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CIRCULAR INTERNA Nº 2 
 
FECHA: enero 13 de 2023 
DE:  RECTORIA 
PARA:  COMUNIDAD EDUCADORA DE LA I.E. MANUEL JOSE CAICEDO 
ASUNTO:  Agenda semana de inicio de clases del año lectivo 2023 y avisos varios  
 
Un cariñoso saludo de año nuevo para todos y cada uno y el mejor de los augurios para ustedes y sus 
familiares en el año que recién comienza. Les invito a retomar las labores escolares haciendo eco de 
la siguiente frase “comienza donde estás, usa lo que tienes y acércate a tus sueños”.( Zoe company)  
A continuación, me permito informar la agenda a desarrollarse en la primera semana académica del 
año 2023, comprendida entre los días 16 al 20 de enero del corriente: 
 

FECHA Y DIA 
MES ENERO 

HORARIO 
ESTUDIANTES 

ACTIVIDADES CON ESTUDIANTES RESPONSABLES 

INGRESO SALIDA 

LUNES 16  8:00 a.m. 11.00 
a.m. 

Saludo General 
Presentación del personal docente 
Organización de grupos clase 
Bienvenida por grupo clase en el aula 
correspondiente 
 

Directivos 
 
 
Docentes orientadores 

MARTES 17 8:00 a.m. 11:00 m Revisión horizonte institucional, SIEE, Manual de 
convivencia. 
 

Docentes  

MIERCOLES 18 8:00 12:00. m. Proyecto de grupo (caracterización demográfica 
del grupo, directorio telefónico, creación grupo 
wp, temáticas a profundizar como grupo en el 
año, objetivos y actividades de grupo realizar en 
el año, etc.)  
Elaboración de estudiantes que se acogen al 
derecho de promoción anticipada caso 2. 
Entrega de horarios 
Entrega de listas escolares 
Organización de comités 
Realización de arreglo, aseo y decoración de 
salones   
 

Docentes orientadores 
con apoyo de los 
docentes suplentes 

JUEVES 19 7:00 a.m. 12:00 m. • Momento de oración-reflexión 

• Compartir grupal  

• Actividad recreativa por grados. 

• Jornada general de adopción y aseo en 
zonas institucionales asignadas 

 

Docentes orientadores 
con apoyo de los 
docentes suplentes 
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VIERNES 20 7:00 a.m. 1:00 m. Pruebas Diagnósticas evaluar para avanzar de 4ª 
a 11ª 
Actividades de entrada de transición a tercero 

Docentes no 
orientadores, ni 
suplentes 

Reunión estudiantes para promoción anticipada 
con cada uno de los docentes. 

Coordinador, docentes, 
estudiantes 

 
Además, me permito informar: 
Actualmente la institución no cuenta con personal de aseo motivo por el cual es fundamental el apoyo 
de cada estudiante en el mantenimiento del orden y limpieza del mismo, 
La docente Luz Elena Salazar y el Docente Giovani Romaña no podrán reintegrarse por ahora a sus 
labores los cual afectará algunos grupos clase, mientras se lleva adelante el tramite para el cubrimiento 
de su ausencia. 
El coordinador Sandro Andrés continúa incapacitado y solicitamos sigamos orando por su salud. 
 
Así mismo los invito a que Recordemos aspectos de vital importancia para la buena marcha 
institucional: 

• El orden, limpieza y responsabilidad en el porte del uniforme institucional, de acuerdo al 
manual de convivencia vigente.  

• La puntualidad en el inicio de la jornada, el ingreso a las clases y la recogida de los estudiantes 
a la salida del plantel. 

• Las listas escolares están publicadas en la pagina web del plantel, así mismo allí encontrará la 
información necesaria para mantenerse actualizado de la realidad institucional, tal como 
agenda, documentos institucionales entre otros. La página web es www.iemjcaicedo.edu.co 

• El programa de alimentación escolar de jornada única depende de entidades externas al 
colegio y siempre es un factor determinante en los horarios que se manejan dentro del plantel. 
Es decir que de que haya o no restaurante escolar depende la extensión y variación en los 
horarios de la jornada escolar, lo cual se irá informando oportunamente.  Estar atentos 

• Cuando los estudiantes se ausentan o requieren algún permiso, debe hacerse por escrito, de 
manera respetuosa dirigido al docente o directivo según el caso. 

