
                        
  I.E COLEGIO PRESBÍTERO ÁLVARO SUÁREZ 

Resolución Oficial de Aprobación No. 006770 del 15 de noviembre de 2022 
DANE 254874001050 – NIT 807.001.006-6  

 

PLAN DE TRABAJO 
SEMANAS DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (Decreto 1075 Art. 2.4.3.2.4) 

 

Semanas Del 6 al 19 de enero  de 2025 

Circular SED 
NS 

001 del 7 de enero de 2025 

Objetivo 
General 

Realizar actividades de formulación, desarrollo, evaluación, revisión o ajustes del proyecto educativo 
institucional; a la elaboración, seguimiento y evaluación del plan de estudios; a la investigación y 
actualización pedagógica; a la evaluación institucional anual; y a otras actividades de coordinación con 
organismos o instituciones que incidan directa e indirectamente en la prestación del servicio educativo. 

 
AGENDA 

Día: 7 de enero de 2025   

Objetivos 
Específicos 

 Presentar el POA y de trabajo de las dos primeras semanas de desarrollo institucional 2025 

 Socializar la circular 001 del 7 de enero de 2025 expedida pr la SED. 

 Socializar la resolución 008682 del 23 de octubre de 2024, expedida por la SED 
 

 
 
 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 
INICIO 

HORA FIN RESPONSABLES 

Reunión con el equipo 
de calidad 

Consolidar el POA y Plan de trabajo 
de las dos primeras semanas de 
desarrollo institucional 2025  

6:00 a.m. 9:00 a.m. Rectora Belsi Yadira Jaimes 

Saludo y orientaciones 
generales 

Saludo y Socialización Circular 001 
del 7 de enero de 2025 Expedida 
por la SED 

9:00 a.m. 9:30 a.m. 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
 

Elección secretario 
diligenciamiento de 
actas 

Designación del secretario(a), para 
el diligenciamiento de las actas 

 

9:30 a.m 9:40 a.m 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
 

Oración Reflexión para el inicio del 9:40 a.m. 10:00 a.m. Padre José Santos  



                        
encuentro 

Verificación de 
asistencia 

Lista de asistencia. 10:00 a.m. 10:10 a.m. Coordinadora Clara Inés Ramírez 

Socialización POA y 
Plan de Trabajo de las 
dos primeras semanas 
de desarrollo 
institucional  

Presentación del POA y de Trabajo 
de las dos primeras semanas de 
desarrollo institucional 2025 a la 
planta de personal 

10:10 a.m 10:40 a.m. 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
 

Socialización de la 
resolución 008682 del 
23 de octubre de 2024. 

Presentación Calendario académico 
para la vigencia 2025. 

10: 40 a.m. 11:00 a.m. Coordinador Maicol Nai Chaparro 

Reunión de docentes 
por áreas de gestión:           
Revisión del 
seguimiento y 
evaluación del PMI 
2024 Revisión de la 
autoevaluación 
institucional 2024  

Autoevaluación 2024 revisada 11:00 a.m. 12:00 m. Líder de cada área de gestión 

Encuentro de 
Directivos Docentes  

Organización asignación académica 
Verificación de trabajo desarrollado 
con Docentes para implementación 
de acciones 
Verificación de matrícula, cambios 
de sede/ jornada y procesos de 
apoyo administrativos para la 
cobertura, definir agenda para la 
reunión del consejo académico. 

12:00 p.m 2:00 pm Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 

Creación equipo líder 
centros de interés 

Equipo líder conformado 
12:00 p.m 2:00 pm Rectora Belsi Yadira Jaimes 

Peláez 

 
 
Día: 8 de enero de 2025  

Objetivos 
Específicos 

 Formular el PMI y el POA del PEI y los PPT 2025. 

 Elaborar el Plan para la prevención de todo tipo de violencia contra niños, niñas, jóvenes y adolescentes. 

