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CIRCULAR No. 03 

 
DE:           Ronal Yamid Peñaloza Figueroa - Rector (e) 

PARA:      Docentes preescolar, básica primaria, básica secundaria y media (sedes educativas) 

ASUNTO: Actividades para el desarrollo de la cuarta semana de desarrollo institucional 2023. 

 

La Circular No. 183 del 13/09/2023 emitida por la Secretaría de Educación Departamental (SED) orienta 

la planificación e implementación del Plan Operativo Anual (POA) correspondiente a la IV semana de 

desarrollo institucional, comprendida entre el 09 al 13 de octubre de 2023. Por lo tanto, atendiendo a sus 

directrices, se relacionan las actividades a desarrollar:    

 

I. ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN DE PLANEACIÓN ACADEMICA Y CURRICULAR DE LAS 

AREAS OBLIGATORIAS Y FUNDAMENTALES DESARROLLADA DURANTE EL AÑO 

ESCOLAR 2023 (NO SE CUENTA CON ELLA A LA FECHA). 

 

1. Entrega de documento PLAN DE AREA en estado completo y terminado, de cada una de las 

áreas obligatorias y fundamentales del plan de estudios, por parte de los docentes que desde 

inicio de año escolar se les asignó la responsabilidad de liderar, construir y compilar este texto 

(ver tabla).  

 

Documento de planeación académica y 
curricular  

Docentes 
responsables   

Docente responsable 
de compilar el 

documento final 

Entregado  

Si  No  

Plan de área de matemáticas   Todos  Victor Cely   X 

Plan de área de ciencias naturales  Todos  Heli Mogollón   X 

Plan de área de ciencias sociales  Todos  Edith Jaimes  X   

Plan de área de lengua castellana Todos Abel Contreras   X 

Plan de área de idioma extranjero  Todos  Miguel González  X 

Plan de área de ética y valores humanos  Todos  Omaira Rolón   X 

Plan de área de educación religiosa Todos Elizabeth Buitrago   X 

Plan de área de tecnología e informática  Todos Hernando Pabón   X 

Plan de área de Educ. física, recreación y deportes  Todos  Joe Noguera   X 

Plan de área de filosofía  Filosofía  Daniel Vega   X 

 

2. Entrega de documento PLAN DE AULA en estado completo y terminado de cada una de las 

áreas obligatorias y fundamentales del plan de estudios, por parte de los docentes asignados 

de acuerdo a cada nivel educativo y sede educativa.  

 

Documento de planeación académica y curricular  Docentes responsables Entregado 

Si No 

Plan de aula I, II, III y IV periodo académico por áreas Docente asignado por nivel educativo  X 

 

3. Entrega de copias de GUIAS DE APRENDIZAJE, GUIAS PEDAGOGICAS, TALLERES, 

FICHAS PEDAGOGICAS, ETC., desarrolladas con los estudiantes durante los periodos 

académicos I, II, III y IV del año escolar 2023 en cada una de las áreas obligatorias y 

fundamentales del plan de estudios, por parte de los docentes asignados de acuerdo a cada 

nivel educativo en cada una de las sedes educativas. 
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Documento de planeación académica y curricular  Docentes responsables Entregado  

Si No 

Guías de aprendizaje, fichas pedagógicas, talleres, etc., 
desarrolladas en I, II, III, IV periodos académicos.  

Docente asignado por nivel 
educativo y sede educativa  

 X  

 

4. Entrega de documento PLAN DE FORTALECIMIENTO ACADÉMICO Y PEDAGÓGICO 

(PFAP) en estado completo y terminado, producto de la aplicación de instrumentos de 

valoración de Evaluar para Avanzar 2023. Es necesario que los docentes de cada una de las 

sedes educativas compartan y socialicen las evidencias de la ejecución del PFAP. 

 

Documento de planeación 
académica y curricular   

Docentes responsables Docente responsable de 
compilar el documento final 

Entregado 

Si No 

PFAP Básica primaria  Todos los docentes Luis Gonzaga Silva X  

PFAP Básica secundaria y media  Todos los docentes Cada docente por área  X 

 

II. REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN INCOMPLETA O DESACTUALIZADA ALOJADA EN 

LAS CARPETAS DE LA COMUNIDAD VIRTUAL ENJAMBRE VIGENCIA 2023. 

