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MEMORANDO N° 03 - 2026 

DE: RECTORÍA PARA: LÍDERES DE GESTIÓN Y CUERPO DOCENTE 
ASUNTO: Asignación definitiva de responsabilidades documentales por componentes 
y Rectoría. FECHA: 19 de marzo de 2026 

Cordial saludo. Con el fin de consolidar el sistema de gestión documental de nuestra 
institución y asegurar la actualización de los archivos requeridos para la vigencia 2026, 
se establecen las siguientes responsabilidades individuales: 

1. RESPONSABILIDADES DE RECTORÍA (EDILSON ALVAREZ ALVAREZ) 

 Gestión de Evaluación: Eficiencia interna vigencia 2025; Formato de 
consolidación de evaluación de desempeño 2025. 

 Gestión del PEI: Documento principal del Proyecto Educativo Institucional 
(PEI). 

 Gestión de Proyectos: evidencia Proyecto de conectividad ; Documento de 
asistencia remota sincrónica (junto a equipo designado). 

 Experiencias Significativas: Ficha de registro y evidencias. 
 Desarrollo Institucional: Agendas de desarrollo institucional (Semanas 1 a 5) 

vigencia 2025 y 2026; Evidencias de jornadas de diciembre 2025. 
 Rendición de Cuentas: Informe de gestión vigencia 2025; Informe de audiencia 

pública; Documento de autodiagnóstico 2026; Estrategia de rendición de cuentas 
y ejecución de la audiencia. 

2. ASIGNACIÓN POR COMPONENTES DE GESTIÓN 
A. GESTIÓN DIRECTIVA (Líder: Leyda Navarro Navarro) 

 Leyda Navarro Navarro: Plan inicial de desarrollo institucional; Reglamento 
interno personal docente; Plan de área de artística; Informe de evaluaciones 
internas de Sociales (Apoyo). 

 Judith Navarro Martínez: Reglamento interno préstamo de sede; PPT Vida 
saludable; Plan de área de artística. 

 Yajaira Villegas Pacheco: Reglamento interno contralor; PPT Educación 
sexual; Plan de área de ética. 

 Marilsa Sandoval: Propuesta de educación inicial ciclo 2; Reglamento interno 
consejo estudiantil; Plan de área de ética. 

 Nancy Mendoza Sandoval: Proyecto secundaria y media en la sede; 
Reglamento interno del personero; Plan de área español secundaria. 

 Aidee Rincón: Informe evaluaciones "Quiero ser, quiero saber" 2025; 
Documento relacional de centros de interés e informe de seguimiento y 
resultados de formación integral. 
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B. GESTIÓN ADMINISTRATIVA (Líder: Darwin 
Palacios) 

 Darwin Palacios: Planes de área filosofía y ciencias políticas; Reglamento 
interno de evaluación y promoción. 

 Javier Hernando Pacheco Ortiz: Anexo 2 del PEI (Manual de Convivencia); 
Plan para la prevención de violencia contra NNA; Reglamento interno sala de 
informática; Plan de área matemáticas. 

 Denis Antonio Julio Rueda: Reglamento interno Comité de Convivencia; PPT 
Educación Ambiental; Plan de asignatura de inglés. 

 Lucía Cristina Aguirre Pabón: Proyecto secundaria y media en la sede; 
Reglamento interno del Consejo Directivo; Plan de área de física y química. 

 Sandy Miley Arevalo Pérez: Reglamento interno del Consejo de Padres; PPT 
Movilidad; Plan de área de inglés. 

C. GESTIÓN COMUNITARIA (Líder: Elder Salcedo) 

 Elder Salcedo: PEGIRE; Plan de acción del personero; PPT Urbanidad y 
civismo; Plan de asignatura de informática. 

 Argiro José Vallejo Criado: Anexo 1 del PEI (SIEE); Plan de área Cátedra de 
la Paz (4° y 5°); Plan de acción comité de convivencia. 

 Juan Carlos Cuadros: Escuela de padres; Plan de acción asociación de padres; 
Plan de asignatura de religión. 

 Jesús David Jaime Duarte: Análisis de evaluaciones internas y externas 2025 
(Sociales); Plan de acción de consejo estudiantil; Plan de asignatura de 
informática. 

 Luz Marina Jaime Álvarez: Análisis de evaluaciones internas y externas 2025 
(Lenguaje); Plan de acción de consejo directivo; Plan de asignatura de 
informática. 

 Ruth Amparo Castañeda Trillos: Anexo 3 del PEI (Manual de funciones y 
procedimientos); Plan de acción TIC; PPT Educación financiera; Plan de 
asignatura de religión; Plan de área de Ciencias Naturales (Apoyo). 

D. GESTIÓN PEDAGÓGICA (Líder: Mario Melo) 

 Mario Melo: Plan de formación docente; Reglamento interno de asociación de 
padres; PPT de DDHH; Plan de área de Educación Física; Plan de área de 
Lengua Castellana (Apoyo). 

 Karen Vanesa Pacheco: Plan de asignatura Cátedra de la Paz (1° y 3°); Plan de 
acción de Consejo Académico; Plan de asignatura de inglés. 

 Yuliana Navarro Hernández: Informe evidencias TIC (Experiencias 
significativas); Plan de acción de contralor; Plan de asignatura de inglés; Plan de 
área de Ciencias Naturales (Apoyo). 

 Numael Peñaranda Torrado: Plan de asignatura Cátedra de la Paz (6° y 8°); 
Reglamento interno de biblioteca; PPT de Cátedra. 

 Ludy García: Plan de asignatura de religión; Cátedra de la afrocolombianidad. 
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 Javier Álvarez Álvarez: Ficha 
diagnóstica de convivencia 2024; Gestión de sala de informática; Plan de área de 
matemáticas y educación física. 

3. COMPROMISO SOCIOEMOCIONAL Y TÉCNICO 

 Sandy Motta (Psicoorientadora): Componente de integración socioemocional 
al PEI y tabulación general en la plataforma ENJAMBRE. 

FECHA LÍMITE DE ENTREGA: 27 de marzo de 2026. Los documentos deben ser 
cargados en las carpetas de Drive institucionales compartidas por sus respectivos 
líderes. 

Atentamente, 

 

EDILSON ALVAREZ ALVAREZ 
Rector Dto 0167 (12/02/2026) 
TEL. – 3204609492 
Cerbuenavista84@gmail.com 

 