 Realizar análisis cualitativo y cuantitativo eficiencia interna, seguimiento al PMI y autoevaluación 2024 

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 
INICIO 

HORA FIN RESPONSABLES 

 Listado de asistencia  6:00 a.m. 6:10 a.m. Coordinadora Clara Inés 



                        
Verificación de 
asistencia 

Ramírez 

Reunión con el 
Consejo Directivo 

Ejecución Primera reunión vigencia 
2025 con el Consejo directivo 

8:00 a.m. 9:00 a.m. 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 

Planeación estrategia 
centros de interés  

Plan Operativo anual centros de 
interés 

6:00 a.m. 12:00 m. Docente PTA Judith Peñaloza 

Análisis cualitativo y 
cuantitativo eficiencia 
interna, seguimiento al 
PMI y autoevaluación 
2024 

Informe ejecutivo 6:00 a.m. 12:00 m. Líder de calidad: Sandra Blanco 

Reunión de docentes 
por áreas de gestión:           
Revisión del 
seguimiento y 
evaluación del PMI 
2024 Revisión de la 
evaluación institucional 
2024 Elaboración del 
PMI 2025 

Formulación del PMI. 2025 Formato 
D02.03.F02 

6:00 a.m. 12:00 m. Líder de cada área de gestión 

Elaboración del POA 
de ajustes al PEI 
vigencia 2025 
 

Presentación del Plan Operativo 
para los ajustes  del  PEI  
 

6:00 a.m. 12:00 m. Líder de cada componente 

Plan para la 
prevención de todo 
tipo de violencia contra 
niños, niñas, jóvenes y 
adolescentes. 

Proyecto escuela de 
padres 
 
 
Proceso de atención a 
la comunidad 
educativa desde 
orientación escolar 
 
 

Formato diligenciado del Plan para 
la prevención de todo tipo de 
violencia contra niños, niñas, 
jóvenes y adolescentes año 2025 
 
 
Plan de acción proyecto escuela de 
padres año 2025 
 
 
Plan de acción proceso de atención 
a la comunidad educativa desde 
orientación escolar 
 
 

6:00 a.m 12:00 m 
 
Orientador Escolar: Ariel Gómez 



                        

 

Encuentro de 
Directivos Docentes  

Organización asignación académica 
 

Verificación de matrícula, cambios 
de sede/ jornada y procesos de 
apoyo administrativos para la 
cobertura,  

Definición agenda para la reunión 
del consejo académico.  

Organización de materiales e 
insumos para el trabajo por áreas y 
por centros de interés 

10:00 a.m 2:00 pm 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 

 
 
Día: 9 de enero de 2025  

Objetivos 
Específicos 

 Formular el PMI y el POA del PEI y los PPT 2025. 

 Elaborar el Plan para la prevención de todo tipo de violencia contra niños, niñas, jóvenes y adolescentes. 

 Realizar análisis cualitativo y cuantitativo eficiencia interna, seguimiento al PMI y autoevaluación 2024 

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 
INICIO 

HORA FIN RESPONSABLES 

Verificación de 
asistencia 

Listado de asistencia  6:00 a.m. 6:10 a.m. 
Coordinadora Clara Inés 
Ramírez 

Análisis cualitativo y 
cuantitativo eficiencia 
interna, seguimiento al 
PMI y autoevaluación 
2024 

Informe ejecutivo 6:00 a.m. 12:00 m. Líder de calidad: Sandra Blanco 

Desarrollo del Plan 
Operativo Anual de 
Proyectos 
Pedagógicos 
Transversales  

Formulación del POA de los PPT. 6:00 a.m.  12:00 m Líderes de cada PPT 

Elaboración del POA 
de ajustes al PEI 
vigencia 2025 

Presentación del Plan Operativo 
para los ajustes  del  PEI  
 

6:00 a.m. 12:00 m. Líder de cada componente 



                        
 

Plan para la 
prevención de todo 
tipo de violencia contra 
niños, niñas, jóvenes y 
adolescentes. 

