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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MANUEL JOSÉ GÓMEZ SERNA 

APROBADA POR RESOLUCIÒN Nº 16225 DEL 27 DE NOVIEMBRE DE 2002 
 
 
FECHA: Octubre 31 DE 2018  
DE: rectoría  
PARA: Coordinadores, Docentes y en general el personal que labora y acompaña la institución 
ASUNTO: Actividades de Noviembre y finalización del año escolar.   
 

Cordial saludo, para todos los compañeros docentes, directivos y personal que aquí labora.  

Esta circular da las orientaciones para desarrollar las actividades, de este mes de Noviembre, pero deben 

hacer propuestas de otras o mejorar las presentes como es política de esta administración y así finalizar el 

año escolar 2018. 

 

VALOR DEL MES: Dialogo y honestidad 
 
El homenaje a la bandera o acto cívico, lo hace Humanidades un cada jornada.  
 
Las carteleras las realiza el grado 8º2, para exponer el 2 de Noviembre.   
 

1. PROGRAMA “TODOS A APRENDER” 
 

1.1 Reunión con Consejo Directivo: 

De manera posterior al cierre con la CDA, se presentará a los miembros del consejo directivo del EE, 
incluyendo al rector y líder de transferencia los acuerdos y proyecciones concretadas tanto con el 
rector como con los docentes, previa a la presentación de dicho informe. Esta reunión será el 8 de 
noviembre, a las 11:30 am.  

Esta permitirá a los asistentes comprender los principales logros y retos del establecimiento educativo 
frente a los componentes del Programa. Así mismo se recogerán conclusiones, acuerdos y líneas de 
acción con el consejo directivo para la implementación autónoma en el 2019. Se construirá un acta de 
la reunión para ser compartida con el MEN y Secretaría de Educación. 

1.2 Seguimiento al Aprendizaje - Caracterización de fluidez y comprensión lectora   
  

Posterior a la implementación de la prueba de fluidez y comprensión lectora a grados tercero y quinto, 

se realiza la presentación de los consolidados el día 6 de noviembre, para reflexionar sobre los 

avances y nuevas acciones a desarrollar. 

2. PROGRAMA “ESCUELA ENTORNO PROTECTOR” 
Se realizara trabajo con los estudiantes de diferentes grados, en temas como: Manejo adecuado de las 
redes sociales, aulas en paz, campañas de respeto por las diferencias, orientación vocacional, prevención 
del abuso sexual , prevención de la explotación sexual de NNA, prevención de la trata de personas, 
responsabilidad de la pareja en la prevención del embarazo, prevención del embarazo en adolescente. . 
De igual manera se trabaja con los líderes estudiantiles desde la estrategia el Lider sos Vos con el 
proyecto de democracia escolar.  
 

3. PROGRAMA UAI. Maestra de Educación Especial. 
 

Explicaciones a tener en cuenta de las actividades planteadas 
 

El carrusel propuesto para el 1 de noviembre, será realizado en las dos últimas horas de la 
jornada de la mañana y las dos primeras de la jornada de la tarde (participantes mediadores de los 
grados 9°, 10° y 11°, la practicante de psicología, la psicóloga de la institución y la profesional de 
apoyo pedagógico) 
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APROBADA POR RESOLUCIÒN Nº 16225 DEL 27 DE NOVIEMBRE DE 2002 
 
 

Para el 9 de noviembre: pasantía de los estudiantes del grado 5° en bachillerato 
 

Los días 13 y 14 de noviembre y luego el 22 y 23: se citarán (con hora) a las familias de los 

estudiantes que se encuentran  o están en proceso diagnóstico con el objetivo de recoger la 
información necesaria para la realización de los PIAR. 
 

El día 26 de noviembre reunión con el comité de inclusión para hacer cierre de procesos 
 

4. ACTIVIDADES EN ESTE ÚLTIMO MES DEL AÑO ESCOLAR.  
 

REUNIONES con la Secretaria de Educación, para mirar el “Clima escolar”, el  7 de noviembre 

11:00 am docentes para aplicar encuesta.  

1:00 coordinadores aplicar encuesta   2:00 pm rector. 
 

 

 

 

 

El horario para este día, será así, en secundaria y Media:  

Entrada 6:15 am       11:00 reunión con Secretaria. 
 

