes. 

Bienvenida por parte de los coordinadores a los docentes. 

b. Lectura de la CIRCULAR No. 001 del 07 de enero de 2025, 

Orientaciones para planificar e implementar el Plan Operativo 

de Acción - POA- de la 1a -primera- y 2a -segunda- semanas de 

desarrollo institucional, comprendidas entre el 06 al 19 de enero 

de 2025. 

c. Socialización del calendario académico 2025. 

d. Información sobre recursos y actividad para el día 8 de enero, 

análisis académico.   

Martes 07 

de enero 

Rectora Esp. Ilcia del 

Carmen Chivatá 

Pacheco, 

Coordinadores Dr. 

Orielso Becerra, Esp. 

Audelina Arenas, Mg. 

Jesús Alberto 

Albarracín y Esp. 

Oliva Becerra 

 

 

 

 

 

 

COBERTURA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proceso de 

matrícula  

La Resolución 004193 (14/05/2024) emitida por la Secretaría de 

Educación Departamental, por medio de la cual se estableció el 

proceso de gestión de la cobertura educativa en los municipios no 

certificados del Departamento Norte de Santander para el año 

escolar 2025. Así mismo, esta ETC emitió las circulares N° 000215 

y 000216 (18/11/2024), en la que se determina el proceso de 

renovación de matrícula de alumnos antiguos y nuevos para la 

vigencia 2024 en los establecimientos oficiales y no oficiales:  
 

ACCIONES:  

a. Registro de la matrícula en el SIMAT. 

b. Implementación de estrategias para facilitar proceso de 

matrícula: utilización de canales de comunicación, redes 

sociales, horarios flexibles 

Martes 07 

de enero 

Rectora Esp. Ilcia del 

Carmen Chivatá 

Pacheco, secretarios 

Jaime Álvarez y Laid 

López. 
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c. Registro SIMAT Y SIMPADE estudiantes retirados y causa del 

retiro. 

d. Garantizar el acceso estudiantes provenientes de la República 

Bolivariana de Venezuela. 

e. Caracterizar estrategias de permanencia: Alimentación escolar-

PAE, transporte escolar y jornadas escolares complementarias.  

f. Caracterizar SIMAT, los diferentes tipos de población 

vulnerable (Afro, Rom, víctimas (hechos victimizantes), Etnias, 

Discapacidad previamente diagnosticados por la EPS, 

Excepcionalidad, Migrantes, Sistema de Responsabilidad Penal 

Privados de la Libertad y No privados de Libertad). 

g. Registrar y actualizar SIMAT las variables: Datos de Padres o 

Acudientes (nombres y apellidos completos, documento de 

identidad, dirección residencia, contacto telefónico y correo 

electrónico). 

h. Registro de estudiantes con nombres y apellidos y números de 

documento. 

Nota: La matrícula registrada en el SIMAT, es el insumo del estudio 

de planta y es la que determina el número de docentes de aula 

requeridos para la prestación del, servicio educativo de cada 

establecimiento.  

COBERTURA 

 

 

 

 

Programa de 

alimentación 

escolar PAE 

a. Revisión de la circular N° 207 (01/11/2024), emitida por esta 

ETC, en la que se hace la descripción de procedimientos a tener 

en cuenta para la ejecución del Programa de alimentación 

Escolar durante la vigencia 2025.  

b. Logística para la selección del Comité CAE para la vigencia 

2025. (Rector de la Institución Educativa y/o su delegado, 3 

Martes 07 

de enero 

Rectora Esp. Ilcia del 

Carmen Chivatá 

Pacheco 
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padres o madres de familia, personero o su suplente y 2 niñas o 

niños titulares de derecho del programa) 

COBERTURA 

 

Primera infancia 

feliz y protegida  

Atendiendo las orientaciones de la Circular N° 30 de 2023, 

correspondiente a las orientaciones para la ampliación progresiva 

del segundo ciclo de la educación inicial correspondiente a los tres 

grados de preescolar- transición, jardín y prejardín, desde esta área 

se emitió la circular N° 000034 (21/02/2024).  

 

Martes 07 

de enero 

Rectora Ilcia del 

Carmen Chivatá  

CALIDAD  

Planeamiento 

académico  

PLANEAMIENTO ACADÉMICO  

a. Reunión Equipos de trabajo por áreas.  

b. Análisis de fortalezas, oportunidades de mejora.  

c. Análisis Plan de Mejoramiento por áreas. 

  

Miércoles 

08 de enero  
Líderes de área  

CALIDAD  

Evaluación de 

desempeño laboral 

de docentes y 

directivos docentes 

decreto 1278 (2002) 

Fase de Entrega de documento final -anexo 5-, ''Protocolo para 

evaluación de directivos docentes y docentes del decreto 1278 

(2002)" con sus 2 firmas originales en: En el numeral IV. Constancia 

de notificación; registrar fecha de notificación en Plataforma 

humano en línea de la SED. Oficio de radicación en las oficinas de 

la Gobernación de Norte de Santander hasta el 31 de enero de 2025.  