Proyecto escuela de 
padres 
 
 
Proceso de atención a 
la comunidad 
educativa desde 
orientación escolar 
 
 

 

Formato diligenciado del Plan para 
la prevención de todo tipo de 
violencia contra niños, niñas, 
jóvenes y adolescentes año 2025 
 
 
Plan de acción proyecto escuela de 
padres año 2025 
 
 
Plan de acción proceso de atención 
a la comunidad educativa desde 
orientación escolar 
 
 
 

6:00 a.m. 12:00 m. 
 
Orientador Escolar: Ariel Gómez 

Organización del 
proceso de rendición 
de cuentas vigencia 
2024 

Ruta de trabajo para el informe de 
rendición de cuentas vigencia 2024 

10:00 a.m. 12:00 m. Equipo de calidad 

Encuentro de 
Directivos Docentes  

Organización asignación académica 
 

Verificación de matrícula, cambios 
de sede/ jornada y procesos de 
apoyo administrativos para la 
cobertura,  

Definición agenda para la reunión 
del consejo académico.  

Organización de materiales e 
insumos para el trabajo por áreas y 
por centros de interés 

12:00 a.m. 2:00 pm 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 

 
 
Día: 10 de enero de 2025  



                        
Objetivos 
Específicos 

 Socialización del PMI y el POA  del PEI y los PPT 2025. 

 Socializar el análisis cualitativo y cuantitativo eficiencia interna, seguimiento al PMI y autoevaluación 
2024 

 Elaborar el Plan para la prevención de todo tipo de violencia contra niños, niñas, jóvenes y adolescentes 

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 
INICIO 

HORA FIN RESPONSABLES 

Verificación de 
asistencia 

Listado de asistencia  6:00 a.m. 6:10 a.m. 
Coordinadora Clara Inés 
Ramírez 

Plan para la 
prevención de todo 
tipo de violencia contra 
niños, niñas, jóvenes y 
adolescentes. 

Proyecto escuela de 
padres 
 
 
Proceso de atención a 
la comunidad 
educativa desde 
orientación escolar 
 

 

Formato diligenciado del Plan para 
la prevención de todo tipo de 
violencia contra niños, niñas, 
jóvenes y adolescentes año 2025 
 
 
Plan de acción proyecto escuela de 
padres año 2025 
 
 
Plan de acción proceso de atención 
a la comunidad educativa desde 
orientación escolar 
 
Elaboración de plegables de Manual 
de Convivencia, y protocolos y rutas 
de atención 

6:00 a.m 12:00 m 
 
Orientador Escolar: Ariel Gómez 

Socialización del PMI 
2025 

Documneto del PMI . 2025 Formato 
D02.03.F02 

6:00 a.m. 8:00 m. Líder de cada área de gestión 

Socialización del 
análisis cualitativo y 
cuantitativo eficiencia 
interna, seguimiento al 
PMI y autoevaluación 
2024 

Informe ejecutivo 8:00 a.m. 9:00 Líder de calidad: Sandra Blanco 

Socialización del Plan 
Operativo Anual de 
Proyectos 
Pedagógicos 
Transversales  

Documento del POA de los PPT. 9:00 a.m  10:30 m Líderes de cada PPT 

Socialización del POA Documento del POA para los 10:30 a.m. 12:00 m. Líder de cada componente 



                        
de ajustes al PEI 
vigencia 2025 
 

ajustes  del  PEI  
 

Encuentro de 
Directivos Docentes  

Organización asignación académica 
 

Verificación de matrícula, cambios 
de sede/ jornada y procesos de 
apoyo administrativos para la 
cobertura,  

Definición agenda para la reunión 
del consejo académico.  

Organización de materiales e 
insumos para el trabajo por áreas y 
por centros de interés 

10:00 a.m 2:00 pm 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 

 
 
 
 

     

Plan de acción de 
centros de interes 

Planeaciòn anual de los centros de 
interés 

   

 
 
 
Día: 13 de enero de 2025 

Objetivos 
Específicos 

 Elaborar la propuesta del cronograma de actividades por sede jornada para unificar el institucional. 