1ª hora: 6:15 a 7:00 am      1ª hora 12:30 a 1:15 pm 
2ª hora: 7:00 a 7:45 am       2ª hora 1:15 a 2:00 pm  
3ª hora: 7:45 a 8:30 am       3ª hora: 2:00 a 2:45 pm 
Descanso 30 minutos      Descanso 30 minutos 
4ª hora: 9:00 a 9:45 am       4ª hora: 3:15 a 4:00 pm  
5ª hora: 9:45 a 10:30 am       5ª. Hora: 4:00 a 5:00 pm  
Reunión con Secretaria.        Salen los estudiantes 
 
En Primaria: jornada am, de 7:00 a 10:30 y en la tarde de 12:30 a 5:00 pm  
 
Es ese mismo día, se aplican la Prueba Pisa for School, en la sede Alejo Pimienta. Bien sabemos que 
esta prueba es para estudiantes que en el momento tengan 15 años cumplidos. La idea es aplicarlas a las 
6:15 am y todos juntos en la escuela. Don Orlando va los organiza y se los entrega a la entidad que esta 
aplicando la prueba.  

Las profesoras Ángela María Gómez Loaiza y Doris Berdugo Cabarcas, nos colaboran para trabajar en 
ese día, en la jornada de la tarde y los estudiantes que presentan la Prueba Pisa for School, lo hacen en 
esas dos aulas.  

CAPACITACIÓN DEL RIESGO. El día 2 de Noviembre, todos los docentes, trabajadores y empleados 
debemos asistir al ITM de Castilla para realizar dicha actividad. Esta se desarrollara de La actividad es de 
11:00 a 1:00 pm y será dictada por un docente de la Universidad de Antioquia.  
 
El horario de los docentes de secundaria de la jornada de la mañana es: 
Jornada mañana. 7:00 a 1:00 pm     jornada tarde 11:00 a 5:00 pm 
 
Entrada 7:00 am       1:30 se citan los estudiantes. 
2ª hora: 7:00 a 7:45 am       3ª hora 1:30 a 2:15 pm  
3ª hora: 7:45 a 8:30 am       4ª hora: 2:15 a 3:00 pm 
Descanso 30 minutos      Descanso 30 minutos 
4ª hora: 9:00 a 9:45 am       5ª hora: 3:30 a 4:15 pm  
5ª hora: 9:45 a 10:30 am       6ª. Hora: 4:15 a 5:00 pm  
 
Salida para la capacitación.       Salen los estudiantes 
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MANUEL JOSÉ GÓMEZ SERNA 

APROBADA POR RESOLUCIÒN Nº 16225 DEL 27 DE NOVIEMBRE DE 2002 
 
 
El horario de los estudiantes de Preescolar y primaria. 
Jornada Am: de 7:30 a 10:30 am;    jornada PM de 1:30 pm a 5:00 pm 

Primaria: 7:00 a 10:30 am     Primaria 1:30 pm a 5:00 pm 
 

5. PARA FINALIZAR EL AÑO ESCOLAR:  
 

5.1. COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION, para secundaria y Media.  
 
Oficialmente, la promoción se hará el 26 de noviembre de 2018, de 7:30 am a 1:30 pm y para los de grado 
11º, “Sólo asisten a la graduación, los estudiantes de 11º, quienes estén autorizados en el Acta 
respectiva del Comité de evaluación y promoción del 26 de Noviembre” 
 
Se hará a modo de Pre-promoción Y Mesas de Convivencia, diferenciado por grados, para que pueda 
hacerse una promoción muy objetiva y atinada.  
 
Los estudiantes de cualquier grado, a quienes no se les autorice bajo ninguna circunstancia quedarse en 
casa, por los refuerzos, deben asistir al horario de clase y se debe controlar su asistencia.  Igualmente se 
debe aclarar a los acudientes que los estudiantes que quieran seguir asistiendo, aunque ya hayan ganado 
el año, pueden seguir haciéndolo; debemos hacer mucho énfasis en esto. 
 
Los grados 11º el 13 de noviembre de 2018, en la Biblioteca a las 10:45am y solo asisten los docentes 
que dan clase en ese grado. (jornada académica para todos los estudiantes 6:15 a 10:30 am.) 
 
