
INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

0

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOS

1  al 30 Durante el día Todas las sedes Inscripciones 2019
Rector, coordinadores, equipo 

de entrevistas 

Realizar proceso completo de 

matriculas de todas las sedes

Físicos y 

humanos

1 y 2 Durante el día Aulas de sistemas
Aplicación 

de pruebas

Coordinadores de

 primaria y Alba Barreneche

Hasta el 2 es la fecha limite para 

presentar las pruebas Físicos y humanos

1 11:30 a.m. Oficina de Rectoría
Reunión proyecto entorno 

protector

SEM., Entorno protector, rector, 

directora de núcleo, psicologo 

Jose Alfredo, personera escolar, 

coordinadores

Físicos y 

humanos

1 12,30 M Oficina de Rectoría Consejo Directivo CONSEJO DIRECTIVO
Físicos y 

humanos

1 al 15 Durante el día Internet:  Sofia Plus
Inscripciones para carreras 

técnicas y tecnologicas 2019
SENA

Físicos y 

humanos

1 al 30 Durante el día Internet página de Sapiencias
Inscripciones para carreras 

universitarias 2019

Sapiencia, SEM.Fondo EPM., 

JAC presupuesto participativo

Físicos y 

humanos

2

7 am 

6 pm

Sede central y 

jornada noche

Toma de fotos

Javier Arboleda y coordinadores 

estudiantes y directores de 

grupo

2 6 am. Coordinación académica
Comisiones de evaluación y 

promoción

Coordinadora Alba Mary 

Barreneche y comisiones grados 

undécimo y clei 6.

Físicos y 

humanos

2 4a hora de clase Patios Orientaciones generales
Rector, coordinadores, 

educadores y estudiantes

El manual de convivencia se respeta 

hasta el último día de clases

Físicos y 

humanos

PLAN OPERATIVO MENSUAL

Jovenes:  "nacidos para dejar huella" de vida, esperanza del mundo.

Dale sentido a tu vida y camina con alegría para alcanzar tus metas y tu futuro.  Ponte en pie con valentía y deja un buen camino para los que van detrás.

OBJETIVO
CUMPLE

SI   NO

Bienvenidos

CÓDIGO: P 003

          MES:  NOVIEMBRE  DE 2018   (General)
FECHA: 20/02/09

VERSIÓN: 01

Navidad:  La familia es el santuario para cultivar la vida; 

llenemosla de fe, luz y amor
FELIZ NAVIDAD Y PROSPERO AÑO 2019

CELEBRACIONES DEL MES:

Atender solicitudes de aspirantes nuevos

Responsabilidades para el fin de año: 

1. Académicas 

2. Convivencia

Evaluación anual del enfoque institucional

Avancemos 4, 6 y 8

Evaluacion propuestas licitaciones cafeterias, 

fotocopiadora

Evalaución institucional

Análisis evaluativo para promoción de estudiantes 

del grado undécimo y CLEI 6.

Fotos de grados  para los estudiantes de undécimo y 

clei 6

Inscribirse en Sofia Plus para capactiación 

profesional 

Inscribirse para acceder a becas con:  Sapiencia, 

Presupuesto Participativo, Fondo Epm.
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOSOBJETIVO
CUMPLE

SI   NO

2 Durante el día Medellín Cumpleaños de Medellín Alcaldía de Medellín
Físicos y 

humanos

3 Durante el día Internet Ver resultados ICFES, Rector, Nora Sierra 
Físicos y 

humanos

6 07:00 a.m. Sede central  Asopadres y consejo de padres Consejo de padres Aportes y sugerencias para el año 2019

6 8 am a 5 pm I.E. Alfonso Lopez Pumarejo
Capacitación de Fondos de 

servicios docentes

Rector, Alejandra Villegas y 

Javier Osorio secretario.
Humanos

6 4a hora de clase Aulas de clases Orientaciones de grupo
Rector, coordinadores y 

directores de grupo.

informe evaluativo del grupo, el cual 

debe ser entregado a gestión de 

convivencia.

Físicos y 

humanos

6 al 15 Ver plan de coordinación Todas las sedes 
Evaluaciones de áreas segundo 

semestre

Rector, coordinadores, 

educadores en general

construir planes de mejoramiento para 

el fin de año.

Físicos y 

humanos

7 y 8 Durante el día Sedes de primaria Caracterización PTA.

MEN.: PTA. Diana Fernández, 

Loren Rivera, rector, 

coordinadores y docentes

Fin proyecto 2018
Físicos y 

humanos

7 9 am Oficina de rectoría
Reunión coordinadores y reunión 

de calidad.

PTA. MEN., Diana Fernández, 

Lorena Rivera,Rector, 

coordinadores y consejo 

directivo

Sociualizar acompañamiento de aulas 

de los docentes.

Sugerencias capacitaciones y 

acompañamiento.

Físicos y 

humanos

7 11 AM
Aulas de clases y talleres 

escogidos

Reunión preparatoria de Auto-

evaluación institucional

Rector, SGC., Lider de calidad 

Fanny Margarita Lemos Arango, 

coordinadores, lideres de 

gestiones y equipos de 

gestiones.

Físicos y 

humanos

7 11 am Coordinación de convivencia Reunión comité especial

Comité especial:  Leonardo 

Osorno, psicolo José Alfredo 

Vasquez, representante de los 

docentes Dario Rendón, 

Personera escolar (Alumnos, 

padres de familia)

Este comité fue institucionalizado por 

comité de convivencia para atender 

periodicamente situaciones, siguiendo 

el debido proceso y Manual de 

convivencia.

