INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Formando individuos competentes, solidarios, pacificos y con proyecto de vida

CODIGO: DE-Fo-05 AGENDA SEMANAL VERSION: 01

Para: Docentes y directivos/ Desde el martes 10 al sdbado 14 de enero  Afio; 2023

Recordar:
pamos la mds cordial de las blemvenidas a este nuevo aino escolar 2023. Rue DLos

thuwmine nuestras acclones Y decisiones en pro olel beneficio de todos. Deseanmos Lo
mejor a aquellos que fueron trasladados Yy un recibimiento afectuoso a los nuevos
CoMPpaneros

1.

10.

11.

Para esta semana institucional el horario laboral de docentes es de 6:30 a 12.30
Para directivos el horario es de 6:30 a 2:30 pm
Personal administrativo de 7 :00 am a 3:00 pm

Los companieros de la institucién que van a ser trasladados deben seguir asistiendo a
la institucion hasta tanto se notifiquen del acto administrativo.

La asignacion académica es enviada junto con esta agenda, al igual que el POA, el
manual de funciones actualizado vy el formato de tratamiento de datos personales.

El horario de clases ya esta en proceso de elaboracién, por lo tanto, sera enviado en
proximos dias para su revision y aprobacion final

En las orientaciones y socializaciones; favor tener la mejor disposicion, atencion
enfocada y tener un cuaderno de apuntes o el computador para registrar aquellos
aspectos importantes.

Si se le otorga tiempo para diligenciar instrumentos, para reuniones de area o similares,
favor aprovecharlo al MAXIMO, ya que el tiempo mal utilizado hard falta después,
especialmente cuando ya tengamos estudiantes

Estamos realizando obras de mantenimiento con el fin de tener una infraestructura con
condiciones minimas de trabajo.

La secretaria de educacion nos informoé que entre el 16 y el 20 de enero enviaran 140
sillas a la institucién educativa.

Favor revisar, en horas laborales, la asignacién de funciones e indicarnos si encuentra
alguna inconsistencia (a la conformacion de proyectos y areas se le pueden hacer
algunos ajustes en la presente semana segun lo que se acuerde con algunos
docentes)

La docente Andrea Carolina Rodriguez inicié licencia por maternidad, asimismo, es
posible que se demoren los traslados y se generen ausencias, por lo tanto, algunos
compafieros no directores estaran cubriendo de manera temporal en funciones de
orientacion de grupo (ver abajo)

La asignacion de horas extras para docentes de CLEI sera informada en los proximos
dias ya que estamos a la espera de la matricula de los estudiantes
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DIiA SEDE PRINCIPAL SEDE SOCORRO EVENTOS / OBSERVACIONES
Martes 10 | 6:30 am a 7:45 am Bienvenida Lugar de trabajo; Sede
de enero 7:45 am Presentacion del POA (Maribel Serna y Jhon | Principal

Fredy Devia)

Organizacion de trabajos por proyectos y areas

(Maribel Serna)

10:00 am descanso

10:30 am Presentacion de la pagina web (manuales,

SIE, informaciones, etc), Firma de documento de

proteccion de datos personales, organizacion escolar

2023, situaciones de algunos ciudadanos extranjeros

(de Venezuelay EU). Luis Galofre

Manual de funciones (Héctor Ramirez y Gustavo

Mufioz)

12:30 salida

1:.00 pm

Intercambio de oficinas e inventario John Fredy

Devia y Héctor Ramirez

Entrega de inventarios Maribel Serna y Gustavo

Mufioz

Organizacién de formatos de elecciones
Miércoles 6:30 am Reunion de areas, Lugar; Sede Principal
11 de | Eleccién del jefe y trabajo en planes de area, mallas,
enero

evidencias de aprendizaje (acompafia directivo lider)
9:00 Descanso

9:30 am Trabajo en proyectos

11:30 Elecciones; Representantes al consejo directivo
(2), Comité escolar de convivencia (1 por cada sede)
COPASST (1 por cada sede)

10-2:30 Coordinadores

Trabajo Distribucion de salones

Organizacién de primera semana de clases
(Horarios, dinamicas, actividades, etc)

Se deben organizar actividades de socializacion
sobre aspectos importantes; situaciones tipo I, Il 'y
Ill, Faltas y SIE
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Reunién de docentes de CLEI 5 con el coordinador.
Organizacion y preparacion de dinamicas de ingreso.
Hora; Por confirmar

Integrantes; Favor estar atentos al email

Lugar; Por confirmar

Jueves 12
de enero

6:30 am Reunién de empalme y organizacion de
grupos.

En primer lugar, se reunen todos los directores de
grupo 2022 por grado y hacen unas recomendaciones
de cambios y organizacion

Luego a las 7:10 am, hacer el empalme (director de
grupo 2022 y 2023) y el primero le hace una
descripcion general con las recomendaciones del
caso al nuevo director

Al finalizar, deben firmar las listas y entregarlas al
respectivo coordinador (éste ultimo hace entrega del
paquete completo a la auxiliar administrativa)

7:40 am a 9:30 am Los docentes elaborardn y
presentardn a su coordinador una actividad de
conducta de entrada para el primer dia de clases (se
envia por email)

Los no directores de grupo apoyardn a sus
compafieros

Durante esa franja de horario el equipo directivo
terminard la actividad del dia anterior

9:30 am DESCANSO

10:00 Trabajo en HERRAMIENTA INTEGRADA

Cada coordinador trabaja con sus docentes

Los docentes sin direccion de grupo trabajan con el
rector

12:30 a 2:30 Trabajo directivo
Agenda semana siguiente

Lugar; Sede Principal
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Viernes 13 | 6:30 am Entrega de observador y lista de estudiantes | Lugar de trabajo; Cada quien
de enero Entrega de aulas e inventario en su respectiva sede

Diagndstico de riesgos en el aula (los no directores de

grupo haran un informe de las zonas verdes, canchas,

tribunas, patio, pasillos y bafos. En la sede Socorro,

el coordinador elaborara ese documento). Se elabora

en fisico y se entrega al rector

9:00 am Descanso

10;00 am Reunion de docentes con cada uno de los

coordinadores (Los docentes intermedios se reuniran

con el coordinador de la jornada donde tengan mayor

asignacion)

Entrega y socializacion de actividades de la semana

1 de clases
Sabado 14 | Clases habituales para CLEI5
de enero

POSIBLES REEMPLAZOS TEMPORALES
(en caso de ausencia del titular)

GRUPO DOCENTE TITULAR REEMPLAZO TEMPORAL
602 Maria Elena Jiménez Cristian Rivera Serna
605 Lizeth Merlano Luz Marina GOmez
803 Andrea Carolina Rodriguez Elkin Moreno Zarate
1003 Nazly Reyes Gloria Negrete Agamez