Los grados 8º, 13 de noviembre de 2018, en Biblioteca de 11:30 a y solo asisten los docentes que dan 
clase en ese grado. (Jornada académica para todos los estudiantes de la tarde es de 1:15-5:30 pm) 
 
Los grados 10º el 14 de noviembre de 2018, en la Biblioteca a las 10:45am y solo asisten los docentes 
que dan clase en ese grado. (jornada académica para todos los estudiantes 6:15 a 10:30 am.)  
 
Los grados 7º, 14 de noviembre de 2018, en Biblioteca de 11:30 a y solo asisten los docentes que dan 
clase en ese grado. (jornada académica para todos los estudiantes de la tarde es de 1:15-5:30 pm 
 
Los grados 9º el 14 de noviembre de 2018, en la Biblioteca a las 10:45am y solo asisten los docentes que 
dan clase en ese grado. (jornada académica para todos los estudiantes 6:15 a 10:30 am.).  
 
Los grados 6º, 15 de noviembre de 2018, en Biblioteca 11:30 a y solo asisten los docentes que dan clase 
en ese grado. (jornada académica para todos los estudiantes de la tarde es de 1:15-5:30 pm 
 
En todos los grados, las asignaturas de Lengua Castellano e Idioma extranjero, deben estar definidas en 
el área de Humanidades con una sola valoración. Igual ocurre para los grados de 10º y 11º con Física y 
Química en Ciencias Naturales y así todas las áreas que están repartidas entre los docentes como el caso 
de Educación Ética y valores humanos y Tecnología e informática. .  
 
En otras palabras para la semana 40 o sea el 22 de Noviembre, día del cierre del sistema a las 12:00 de la 
noche, deben estar muy consolidada las notas del periodo y del año escolar, de tal manera que se tenga 
definido la promoción o no, para un grueso de estudiantes de secundaria. 
 

5.2. LAS SEMANAS DE REFUERZO PARA EL CUARTO PERIODO. Del 13 al 23 de noviembre en un 
horario de 6:15 am a 11:150 am, para todos los estudiantes de la jornada AM. y de 12:30 a 5:30 pm a 
los de la jornada am.  

Horario de los docentes: jornada de la mañana de 6:15 a 12:15 y los de la tarde de 11:30 a 5:30 pm 
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MANUEL JOSÉ GÓMEZ SERNA 

APROBADA POR RESOLUCIÒN Nº 16225 DEL 27 DE NOVIEMBRE DE 2002 
 
5.3 Entrega de autorizaciones de matrícula.  Noviembre 16.. Aunque la asistencia a clase es normal, 
en el último bloque de clases, los directores de grupo se reúnen con sus estudiantes y les entregan a los 
ya promovidos, la autorización de matrícula y el documento que renueva la matrícula para el 2019. Estos 
estudiantes deben estar a PAZ Y SALVO, con documentos de Secretaria, libros, balones, objetos del 
laboratorio o de la salas de computadores o bilingüismo, etc., para que se les autorice la Renovación de 
matrícula. Es de anotar que les queda pendiente el (1) aseo del aula y la (2) entrega de la silla 
debidamente limpia. Un director de grupo y sus estudiantes hace una actividad y el director de grupo de la 
mañana, hace la otra actividad.  
Para Preescolar y Primaria.  
 
En primaria la promoción se hará con cada docente o grupos de docentes, entre el 16 y 23 de Noviembre, 
pues no podrán despacharse estudiantes para la casa, sin autorización.  
 
RENOVACIÓN DE MATRICULA: se va haciendo en la medida que se les va entregando la autorización 
de matrícula, a partir del 19 de Noviembre. El resto  de estudiantes se les renueva la Matricula el 28 de 
noviembre, o sea el mismo día de la entrega del informe académico.  
 
5.4. Reunión revisión de contratos comportamentales. 
 
Reunión del Comité de Convivencia: el 22 de Noviembre, Simultáneo con el proceso de Promoción, las 
mesas de Convivencia de cada sede, deben hacerse una reunión, para revisar los casos de estudiantes 
con situaciones comportamentales que ameriten ser remitidos a los Comités de convivencia, para que este 
comité decida dependiendo de su situación comportamental muy bien sustentada, si no se les renueva 
matricula o se tomen medida para el próximo año, por parte del Comité. Si la situación amerita la no 
renovación de matrícula, se hace mediante resolución rectoral. Esta situación debe ser liderada por los 
coordinadores, con el apoyo de los directores de grupo y debe quedar un acta con la evidencia de todos 
los documentos que sustentan la situación del estudiante.  
 
