
INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

   I.E.M.F.S.

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOS

10 09:00 a.m. Cada sede Rereso de vacaciones
Rector, coordinadoras y 

docentes

Físicos y 

Humanos

10 06:00 p.m.
Sede cenral Jornada 

noctruna

Inicio de actividades 

acadèmicas jornada 

nocturna

Rector, coordinadora jornada 

nocturna y docentes

Fí icos y 

Humanos

10 al 13
ver horarios  

establecidos

toda la institución ver 

sitios acordados

1. Semana de desarrollo 

institucional.

2. Planeación 

académica en general.

3.Inician clases semana 

adicional  CLEI 5 y 6 

jornada nocturna.

Rector, coordinadoras y 

educadores

Ver planeación de talleres 

pedagógicos y plnaeación de 

toda la semana

Físicos y 

Humanos

10 al 25 8 am a 12 m
Secretaría sede 

central

Matrículoa institucional 

SIMAT.

Rector, secretarios, 

coordinadoras, padres de 

familia y estudiantes.

Todos los estudaintes deben 

estar  matriculados al 25 de 

enereo, CIERRE SIMAT.

Físicos y 

Humanos

11 09:00 a.m. Biblioteca sede central Agape Rector Elaborar acta de cada jornada 
Fí icos y 

Humanos

11 10:00 a.m. Biblioteca sede central
Planeaciòn académica 

general

Rector, coordinadoras y 

docentes de la institución
Elaborar acta de cada jornada 

Físicos y 

Humanos

11 AL 13 8 ama a 2 pm Sede central
Planeación de áreas.

Taller Pedagógico

Rector, coordinadores, 

comité de calidad, 

educadores

dar la   Bienvenida a los directivos 

docentes,  docentes, personal 

administrativo y operativo de 

lainstituciòn.

Realizar organización inistitucional de 

palneación de todas las áreas y 

proyectos.

Ajustes evaluación institucional y de 

proyectos

Realizar la totalidad de la matrícula de 

toda la institución.

Ajustes Evaluación áreas 2016.

Organización de áreas y profesores.

Socializacion evaluación institucional 

2016.

Inicio de labores, organizar puestos de 

trabajo.

Actividades de desarrollo institucional

Iniciar las  actividades acadèmicas de 

la jornada nocturna de los CLEI  5 Y 6.

PLAN OPERATIVO 

MENSAJES

CUMPLE

SI   NO
OBJETIVO
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOS
CUMPLE

SI   NO
OBJETIVO

12, y 13 08:00 a.m. Biblioteca sede central
Planeaciòn académica 

general

Rector, coordinadoras y 

docentes de la institución
Elaborar acta de cada jornada 

Físicos y 

Humanos

16

8:00 am jornada 

mañana

2 pm  jornada 

tarde

6 pm toda la 

jornada nocturna.

Cada sede y jornada
Inicio de actividades 

acadèmicas 

Rector, coordinadoras, docentes 

y estudiantes

Físicos y 

Humanos

16 Primera hora Cada jornada Bienvenida de estudiantes
Rector, coordinadoras y 

docentes

Explicar ambientes y roganización 

institucional

Físicos y 

Humanos

16 al 20 Horarios normales Coordinaciones

Entrega de catas y 

solicitudes de promocion 

anticipada de estudiantes 

representantes de 3  o más 

áreas.

Rector, coordiandoras, 

familias, estudiantes, 

repitentes

Los estudaintes que pierdan 

refuerzos de 1 ´o 2 áreas, podrán 

hacer el proceso solicitando 

promoción anticipada por asumir 

el carácter de reprobado.  

Entregan carta a coordinadoras

Físicos y 

Humanos

16 al 27
Ver horas de 

coordinación 
Aulas de clases

Refuerzos y recuparaciones 

normales

Rector, coordinadoras y 

educadores

Se recuerda a los profesores que 

debe reportar planilla de 

resultados del refuerzo a la 

secretaría académica para 

registrar su aprobación o no.

Físicos y 

Humanos

16 al 31 Durante el día En cada sede y jornada

Socializar con los 

estudiantes:  PEI., SIEE, 

MANUAL DE 

CONVIVENCIA,, 

organización de grupos, 

reunión general de 

estudiantes.

Rector, coordinadoras, 

educadores y estudiantes.

Hacer reuniones generales de 

estudiantes

Físicos y 

Humanos

17 08:00 a.m. Rectoría
Presentación e iniciación 

de proyectos PTA. 2017.

MEN. Diana Fernández tutora, 

Rector

Ver fechas taller pedagógico con 

docentes. 

Reposición Días de Semana Santa

Físicos y 

Humanos

Presentar propuesta, cronograma y 

estrategia

Explicarles a los estudiantes estas 

herramientas administrativas y su 

compromiso con la institución 

educativa.

Atender los estudiantes pendientes en 

1 y 2 áreas

Atender solicitudes de promoción 

anticipada de estudaintes reprobados 

con 3 ´más áreas.

Motivar y comprometer a los 

estudaintes para inicio del año.

Actividades de desarrollo institucional

Iniciar las  actividades acadèmicas de 

la institución educativa Marco Fidel 

Suárez
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOS
CUMPLE

SI   NO
OBJETIVO

23 al  27 1a hora
todas las sedes y 

jornadas

Motivación y ambientación 

PEI.  Y gobierno escolar

Rector, coordinadoras, 

educadores proyecto Gobierno 

escolar 

En reunión general de alumnos.
Físicos y 

Humanos

23 al 31 Día ver horarios Cada sede y jornada
Refuerzos y recuparaciones 

especiales

Rector, coordinadoras, 

educadores y estudiantes.