 Realizar la primera reunión con el consejo directivo vigencia 2025. 

 Realizar la eleccion de docentes que van hacer parte de los estamentos del gobierno escolar vigencia 
2025 

 Organizar la logística para la inducción e inicio del año escolar 2025 para cada Sede y Jornada.  

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 
INICIO 

HORA FIN RESPONSABLES 

Verificación de 
asistencia 

Listado de asistencia  6:00 a.m. 6:10 a.m. Coordinadora Clara Inés Ramírez 

Socialización de los Plan de fortalecimiento y pruebas 6:00 a.m. 8:00 a.m. Coordinador Maicol Nai Chaparro 



                        
ajustes al SIEE – 
vigencia 2025 
Socialización pruebas 
externas 
Socialización plan de 
fortalecimiento 
 

externas socializadas 
 

Elaboración de la 
propuesta del 
cronograma de 
actividades por sede 
jornada para unificar el 
institucional. 

Documento del Cronograma de 
actividades vigencia 2025 

6:00 a.m. 8:00 p.m. 
Líder de calidad: Sandra Blanco 
Coordinadora Carolina Contreras 

Gobierno escolar:  

*Elección de docentes 
jefes de área (consejo 
Académico) *Elección 
representantes a 
consejo directivo (1 
por académico-1 por 
asamblea de 
docentes)  

Elección de comité́ de 
convivencia. Comité 
COPASST 
(confirmación de 
integrantes vigentes), 
Calidad (confirmación 
de integrantes 
vigentes), Comité de 
Inclusión, Líderes y 
Secretarios (as) de 
Áreas de Gestión y 
Proyectos 
Pedagógicos 
Trasversales.  
 

Sorteo Regiones y 

 
 
Conformación del consejo 
académico 2025 
 
 
 
 
 
 
 
Representantes de docentes al 
consejo directivo y comité de 
convivencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Asignación de regiones y país 

8:00 a.m 9:30 a.m 

Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 
 
Coordinadores:  
Clara Inés Ramírez 
Carolina Contreras 
Maicol Nai Chaparro 
 
 
 
 
 
Docente Iván Torres Meneses  
 



                        
país invitado festival 
de las colonias  

invitado festival de colonias 

Plan de acción comité 
de convivencia escolar 
2025. 

Elaboración Plan de acción comité 
de convivencia escolar 2025 
 

6:00 a.m 12:00 m 
 
Orientador Escolar: Ariel Gómez 

Encuentro de 
Directivos Docentes  

Organización asignación académica 
 

Verificación de matrícula, cambios 
de sede/ jornada y procesos de 
apoyo administrativos para la 
cobertura,  

Definición agenda para la reunión 
del consejo académico.  

Organización de materiales e 
insumos para el trabajo por áreas y 
por centros de interés 

10:00 a.m 2:00 pm 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 

 
 
Día: 14 de enero de 2025 

Objetivos 
Específicos 

 Revisar y ajustar los Planes de Área, planes de aula y desarrollo de los Proyectos de Área  

 Implementar el plan de fortalecimiento académico por grupo de grados y/o áreas de acuerdo la las 
pruebas de evaluar para avanzar vigencia 2025. 

  

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 
INICIO 

HORA FIN RESPONSABLES 

Verificación de 
asistencia 

Listado de asistencia  6:00 a.m. 6:10 a.m. 
Coordinadora Clara Inés 
Ramírez 

Socialización de  la 
propuesta de Servicio 
Social Obligatorio y 
plan lector 

Presentación de la propuesta de 
Servicio Social Obligatorio y plan 
lector 

6:10 a.m. 7:00 a.m. 

 
Marena Álvarez 

Socialización ajustes 
al manual de 
procedimientos 

Manual de procedimientos 2025 7:00 a.m. 8:00 a.m.  
 