Es claro que los alumnos que pierden dos (2) años cursando un mismo grado y pierden nuevamente, 
según el Manual de convivencia no se les renueva matricula. En ambos casos debe ser bajo resolución 
rectoral. 
 
Es indispensable traer las evidencias de cada caso para facilitar la reunión. (Contratos comportamentales, 
fichas observador) 
 
6. PARA LA ÚLTIMA SEMANA CON ESTUDIANTES: OTRAS ACTIVIDADES.  

6.1. Aseo de las aulas. Entrega de los equipos en buen estado. Previamente, los directores de grupo de la 
mañana y el de la tarde se ponen de acuerdo quien hace que actividades para entregar en excelentes 
condiciones el aula escolar, para el 21 de noviembre tenerla lista y tablero limpio, chapa buena, entregar 
sillas y pisos limpios y paredes internas y externas en excelentes condiciones, tal como está en los 
compromisos firmados por los estudiantes. (Lavadas y sin rayones o gráficos, pintadas).  

6.2. Paz y salvo. El director de grupo, debe recibir todos los informes escritos de pendientes mencionados, 
(sala de bilingüismo, educación física, biblioteca, del aula, de secretaria, de computadores, etc) y darle a 
conocer las anomalías al estudiante para que se ponga al día. 
 

El director de grupo, debe enviar el listado a los coordinadores, con lo pendiente de deudas de 
estudiantes. A quienes no deban nada, el coordinador le firma el Paz y salvo, y si está autorizado para 
matricularse en el plantel para el año escolar 2019, así sea como repitente, le devuelve el Paz y salvo del 
año 2018 al director de grupo. Si está reportado, retiene el Paz y salvo y no se matricula hasta que se 
ponga al día.  
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MANUEL JOSÉ GÓMEZ SERNA 

APROBADA POR RESOLUCIÒN Nº 16225 DEL 27 DE NOVIEMBRE DE 2002 
 
Si no está autorizado para matricularse en el 2018, entrega los paz y salvos a rectoría, para que se ponga 
al día con los pendientes y así poder entregarle los papeles y se retire del plantel.  
 
6.3. Entrevista a aspirantes (estudiantes nuevos) 2019.  
 
El 16 de noviembre 10:30 y 1:00 pm, los docentes de secundaria que no tienen dirección de grupo, harán 
la entrevista a los estudiantes nuevos aspirantes a ingresar al plantel a cursar los diversos grados. (Juan 
Carlos Guarin, Luis Carlos Minotta; Helmer Franco; Diana L. Quiñones, Jaime Mora orientados por el 
coordinador Orlando Sierra Pérez,) 
Comprendan que la Institución educativa Manuel José Gómez, no se puede sustraer a este proceso. Los 
docentes deben ser veedores de él, pero hay unos asuntos externos que se salen de control, además 
algunos estudiantes se matriculan para asegurarse el cupo y luego se van para otra institución al inicio del 
año escolar, etc.  
 
Se entrega un listado para entrevistar con la documentación (hoja de vida y calificaciones del I, II, II 
periodo de 2018) se dialoga con ellos, se hace un listado en orden de prioridad, para que ingresen.  
 

6.4. Observación muy importante: El 19 de noviembre por Tele-Antioquia a las 6:55 pm sale la 
filmación, del agradecimiento que le hizo la Institución a la Cooperativa Jhon F. Kennedy. JFK. 
Invitemos a los estudiantes para que las puedan ver.  

 
6.5. Entrega de los boletines de calificaciones a los padres de familia y matricula de los estudiantes. 

Miércoles 28 de noviembre:  
 
Los coordinadores de su respectiva sede serán los encargados de hacer entrega de los boletines y 
resolución de “negación de cupo”, sea como repitencia reiterada ó por orden del Comité de Convivencia. 
Pasar a secretaria a solicitar la documentación. 
 
Todos los docentes, van a colaborar con su buena actitud y voluntad, matriculando los estudiantes que 
nos queden y no hayan renovado su matricula. Los docentes de grados de preescolar y primaria, 
responden por la entrega de calificaciones y la matrícula de su respectivo grupo, para el año escolar 2019, 
o sea los de grado 5º matriculan para sexto, igual los docentes de secundaria y Media. Las secretarias 
señora Gloria Elena García Monsalve se pone al frente de la ayuda para Primaria y la señora Secretaria 
Elsa Piedad Gómez Gómez, para Secundaria y Media.   
 
