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INFORME DEL PLAN DE TRABAJO 

3ª Semana de Desarrollo Institucional 
30 y 31 de marzo y 1 de abril de 2026 

Institución Educativa Marco Fidel Suárez – El Zulia 

1. Presentación General 

El presente informe consolida el desarrollo, orientación y resultados previstos para la 3ª Semana de 
Desarrollo Institucional, programada para los días 30 y 31 de marzo y 1 de abril de 2026, bajo la 
modalidad de trabajo presencial y en jornada laboral. Se establece, igualmente, el reconocimiento de 
los días compensatorios correspondientes a los sábados 15 y 22 de marzo y 5 de abril, conforme a la 
normativa institucional vigente. 

Este plan tiene como finalidad organizar, distribuir y orientar las actividades, tareas, equipos y productos 
esperados durante los tres días de trabajo, garantizando el cumplimiento de los procesos 
administrativos, pedagógicos y formativos que aportan al fortalecimiento de la gestión escolar y a la 
calidad educativa de la institución. 

 

2. Objetivo General 

Desarrollar los lineamientos y orientaciones para las actividades, tareas y acciones correspondientes a 
la 3ª Semana de Desarrollo Institucional, con el fin de consolidar productos institucionales clave y 
fortalecer los procesos de planeación, seguimiento, organización interna y convivencia escolar. 

 

3. Desarrollo de la Agenda Institucional 

 

DÍA 1 – 30 DE MARZO DE 2026 

Compensatorio del sábado 28 de febrero de 2026 

Objetivos Específicos 

• Presentar el Plan de Trabajo de la 3ª Semana de Desarrollo Institucional 2026 al equipo directivo 
y docente.  

• Elaborar los Reglamentos Internos y documentos institucionales relacionados.  
• Construir el Manual de Procedimientos para integrarlo al Manual de Funciones en un único 

documento institucional.  
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Actividades Desarrolladas 

ACTIVIDAD PRODUCTO HORA 

INICIO 

HORA 

FIN 

RESPONSABLES 

Ingreso a biblioteca — 6:30 

a.m. 

6:45 

a.m. 

— 

Oración Reflexión inicial 6:45 

a.m. 

7:00 

a.m. 

Prof. Yamile Jordán 

Saludo y orientaciones 

generales 

Orientaciones del Rector 7:00 

a.m. 

8:00 

a.m. 

Rector Darío Antonio 

Núñez Muñoz 

Presentación del Plan de 

Trabajo y orientaciones 

para el trabajo por 

equipos 

Plan de Trabajo y 

lineamientos 

8:00 

a.m. 

9:00 

a.m. 

Coordinador Edwin 

Torres 

Receso — 9:00 

a.m. 

9:30 

a.m. 

Directivos y docentes 

Trabajo por equipos Reglamentos Internos, 

Manual de Procedimientos y 

documentos relacionados 

ajustados 

9:30 

a.m. 

12:30 

p.m. 

Equipos de Trabajo 

Entrega de documentos 

ajustados 

Productos enviados al correo 

de Coordinación 

12:30 

p.m. 

12:45 

p.m. 

Equipos de Trabajo 

Verificación de 

asistencia 

Listado de asistencia 12:45 

p.m. 

1:00 

p.m. 

Coordinadores 

 

 

Producto Final del Día 1 

Entrega digital de los documentos ajustados y del acta correspondiente al trabajo realizado por los 
equipos. 
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DÍA 2 – 31 DE MARZO DE 2026 

Compensatorio del sábado 7 de marzo de 2026 

Objetivo Específico 

• Entregar el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) y el Primer Seguimiento al PMI.  

Actividades Desarrolladas 

ACTIVIDAD PRODUCTO HORA 

INICIO 

HORA 

FIN 

RESPONSABLES 

Ingreso a biblioteca — 6:30 

a.m. 

6:45 

a.m. 

— 

Oración Reflexión inicial 6:45 

a.m. 

7:00 

a.m. 

Prof. Yadira Cano 

Saludo y orientaciones 

del Rector 

Orientaciones del 

Rector 

7:00 

a.m. 