Iván Torres 

Reunión por áreas Revisión y ajustes a los Planes de 8:00 a.m. 12:00 m Coordinadores y líderes de cada 



                        
(bachillerato) y grupos 
de grados (transición y 
primaria) para revisión 
del Plan de Área, plan 
de aula y Proyectos 
por Área para 
planeación  

Área, plan de aula y elaboración de 
Proyectos de áreas para el año 
escolar 2025 para planeación y plan 
de fortalecimiento académico por 
grupo de grados y/o áreas de 
acuerdo a las pruebas de evaluar 
para avanzar.  

 

 

área 

Encuentro de 
Directivos Docentes  

Organización asignación académica 
 

Verificación de matrícula, cambios 
de sede/ jornada y procesos de 
apoyo administrativos para la 
cobertura,  

Definición agenda para la reunión 
del consejo académico.  

Organización de materiales e 
insumos para el trabajo por áreas y 
por centros de interés 

10:00 a.m 2:00 pm 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 

 
Día: 15 de enero de 2025  

Objetivos 
Específicos 

 Revisar y ajustar los Planes de Área, planes de aula y elaboración de Proyectos de áreas para el año 
escolar 2025 para planeación académica 

 Establecer la ruta para la implementación del Plan de fortalecimiento académico por grupo de grados y/o 
áreas de acuerdo a las pruebas de evaluar para avanzar. 

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 
INICIO 

HORA FIN RESPONSABLES 

Verificación de 
asistencia 

Listado de asistencia  6:00 a.m. 6:10 a.m. 
Coordinadora Clara Inés 
Ramírez  

Reunión por áreas 
(bachillerato) y grupos 
de grados (transición y 

Revisión y ajustes a los Planes de 
Área, plan de aula y elaboración de 
Proyectos de áreas para el año 

6:10 a.m 12:00 m 
Coordinadores y líderes de cada 
área 



                        
primaria) para revisión 
del Plan de Área, plan 
de aula y Proyectos 
por Área para 
planeación  

escolar 2025 para planeación y plan 
de fortalecimiento académico por 
grupo de grados y/o áreas de 
acuerdo a las pruebas de evaluar 
para avanzar.  

 

 

Reunión de Consejo 
Académico  
Propuestas de ajustes 
para el desarrollo de 
las áreas y 
especialidades 
Propuestas de ajustes 
del PEI (Plan de 
estudios, estrategias 
pedagógicas del 
trabajo académico en 
el año escolar 2025 
entre otros) 
Propuestas de ajuste 
del SIEE 
Propuestas de ajuste 
del Manual de 
Convivencia. 
Propuesta para el 
desarrollo de los 
proyectos 
transversales.  

Aprobar los ajustes del PEI (plan de 
estudios, estrategias pedagógicas 
del trabajo académico en el año 
escolar 2025 entre otros), al SIEE, 
Manual de Convivencia, Propuesta 
para los PPT. 

 

10:30 a.m. 12:00 m. 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 

Plan de acción del 
Manual de convivencia 

Establecimiento de la ruta para el 
manual de convivencia 
Elaboración del cronograma de 
actividades 

6:00 a.m 12:00 m Orientador Escolar: Ariel Gómez 

Encuentro de 
Directivos Docentes  

Organización asignación académica 
 

Verificación de matrícula, cambios 
de sede/ jornada y procesos de 
apoyo administrativos para la 

10:00 a.m 2:00 pm 
Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 



                        
cobertura,  

Definición agenda para la reunión 
del consejo académico.  

Organización de materiales e 
insumos para el trabajo por áreas y 
por centros de interés 

 
 
Día: 16 - 17 de enero de 2025  

Objetivos 
Específicos 

 Realizar encuentro de docentes por sede y reunión del consejo directivo 

 

ACTIVIDAD PRODUCTO 
HORA 
INICIO 

HORA FIN RESPONSABLES 

Verificación de 
asistencia 

Listado de asistencia  6:00 a.m. 6:10 a.m. 
Coordinadora Clara Inés 
Ramírez  

Reunión de docentes 
por sedes  

 

 Saludo de Coordinador  

 Elección de secretario(a) de 
actas de las reuniones de 
docentes de la sede y jornada. 