• Los docentes sólo los podrán atender en los horarios determinados para ello, que serán 
publicados por tardar en la segunda semana de clases en las carteleras de ambas porterías 
para conocimiento de la comunidad y los acudientes. 

• Todos los estudiantes y acudientes antiguos deben haber firmado la renovación de matrícula 
según el caso, quienes no lo hayan hecho deben presentarse a secretaria del plantel en las 
siguiente fechas y horario: enero 30 y 31 de de 8:00 a 2:00 p.m. 

• Los estudiantes nuevos serán matriculados a partir del 12 de enero de 8.00 a.m. a 2:00 p.m.  

• Los padres de familia de los niños y niñas de los grados inferiores no deben ingresar al colegio 
sin autorización, deben esperar hacerlo sólo en los casos que se requiera y solicitamos a todos 
la organización en los momentos de mayor afluencia en portería para evitar accidentes. 

• Los días de atención al público en la rectoría son los lunes, miércoles y viernes siempre y 
cuando no se deban atender reuniones o asuntos externos del plantel. 

• El programa de alimentación escolar es un derecho adquirido por estudiar en un plantel de 
jornada única, todos los estudiantes deben aprovecharlo, si por razón de fuerza mayor, no lo 
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va a consumir deberá renunciar al cupo de manera escrita ante el comité de alimentación 
escolar y esperar la respectiva autorización, en caso contrario se considerará una ausencia de 
actividades escolares si el estudiante no asiste, pues existe registro y control digital de ingreso. 

• La oportunidad para promoción anticipada de los estudiantes que no fueron promovidos el 
año inmediatamente anterior sustentando el logro de competencias después de haber 
realizado durante sus vacaciones el plan el apoyo, se realiza durante las 3 primeras semanas 
del año escolar, los estudiantes deberán estar atentos al procedimiento a seguir que se les 
indicará oportunamente. 

• Por último, los siguientes son las aulas en la que estarán los grupos clase durante el presente 
año para conocimiento de todos. 

 

GRUPO AULA 

1.1 AULA 1 BLOQUE 3 

1.2 AULA 2 BLOQUE 3 

2.1 AULA 5 BLOQUE 3 

2.2 AULA 4 BLOQUE 3 

3.1 AULA 8 BLOQUE 3 

3.2 AULA 6 BLOQUE 3 

4.1 AULA 11 BLOQUE 3 

4.2 AULA 7 BLOQUE 3 

5.1 AULA 4 BLOQUE 3 

5.2 AULA 10 BLOQUE 3 

6.1 AULA 311 BLOQUE 1 

6.2 AULA 312 BLOQUE 1 

6.3 AULA 313 BLOQUE 1 

7.1 AULA 324 BLOQUE 1 

7.2 AULA 323 BLOQUE 1 

7.3 AULA 322 BLOQUE 1 

8.1 AULA 125 BLOQUE 1 

8.2 AULA 124 BLOQUE 1 

8.3 AULA 123 BLOQUE 1 

9.1 AULA 122 BLOQUE 1 

9.2 AULA 121 BLOQUE 1 

10.1 AULA 101 BLOQUE 2 

10.2 AULA 101 BLOQUE 2 

10.3 AULA 221 BLOQUE 1 

11.1 AULA 103 BLOQUE 2 

11.2 AULA 105 BLOQUE 2 

ACELERACION AULA 13 BLOQUE 3 

T.1 AULA TRANSICIÓN 1 PISO 

T.2 AULA TRANSICIÓN 2 PISO 
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Agradezco de antemano la atención 
 
 
 
SANDRA MARIA TORO JARAMILLO (original firmado) 
Rectora 
 
ANEXOS: Sin Anexos 

 
 
Datos del transcriptor  
Elaboró:  
Revisó:  
Aprobó 
 