 

Nombre de la carpeta y documentos alojados  Área de 
gestión 

Responsable de la entrega  Estado actual 

1. Gestión evaluación     

Documentos análisis evaluaciones externas e 
internas 

Académica Luis Gonzaga  Por elaborar  

Informe evaluar para avanzar 2023 Académica Luis Gonzaga Por elaborar  

Eficiencia interna actual (Excel) Académica Ronal Peñaloza  Por actualizar  

Informe evaluación 1278 (formato) Académica   Ronal Peñaloza En seguimiento 

Autoevaluación institucional (formato) Todas Luis Gonzaga Por elaborar  

2. Gestión PEI    

Servicio social estudiantil obligatorio (documento 
completo) 

Comunitaria Victor Cely   
Edith Jaimes 

Por elaborar  

Plan de fortalecimiento académico y pedagógico 
(documento) 

Académica Luis Gonzaga Por elaborar  

3. Gestión del PMI    

PMI 2023 compilado en un solo documento 
(formato Excel) 

Todas  Luis Gonzaga Por actualizar  

Formato de seguimiento PMI 2023 compilado en 
un solo documento (formato Excel) 

Todas  Luis Gonzaga Por actualizar  

4. Gestión PPT    

Informe de implementación enseñanza 
obligatoria PPT (documento) 

Académica PESCC: Marcela Carvajal 
PRAE: Gladys Gelves 

Movilidad segura: Miguel 
González 

Eduderechos: Edith Jaimes 

Por elaborar 

Evidencias PPT (documento) Académica  Todos los docentes  Por elaborar  

Ficha diagnostica de convivencia (formato) Comunitaria Gladys Gelves 
Edith Jaimes  

Por actualizar  

5. Gestión TIC    

Plan institucional de TIC (documento) Adm. y Fin. Nicolas Diaz 
 

Por actualizar  

Inventario TIC (formato Excel) Adm. y Fin. Por actualizar 

6. Experiencias significativas    

Ficha de registro de experiencias (formato) Adm. y Fin. Luis Gonzaga Por actualizar 

Evidencias experiencias (documento) Adm. y Fin. Por actualizar 
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7. Desarrollo institucional    

Agenda del desarrollo institucional semana IV 
(documento) 

Adm. y Fin. Ronal Peñaloza  Terminada  

Evidencias del desarrollo institucional semana IV 
(documento) 

Adm. y Fin. Ronal Peñaloza  Por elaborar  

 

III. SEGUIMIENTO A LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO LABORAL DE DOCENTES DECRETO 

LEY 1278/2002 

 

Para este proceso, cada docente regido por el Decreto Ley 1278/2002, en carpetas debidamente 

marcadas o rotuladas iniciará la organización de todas las evidencias documentales o testimoniales que 

sustentan cada una de sus contribuciones anuales, relacionadas en el anexo 5 del protocolo de 

evaluación de desempeño laboral docente para la vigencia 2023. Se utilizará lista de chequeo para hacer 

seguimiento al estado de avance de las contribuciones pactadas.  

 

IV. PLAN DE PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN DE TODO TIPO DE VIOLENCIA CONTRA NIÑOS, 

NIÑAS, JÓVENES Y ADOLESCENTES (NNJA). 

 

El plan de promoción y prevención de todo tipo de violencia contra NNJA consiste en: 

a. Diseño del plan de acción 

b. Análisis de las situaciones de riesgos relacionadas y de acuerdo a la lectura de contexto del 

establecimiento educativo. 

c. Anexar aquellas situaciones que se consideren de riesgo para NNAJ, en el formato previsto 

d. Realizar un informe ejecutivo de las acciones y estrategias implementadas incorporando las acciones 

realizadas con los Comités Municipales de Convivencia Escolar y aliados territoriales para (estrategias 

de promoción y prevención). 