 

 

Miércoles 

08 de enero 

Rectora Esp. Ilcia del 

Carmen Chivatá 

Pacheco y secretaria 

Laid López. 

 

 

CALIDAD 

Fortalecimiento de la 

media  Ruta de acompañamiento para el 2025 que comprende 2 ciclos: 

Ciclo I. formación centralizada para el equipo gestor de la media en 

los establecimientos educativos, visitas situadas a EE#2 se harán 

entre marzo y junio, acompañamiento virtual permanente a los 

colegios y encuentro virtual.  

Jueves 09 

de enero  

Docentes del comité 

de fortalecimiento de 

la media. 

Coordinadora 

Audelina Arenas.  
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Ciclo II. visitas situadas a #1 entre julio y octubre, acompañamiento 

virtual permanente a los colegios, al cierre del año para reconocer 

experiencias y buenas prácticas del establecimiento.  

 

ACCIONES:  

a. Socialización del trabajo realizado el año inmediatamente 

anterior sobre el fortalecimiento de la media.  
b. Socialización del modelo pedagógico actual de la 

institución. 
c. Socialización balance PTAFI 2024  

 

Lic. Derly Vanesa 

Sánchez  

 

Mg. Jeison Sepúlveda 

 

 

Mg. Jhon Carlos 

Ibarra  

CALIDAD  

Programa 

discapacidad  

a. Socialización resultados programa de discapacidad 2024 y 

proyección 2025. 

b. Ruta institucional de educación inclusiva 

c. Protocolo de remisión de casos a orientación escolar 

d. Documentos requeridos carpeta de estudiantes de inclusión.   

Viernes 10 

de enero 

Mg. Carolina Ruiz  

Mg. Lorena Galvao 

CALIDAD 

Inventario 

tecnológico  

Diligenciamiento del formato D02.07.F01 subproceso gestionar el 

uso y la apropiación de medios de tecnologías de Información y 

comunicación- TIC.  

Viernes 10 

de enero  

Docentes de 

tecnología  

CALIDAD 

Proyectos 

Pedagógicos 

Transversales 

a. Capacitación plan de gestión del riesgo. Viernes 10 

de enero 
Esp. Ligia Becerra 

PLANEACIÓN  

 

Rendición de 

cuentas  

 RENDICIÓN DE CUENTAS PARA LA VIGENCIA 2024.  

Acciones:  

a. Documento “Estrategia de Rendición de cuentas” que especifica 

cómo se realizará. 

b. Etapa de sensibilización. 

c. Fijación fecha Audiencia R.C 

Lunes 13 

de enero 

Rectora Esp. Ilcia del 

Carmen Chivatá 

Pacheco, 

Coordinadores  

Equipo de calidad 
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d. Convocatoria a la audiencia Pública con 30 días de antelación e 

informar a la SED la fecha de realización. 

e. Publicación informe en lugar visible 15 días con antelación a la 

realización del evento y publicado en Plataforma enjambre. 

f. Radicación de preguntas y propuestas (10 días antelación a la 

Audiencia) Establecer canal de recepción y publicidad.  

g. Realización audiencia pública de R. C 

Presentación informe ejecutivo con evidencias de ejecución del evento (15 

días después). Al finalizar evaluación de la estrategia. 

CALIDAD 

Plan de 

mejoramiento 

institucional PMI 

a. Diligenciamiento del formato D01.03.F01.V.3.0 

Autoevaluación Institucional.  

b. Diligenciamiento del formato seguimiento al plan de 

mejoramiento PMI 2024. Formato D02.03.F03.V2.0. Acción 

realizada en la Quinta semana Ds. Institucional 2024. 

Socialización de los resultados al Equipo Calidad. 

c. Elaboración del PMI 2025. Formato D02.03.F01. 

d. Diligenciamiento al formato de Eficiencia Interna vigencia 

2024. Formato D01.01.F03.V.1.0. Informe cuantitativo y 

cualitativo-resumen ejecutivo. 

Lunes 13 

de enero 

Especialista Esther 

Quintero.  
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CALIDAD 

Adopción del 

proyecto educativo 

institucional PEI  
El documento Proyecto Educativo Institucional PEI y sus anexos: 

manual de convivencia, SIEE, manual de funciones y 

procedimientos, plan de riesgo escolar, una vez ajustados y 

aprobados por el Consejo Directivo, deben ser cargados en la 

Comunidad Virtual Enjambre. 
 

a. Socialización por circuitos del PEI, SIEE y Manual de 

Convivencia.   