Nos concretan si los estudiantes que se autorizan para repetir el grado, para que se mariculen en la 
mismas fechas de los demás.  
 
6.6. El 29 de Noviembre en Comfenalco de Guayabal, los espera una celebración navideña promovida 

por la Secretaria de Educación. La Institución respeta estos espacios y este tiempo de integración que 
brinda.  
 

6.7. Viernes 30 de Noviembre: Graduación de los estudiantes en la Institución Educativa Jesús 
Maria El Rosal.  

 
Asistencia de todos los docentes a la graduación. 10:00 am 
 
Si los docentes de Preescolar y grado quinto, desean hacerle una despedida (grado) a los estudiantes, me 
ayudan con la información.  
 
7. Documentos que deben los docentes, directores de grupo y coordinadores  tener en cuenta 

para el 27 de Noviembre.  
 
Los directores de grupo deben ir diligenciando:  
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 Fichas de seguimiento de los estudiantes, con un informe final de su desempeño, el cual debe 
ser firmado por el coordinador por si se les ocurre llevarselo para otra institución;  

 Docentes que no son en este 2018, directores de grupo: el libro de actas del Comité de 
evaluación y promoción que sirvió 

 

Los docentes en general, deben: a modo de matriz Dofa. (Debilidades, Oportunidades, 
Fortalezas y Amenazas).  
 Elaborar un informe de su labor institucional que incluya, Informe de su área y entrega del libro 

de actas del área. (si es representante al Consejo Académico),  
 De los proyectos o cátedras que desarrolló, apoyó o colaboró y las evidencias  
 Resultados de su Plan de aula, según los grado que atendió y si sirvió áreas en grado 11º, el 

resultado de las pruebas Saber 11º.  
 Inventarios de enseres a su cargo. (laboratorios, música, sala de computadores, educación 

física, libros o cualquier elemento propiedad de la Institución, o algo que se le haya prestado). 
 Diario de campo. (Como lo lleven: virtual o físico) que incluye: Registro semanal de clases al día. Ejes 

Temáticos desarrollados, como mínimo. 
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INFORME DOCENTE DE LA LABOR INSTITUCIONAL. SECUNDARIA 
 

 Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas 

Informe de su 
área 

    

Proyectos o 
cátedras 

    

Plan de aula     

Resultado de las 
pruebas saber 11º  

    

     

     

 
Sugerencias de mejoramiento institucional.  

 
INFORME DOCENTE DE LA LABOR INSTITUCIONAL. PREESCOLAR Y PRIMARIA 

 

 Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas 

Informe 
rendimiento de los 
niños.  

    

Proyectos o 
cátedras 

    

Informe de las 
innovaciones en 
aula. Medio 
Grupo.  

    

Informe de las 
innovaciones en 
aula. Medio 
Grupo.  

    

     

     

 
Sugerencias de mejoramiento institucional.  
 

INFORME DE LA LABOR INSTITUCIONAL Coordinadores. 
 
Los Coordinadores deben: a modo de matriz Dofa. (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y 
Amenazas.  
 

 Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas 

Informe de su labor 
en la respectiva 
sede 

    

Propuesta de 
mejoramiento en la 
sede en lo 
infraestructural. 

    

Propuesta de 
mejoramiento en la 
sede en lo 
académico.  
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Propuesta de 
mejoramiento en la 
sede en lo 
disciplinario 

    

     

     

 

Sugerencias de mejoramiento institucional.  
 

 Un informe de su labor en la respectiva sede, con las fortalezas y dificultades con estudiantes y 
padres de familia. (diario de campo, inventarios)  

 Unas propuesta de mejoramiento en la sede, en lo infraestructural, disciplinario, académico.  
 Un informe de lo entregado por los respectivos docentes.  

 
NOTA: A los docentes y directivos 1278 sujetos de evaluación de desempeño se les invita a organizar las 
evidencias y presentarse con ellas a rectoría, en jornada contraria para proceder a a evaluación. Solo en el 
mes de Noviembre.   

 
Estamos abiertos a todas las sugerencias!!! 
 
 
Atentamente: 

 

 

Evelio Ospina G 

Rector 