 Reflexión Observaciones del 
Coordinador  

 Entrega de asignación 
académica.  

 Entrega de la propuesta del 
cronograma de actividades para 
unificar el institucional. 

 Elaboración de acuerdos para la 
cultura institucional y el buen 
clima laboral.  

 Organización de las actividades 
de bienvenida, inducción a  
estudiantes e inicio de año 
escolar. 

 Organización de la primera 
asamblea de padres de familia 
y/o acudientes. 

 Distribución de las aulas de 

6:00 a.m 12:00 p.m Coordinador de cada Sede  



                        
clase, aulas de cómputo, 
talleres, laboratorios.  

 Conformación de diferentes 
comités de trabajo, para apoyar 
la labor de las Coordinaciones y 
el mejoramiento Institucional. 
(social, ornato y 
embellecimiento, deportivo, 
cultural, otros a criterio de las 
sedes) y las instancias 
institucionales de construcción 
pedagógica y participación 
(gobierno escolar, proyectos de 
área, proyectos transversales, 
áreas de gestión, equipo de 
calidad, comité de convivencia, 
comité técnico, comisiones de 
evaluación y promoción) 

 Revisión de los recursos 
educativos que se disponen para 
el aprendizaje.  

Reunión con el 
Consejo Directivo 

(16 de enero 2025) 

Aprobar los ajustes del PEI (plan de 
estudios, estrategias pedagógicas 
del trabajo académico en el año 
escolar 2025 entre otros), al SIEE, 
Manual de Convivencia, Propuesta 
para los PPT. PMI, Cronograma de 
actividades. Rendicón de cuentas. 
EL Plan para la prevención de todo 
tipo de violencia contra niños, niñas, 
jóvenes y adolescentes. 
Aprobar el plan de acción de los 
ajustes del PEI y Manual de 
Convivencia vigencia 2025 

7:30 a.m. 12:00 m. 

Rectora Belsi Yadira Jaimes 
Peláez 
Coordinadores: 
Clara Inés Ramirez 
Carolina Contreras 
Maicol Nai Chaparro 
Líder de Calidad Sandra Blanco 
 
 

Reunión Equipo de 
Calidad 

Organización del proceso de 
rendición de cuentas vigencia 2024 

12:30 a.m 2:00 p.m Equipo de calidad 

 
 
 



                        
 
 
 

OBSERVACIONES: Responsables de consolidar el Informe ejecutivo, evidencias y actas semana de Desarrollo 
institucional: 
Coordinadora:   Carolina Contreras 
Líder de Calidad: Sandra Blanco 
Docentes: 

 Andreina Duarte (secretaria) 
 Fanny Bernal  
 Belkis Bayona 

Actas:  
 
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) deberán ser enviadas al correo grupocalidadcolpas@gmail.com . La fecha de entrega 
será el jueves 16 de enero de 2025. 
 
Actualización Plataforma Enjambre:  
Líder de calidad:  Sandra Blanco 
Rectora: Belsi Yadira Jaimes   

 
 
 
Con el fin de alcanzar los objetivos establecidos para la primera y segunda semana de desarrollo institucional 
2025, se solicita al equipo de trabajo mantener una actitud positiva, disposición, compromiso, puntualidad en el 
cumplimiento de la jornada laboral, y participación activa en las actividades asignadas. Asimismo, se espera que 
cada integrante llegue preparado con los materiales necesarios según lo indicado en la agenda diaria y entregue 
los productos previstos dentro de los plazos acordados.  
 
Es importante destacar que la agenda programada podrá ajustarse conforme a las directrices de la SED NS o en 
función de las necesidades identificadas dentro de la institución. 
 
 

mailto:grupocalidadcolpas@gmail.com