Martes 14 

de enero 

Zulay Eliana Gómez, 

Jesús Alberto 

Albarracín, Audelina 

Arenas, Orielso 

Becerra, líderes de 

gestión 

CALIDAD 

Alianza Familia 

escuela  

En virtud de la Ley 2025 del 2020, los rectores y directores en el 

momento de la matrícula, deben adelantar el protocolo con los 

padres de familia, de la firma del compromiso de participar en la 

escuela de padres, el cual está consignado en el literal c del artículo 

2.3.4.1.2.4.  

 

a. Diseñar el formato de compromiso de los padres de familia para 

participar en la escuela de padres.  

Martes 14 

de enero 
Coordinadores  

CALIDAD 

Educación Inicial  La apuesta “Abriendo caminos” del plan de desarrollo 2024-2027 

“Norte Territorio de Paz”, busca la universalización de la educación 

inicial en os establecimientos educativos oficiales del departamento.  

 

a. Revisión y ajuste de la planeación pedagógica de acuerdo con las 

características particulares de las niñas y niños de cada grado 

teniendo en cuenta el marco normativo y técnico que orienta la 

educación inicial.  

Martes 14 

de enero 

Docente Senith 

Carrascal 

CALIDAD 

Convivencia 

Escolar  

a. Actualización del Plan de prevención contra todo tipo de violencia 

contra niñas, niños, jóvenes y adolescentes NNAJ. 

b. Revisión y actualización del comité de convivencia escolar. 

Miércoles 

15 de enero 

Comité de 

Convivencia  
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c. Socialización del manual de convivencia desde las prácticas 

restaurativas.  

 

 

CALIDAD 

Proyectos 

Pedagógicos 

Transversales 

El artículo 14 de la Ley 115 de 1994, establece que en todos los 

establecimientos oficiales o privados que ofrezcan educación formal 

es obligatorio en los niveles de educación preescolar, básica y media 

cumplir con:  

• Educación para el ejercicio de los derechos humanos  

• Educación para la sexualidad y construcción para la 

ciudadanía.  

• Hábitos y estilos de vida saludable. 

• Educación ambiental  

• Educación económica y financiera – Cultura del 

emprendimiento. 

• Movilidad segura 

• Urbanidad, civismo y principios. 

• Cátedra de Paz. 

• Cátedra de Afrocolombianidad  

ACCIONES:  

a. Análisis ordenanza Nº 016 de diciembre 16 de 2022. 

b. Revisión de los equipos de trabajo de cada PPT 

c. Plan de trabajo 2025.  

d. Organización IV Semana por la Convivencia Escolar, los 

derechos humanos y la prevención contra todo tipo de violencia 

contra niños, niñas, adolescentes y jóvenes “aprender a vivir 

juntos una tarea de todos y todas”. Del 01 al 05 de septiembre 

de 2025. 

Miércoles 

15 de enero  

Líderes de PPT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Coordinadores  
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e. Organización de la Semana Internacional de Educación 

Artística y Cultural. Del 26 al 30 de mayo de 2025.  

 

 

CALIDAD  

Planeamiento 

documentos de 

planeación 

académica 

 

PLANEAMIENTO DOCUMENTOS DE LA GESTIÓN ACADÉMICA 

a. Revisión planes de área. 

b. Revisión de planes de asignatura 

c. Revisión planes de aula. 

d. Estrategias de evaluación  

Miércoles, 

jueves y 

viernes 

15,16 y 17 

de enero 

Líderes de área. 

FINANCIERA  

 

Ejecución 

Presupuestal 

a. Cierre presupuestal 

• Balance de comprobación formado y escaneado 

• Relación de ingresos firmado y escaneado 

• Relación de gastos firmado y escaneado 

• Extractos bancarios (mensual) 

• Conciliación bancaria mensual, escaneada.  

• Ejecución presupuestal de ingresos y egresos firmada y 

escaneada 

• Cuadro de reporte de publicación procesos 

contractuales en el SECOP II. 

b. Informe del cuarto trimestre que debe además de lo anterior 

incluir lo siguiente:  

• Balance general 

• Estado de la actividad económica y social  

• Notas a los estados financieros 

• Balance de cierre de la vigencia  

Jueves 16 

de enero 

Rectora Esp. Ilcia del 

Carmen Chivatá 

Pacheco, pagadora  
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CALIDAD 

 

 

Comunidad Virtual 

Enjambre 

La Secretaría de Educación a través de la Resolución N° 005218 

(13/09/2022), adopta la 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.  

Viernes 17 

de enero 

Mg. Zulay Eliana 

Gómez 

 

Atentamente, 

 

 

Fdo. Esp. ILCIA DEL CARMEN CHIVATÁ PACHECO. 

Rectora. 