 

V. INVENTARIO TIC DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO 

 

Los docentes pertenecientes al Área de Gestión Administrativa y Financiera junto con el docente de 

informática de la sede educativa principal, actualizarán el formato inventario TIC, relacionando cada uno 

de los dispositivos electrónicos que se encuentran en cada una de las sedes educativas, definiendo su 

estado: mal estado, buen estado. 

 

VI. SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI) 

 

Cada líder de área de gestión educativa (académica, comunitaria, administrativa y financiera, directiva) 

socializará a los compañeros docentes en un tiempo máximo de 15 minutos, el avance en la ejecución 

de metas y objetivos propuestos durante el año escolar 2023. Cuando la meta u objetivo no se haya 

cumplido, el equipo de gestión formulará acciones para cumplirlos en el lapso de tiempo que resta para 

finalizar el año escolar.  

 

CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA IV SEMANA DE 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

Considerando las actividades generales anteriormente descritas, la IV semana de desarrollo institucional 

se estructurará como se describe a continuación, soportada en evidencias, con obligatoria asistencia 
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presencial y participación activa, y en cumplimiento de la jornada laboral completa (por protección 

laboral). Por ello, se recomienda la puntualidad, la responsabilidad, la entrega de productos en el tiempo 

y estado requeridos.  

 

Lugar: Sede Educativa Principal Básica Primaria, Secundaria y Media. 

Horario: 7:00 a.m. a 1:00 p.m. (descanso de 30 minutos entre 9:30 a 10:00 a.m.) 

Modalidad: Presencial. 

 
Dia Hora  Actividades Descripción Responsables 

 
 
 
 
 
 
 
Lunes 09 

 

7:00 – 9:30 a.m. 

Reunión general de docentes. Socialización de la circular 183 de SED. 
Encuentro de docentes para socializar, 
revisar y entregar los documentos 
institucionales de planeación académica y 
curricular en estado terminado: Plan de 
área, Plan de aula, Guías pedagógicas o de 
aprendizaje, fichas pedagógicas, talleres, 
etc., PFAP.  

 
 
 
 
 
 
Docentes de 
preescolar, básica 
primaria, básica 
secundaria y media. 

10:00 – 1:00 p.m. Taller CDA: La planeación: fortalezas, 

tensiones y desafíos de la experiencia de 

los/las docentes que permiten el 

aprendizaje significativo y contextualizado 

de los niños y niñas durante su recorrido 

por la trayectoria educativa. 

Reflexiones sobre experiencias propias de la 
práctica pedagógica y la planeación. Se 
compartirán experiencias en grupos de 
acuerdo a las áreas del plan de estudios y 
se diseñarán carteleras en marcha 
silenciosa (traer papel bond y marcadores 
de colores). 

 
 
 
 
 
 
Martes 10  

7:00 – 9:30 a.m. Taller: Jugando y bailando represento mis 
movimientos. El juego como una actividad 
rectora para el fortalecimiento del 
desarrollo y la recuperación de 
aprendizajes en la trayectoria inicial.  

Taller práctico dirigido a docentes de 
preescolar y básica primaria.  

 
 
 
 
Docentes de 
preescolar y básica 
primaria. 
  

10:00 – 11:00 a.m. Seguimiento al desarrollo y aprendizaje en 

transición.  

Revisión de aprendizajes alcanzados o 
dimensiones desarrolladas en estudiantes 
de transición.   

11:00 – 1:00 p.m. Revisión de informes académicos para el 

grado transición. 

Revisión de la estructura y contenido de los 
informes académicos del grado transición y 
se ajustará a los nuevos lineamientos del 
MEN.  

7:00 – 1:00 p.m.  La evaluación formativa y el diseño de 

estrategias de retroalimentación, que 

propendan por el seguimiento al desarrollo 

y recuperación de los aprendizajes. 

Terminación del plan de fortalecimiento 
académico y pedagógico (PFAP) a partir de 
los resultados de la aplicación de 
instrumentos de valoración de evaluar para 
avanzar. 

 
Docentes de básica 
secundaria y media. 
 