8:00 

a.m. 

Rector Darío Antonio 

Núñez Muñoz 

Trabajo por Áreas de 

Gestión 

Entrega de PMI y 

Formato del 1er 

Seguimiento 

8:00 

a.m. 

9:30 

a.m. 

Áreas Académicas, 

Preescolar y Primaria 

Receso — 9:30 

a.m. 

10:00 

a.m. 

Directivos y docentes 

Continuación del trabajo 

por áreas 

Entrega de PMI y 

Seguimiento 

10:00 

a.m. 

12:30 

p.m. 

Líderes y Secretarios de 

Gestión 

Envío de documentos a 

los correos 

institucionales 

Formatos diligenciados 12:30 

p.m. 

12:45 

p.m. 

Líderes y Secretarios de 

Gestión 

Verificación de 

asistencia 

Listado de asistencia 12:45 

p.m. 

1:00 

p.m. 

Coordinadores 

 

Producto Final del Día 2 

Entrega digital de los formatos correspondientes al PMI y al Primer Seguimiento del PMI a los correos 
institucionales designados. 
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DÍA 3 – 1 DE ABRIL DE 2026 

Compensatorio del sábado 14 de marzo de 2026 

Objetivo Específico 

• Revisar y ajustar el Manual de Convivencia para el año escolar 2026.  

Actividades Desarrolladas 

ACTIVIDAD PRODUCTO HORA 

INICIO 

HORA 

FIN 

RESPONSABLES 

Ingreso a Biblioteca — 6:30 

a.m. 

6:45 

a.m. 

— 

Oración Reflexión inicial 6:45 

a.m. 

7:00 

a.m. 

Prof. Jovita Sierra 

Saludo y orientaciones del 

Rector 

Orientaciones del 

Rector 

7:00 

a.m. 

8:00 

a.m. 

Rector Darío Antonio 

Núñez Muñoz 

Orientaciones para la 

revisión del Manual de 

Convivencia 

Socialización de 

pautas 2026 

8:00 

a.m. 

8:15 

a.m. 

Coordinador Edwin 

Torres Silva 

Trabajo por equipos Ajustes al Manual de 

Convivencia 2026 

8:15 

a.m. 

11:00 

a.m. 

Equipos de trabajo 

Receso — 9:30 

a.m. 

10:00 

a.m. 

Directivos y docentes 

Socialización de ajustes Aportes por equipos 11:00 

a.m. 

12:30 

p.m. 

Líder designado 

Entrega a coordinación Documento de 

ajustes al Manual 

12:30 

p.m. 

12:45 

p.m. 

Líder designado 

Verificación de asistencia Listado de asistencia 12:45 

p.m. 

1:00 

p.m. 

Coordinadores 

 

Producto Final del Día 3 

Entrega del documento consolidado de aportes y ajustes al Manual de Convivencia 2026 y actas 
correspondientes. 
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4. Entrega Final de Productos Institucionales 

Al cierre de las tres jornadas, cada equipo deberá enviar: 

• Los informes digitales de las tareas realizadas.  
• Las actas de trabajo (una acta general por toda la semana).  
• Los documentos ajustados de reglamentos internos, procedimientos, PMI, seguimiento al PMI 

y aportes al Manual de Convivencia.  

Correos habilitados para la entrega: 

 
 edwincolmarco@gmail.com 
 coordinaciongrupodecalidad@hotmail.com 

 

5. Conclusión General 

La 3ª Semana de Desarrollo Institucional constituye un espacio fundamental para el fortalecimiento 
administrativo, pedagógico y normativo de la Institución Educativa Marco Fidel Suárez. Las actividades 
desarrolladas permiten consolidar procedimientos, articular instrumentos de gestión, dinamizar los 
procesos de planeación institucional y garantizar la coherencia en la actualización de documentos 
esenciales como los Reglamentos Internos, el Manual de Procedimientos, el PMI y el Manual de 
Convivencia. El trabajo colaborativo entre directivos y docentes asegura el cumplimiento de los 

objetivos trazados y contribuye significativamente al mejoramiento continuo de la calidad educativa. 
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