Reportar a secretaría académica 

las actas de refuerzos con la nota 

obtenida.

Físicos y 

Humanos

24 11:30 a.m.
SEM. Bulevar de Junín 

cuarto piso
Reunión administrativa

SEM., Emilse Vanegas, jornada 

única Patricia Sánchez, rector 

del Marco Fidel Suárez

Ver con coordinadoras las 

necesidades reales de docentes 

según realidad de estudiantes

Físicos y 

Humanos

25 11:00 a.m.
Capilla Marco Fidel 

Suárez
Eucaristía

Presbitero Guillermo Buitrago 

Ramírez.  Invitación a la 

comunidad educativa

Educadores del área deben 

preparar la Eucaristía

Físicos y 

Humanos

26 Durante el día Oficina de rectoría
Inicia proceso evaluación 

docentes Decreto 1278

Rector, Nora Sierra y docentes 

del decreto 1278

Físicos y 

Humanos

27 07:00 a.m. Auditorio sede central 

Primera Asamblea de 

padres de familia sede 

central  ambas jornadas.

Rector,  coordinadoras y padres 

de familia 

hacer con cada corrdinadora la 

reunion y oreintaciones 

especificas de cada sede 

Físicos y 

Humanos

27
11 am

aula taller de rectoría

Reunión área de sociales y 

proyecto de democracia.

Reunion de profesores 

sede central jornadas 

mañana y tarde 

rector, coordinadoras, 

educadores de sociales, jornadas 

mañana, tarde y noche.

La primaria elige un 

representante de grado quinto 

por cada sede.

Alberto Macias, Ana Cecilia Uribe, 

Alvaro Lopera y Rafael Arango

Físicos y 

Humanos

30 11:00 a.m. Oficina de rectoría Reunión de coordinadoras Rector y cordinadoras
Físicos y 

Humanos

30 07:00 a.m. sede Iguaná

Primera Asamblea de 

padres de familia sede 

Iguaná

Rector,  coordinadora y padres 

de familia 

hacer con cada corrdinadora la 

reunión y oreintaciones 

especificas de cada sede 

Físicos y 

Humanos

Atender estudiantes pendientes en 

áreas para su promoción.

Analizar planta de cargos según 

matrícula 

Orar por la Pascua de don Eduardo 

Sierra Ospina

Orientaciones generales a padres de 

familia en cada sede.

Analisis organizacionales, administrativas y 

de calidad

Explicar a la comunidad educativa :  

PEI., y organización del Gobierno 

Escolar

Orientaciones y acuerdos institucionales 

para proceso de organización gobierno 

escolar 2017.

Socializar propuesta joranda laboral 

docente

Orientaciones generales a padres de 

familia,

Establecer acuerdos y proceso de 

evaluación y compromisos, evidencias 

y carpetas
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOS
CUMPLE

SI   NO
OBJETIVO

30 y 31 Horario sociales
Grados undecimo y CLEI 

5 Y 6

Institucion Gobierno 

Escolar.

Postulaciones personero y 

contralor escolar

Proyecto de democracia, 

educadores de sociales grado 

undecimo.

Físicos y 

Humanos

31 07:00 a.m. Auditorio sede central 

Primera Asamblea de 

padres de familia sede 

Cuarta Brigada

Rector,  coordinadora y padres 

de familia 

hacer con cada corrdinadora la 

reunión y oreintaciones 

especificas de cada sede 

Físicos y 

Humanos

31

11 am

3:15 pm

6:15 pm

Sede central. Eucaristía

presbitero Guillermo Buitrago 

Ramírez. Coordinadoras, 

educadores religión

Físicos y 

Humanos

feb-02 10:00 a.m. Oficina de rectoría Consejo Directivo Consejo Directivo
Físicos y 

Humanos

feb-03 07:00 a.m. Auditorio I.E. Mater Dei.

Primera Asamblea de 

padres de familia sede 

Carlos Obando Velasco

Rector,  coordinadora y padres 

de familia 

hacer con cada corrdinadora la 

reunión y oreintaciones 

especificas de cada sede 

Físicos y 

Humanos

FECHA

Orientaciones generales a padres de 

familia,

Reflexiones eucaristicas

Explicar y motivar a los estudiantes para 

que elaboren los proyectos y postulaciones 

a aspirantes a personeria y contraloria 

escolar 

Orientaciones generales a padres de 

familia,

Orientaciones y decisiones administrativas

ACTIVIDADES NO REALIZADAS O APLAZADAS

OBSERVACIONES:    

1. Proyecto PTA: Inica planeación transversal.

JOSÉ GERARDO IGNACIO GUTIERREZ PIEDRAHITA

Rector
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOS
CUMPLE

SI   NO
OBJETIVO

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOS

PROGRAMADASACTIVIDADES REALIZADAS

EVALUACIÓN

NO REALIZADAS

OBJETIVO
CUMPLE

SI   NO

ACTIVIDAD MOTIVO DE APLAZAMIENTO O CANCELACIÓN
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MENSAJES

CUMPLE

SI   NO

CÓDIGO: P 003

VERSIÓN: 01

FECHA: 20/02/09
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CUMPLE

SI   NO
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CUMPLE

SI   NO

Preparado por NORA E 26/09/2017 Página 8



INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

CUMPLE

SI   NO

ACTIVIDADES NO REALIZADAS O APLAZADAS

OBSERVACIONES:    

1. Proyecto PTA: Inica planeación transversal.
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CUMPLE

SI   NO

PROGRAMADAS

EVALUACIÓN

CUMPLE

SI   NO

MOTIVO DE APLAZAMIENTO O CANCELACIÓN
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