 

 
 
 
Miércoles 

11 

7:00 – 8:30 a.m. Taller: Los proyectos como una propuesta 

que permiten la recuperación y el 

desarrollo de aprendizajes significativos y 

contextualizados integrando lenguaje y 

matemáticas. 

Taller práctico donde los docentes revisarán 
desde sus proyectos particulares el 
desarrollo de aprendizajes significativos. 

 
 
 
 
 
 
Docentes de 
preescolar y básica 
primaria. 
 
 

8:30 – 9:30 a.m.  Taller: Emociones y buen vivir en paz. 

fortalecimiento de las competencias 

socioemocionales que inciden en el clima 

de aula. 

Promoción del manejo del control de 
emociones. 

10:00 – 1:00 p.m. La evaluación formativa y el diseño de 

estrategias de retroalimentación, que 

propendan por el seguimiento al desarrollo 

y recuperación de los aprendizajes. 

Exposición por parte de los docentes de 
cada sede educativa de los resultados 
alcanzados en la ejecución del plan de 
fortalecimiento académico y pedagógico. 

10:00 – 11:00 a.m. Seguimiento a la evaluación 1278. Aplicación de lista de chequeo del estado de 
avance del alcance de contribuciones 
pactadas y evidencias que las soportan. 

Docentes 
Decreto/Ley 
1278/2002 
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7:00 – 9:30 a.m.  Plan de promoción y prevención de todo 

tipo de violencia contra NNJA de la sede 

principal. 

Diseño del plan de acción. 
Análisis de las situaciones de riesgos 
relacionadas y de acuerdo a la lectura de 
contexto del establecimiento educativo, 
anexando situaciones que se consideren 
de riesgo para NNAJ, en el formato 
previsto. 
Realización de informe ejecutivo de las 
acciones y estrategias de promoción y 
prevención implementadas, incorporando 
las realizadas con el Comité Municipal de 
Convivencia Escolar  

 
 
 
 
 
 
Docentes de básica 
secundaria y media  

10:00 – 1:00 p.m.  Revisión de documentos institucionales  Revisión y actualización de documentos 
institucionales: PEI, SIEE, manual de 
convivencia.  

12:00 – 1:00 p.m.  Seguimiento a los avances del Servicio 

Social Estudiantil Obligatorio (SSEO) 

Diligenciamiento del formato de seguimiento 
al estado de avance del SSEO.   

Docentes titulares de 
10° y 11° 

 
Jueves 12 

7:00 – 9:30 a.m. Seguimiento al PMI 

 

Exposición de avances en el alcance de 
metas y objetivos del PMI 2023 por parte de 
cada jefe de área de gestión educativa o su 
representante.  

 
Jefes de las 4 áreas 
de gestión educativa 

10:00 – 1:00 p.m. Plan escolar de gestión de riesgos 

 

Ajustes al plan escolar de gestión de 
riesgos. 

Área de gestión 
directiva 

10:00 – 1:00 p.m. Inventario TIC. Actualización del formato inventario TIC Área de gestión 
administrativa y 
financiera, docente 
de informática  

10: 00 – 1:00 p.m. Plan de promoción y prevención de todo 
tipo de violencia contra NNJA para todas 
las sedes educativas  
 

Diseño del plan de acción 
Análisis de las situaciones de riesgos 
relacionadas y de acuerdo a la lectura de 
contexto del establecimiento educativo. 
Anexar aquellas situaciones que se 
consideren de riesgo para NNAJ, en el 
formato previsto 
Realización de informe ejecutivo de las 
acciones y estrategias de promoción y 
prevención implementadas, incorporando las 
realizadas con el Comité Municipal de 
Convivencia Escolar. 

 
 
 
 
 
Área de gestión 
comunitaria. 

10:00 – 1:00 p.m. Entrega de productos completos y 
terminados. 

Recepción y organización de planes de 
área, planes aula, guías de aprendizaje, 
talleres pedagógicos, fichas, PFAP, etc.  
Compilación en un solo formato del PMI y 
seguimiento al PMI. 

 
Área de gestión 
académica.  

 

 

 

 