Físicos y 

humanos

7 al 10 Durante el día Todas las sedes 

Planes de mejoramiento 

institucional, acompañamiento 

del aula

Rector, coordinadores, gestión 

pedagógica Alba Mary 

Barreneche Velásquez

Esta actividad la hizo cada coordinadora 

en su sede, debe entregar Alba Mary 

Los resultados, sugerencias e 

inquietudes.

Físicos y 

humanos

7 6:30 pm. Jornada nocturna Entrega de simbolos

Rector, cordinadora jornada 

nocturna Alba Mary Barreneche, 

educadores jornada nocturna

Físicos y 

humanos

8 6 am. Aulas de clases Evaluación de convivencia
Leonardo Osorno y docentes 

sede central 

Los de primaria hacen sus comisiones 

en cada sede.

Físicos y 

humanos

8 8  am a 2 pm Biblioteca Taller pedagógico

SEM., Zulma y Jair, rector, 

coordinadores y educadores en 

general

Físicos y 

humanos

ICFES INSTITUCIONAL

Reflexionar sobre el cuidado de la ciudad y el medio 

ambiente

Hacer seguimiento y  control al docente en el aula.

Planes de aula y àrea.

Realizar evaluaciones del área y de convivencia en 

todas las áreas 

Evaluación formativo:  Una mirada desde el ser.

Capacitación contratación Fondos de servicios 

educativos

Evaluación proceso anual

Evaluación proyecto y trabajo del año.

Preparar la navidad

Evaluar el comportamiento de los estudiantes y 

preparar informe para evaluación final de convivencia

Analisis de casos especiales y acciones preventivas 

de convivencia.

Entrega de informe final PTA. Y resultados anual 

informar acompañamiento

Compromisos y responsabildiades institucionales y 

académicas CLEI 5 y 6

Cierre programación y evaluación PTA.

Realizar ejercicio preparatorio con el equipo 

evaluador del cada gestiòn para la  evaluación 

institucional participativa 2018.
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FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOSOBJETIVO
CUMPLE

SI   NO

8 08:00 a.m. Parque Biblioteca San Javier Feria de servicios

SEM., Municipio de Medellín, 

directivos, padres de familia y 

rector

Comunicar a los padres de familia de 

estudiantes con  discapacidades para 

que asistan.

Humanos

8 8 am a 11:30 am
Auditorio Mova Cra. 53 74-

115
Reconocimientos a mujeres lideres

SEM. Secretaría de la Mujer, 

Ana Cecilia Uribe Ruiz docente 

acompañante de esta salida.

Físicos y 

humanos

8 1 pm Aula taller de rectoría Consejo de estudiantes

Coordinador de democracia 

Alvaro Lopera   y consejo de 

estudiantes

Evaluacion de lideres escolares, 

ettregar evaluaciones a Nora Sierra, 

proyectos democracia.

Físicos y 

humanos

8 y 15 1 pm Coordinación de convivencia Comité especial de convivencia

Coordinador de convivencia 

Leonardo Osorno, psicologo 

José Alfredo Vásquez, 

personera escolar

Físicos y 

humanos

9 9 am
Auditorio I.E. Marco Fidel 

Suárez
Entrega de simbolos

Rector, coordinadores sede 

central, directores de grupo y 

alumnos de los grados decimos 

y onces

Físicos y 

humanos

9 10 am a 2 pm Aulas de clases sede central Misión Seminario

Rector, coordinadores y 

docentes sede central, 

Seminario de Medellín Padre 

Guillermo Buitrago  Ramírez

Los docentes deben acompañar la 

convivencia.

Físicos y 

humanos

9 11 am a 1 pm En cada sede de primaria Reunión profesores
Rector, coordinadoras y 

docentes de primaria
Ver circular de rectoría

Físicos y 

humanos

13 9 am Sede Iguanà Obra de teatro Medio ambiente 

Jardín Botanico, SEM, 

Coordiandora y educadores 

joranda de la mañana Iguaná

Físicos y 

humanos

13 11 am Aula taller de rectoría Consejo académico

13 al 16 Durante el día Coordinación académica
Evaluación y expocisiòn de  

proyectos

Rector, coordinadores gestión 

pedagógica
Ver plan de trabajo gestión pedagógica

Físicos y 

humanos

13 al 16 Ver plan de trabajo
Gestión pedagógica 

coordinación

Comisiones de evaluación y 

promoción

Rector, coordinadores, 

educadores

Coordinadora convocará las comisiones 

para revisiones de gurpo y áreas.

Físicos y 

humanos

14 7:30 am a 12.30 m
INEM José Felix de Restrepo 

Poblado
DIA E- 2019

MEN., SEM., Rector, y 

coordinadora académica

Llevar resultados, metas  y plan de 

mejoramiento de 2018
Humanos

Entregar simbolos grados décimos y onces

Evaluación final, propuestas y sugerencias       año 

2019

Convivencia y reflexiones jovenes dejando huella

Evaluación final y exposición de productos y 

proyectos institucionales

Hacer analisis final de promoción de alumnos de pre-

escolar a undécimo

Análisis de casos especiales de convivencia

Evaluar resultados de la 4a nota parcial y proyectar 

el cierre de año

Informes generales y actividades de fin de año

Cierre del proyecto ambiental

Beneficios para estudiantes y familias con 

discapacidad, educación inclusiva

Mujeres lideres escolares: personera, contralora y 

gestora de paz

Socialización día E y caja de herramientas 2019
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FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOSOBJETIVO
CUMPLE

SI   NO

14 11 am Coordinación de convivencia Reunión comité especial

Comité especial:  Leonardo 

Osorno, psicolo José Alfredo 

Vasquez, representante de los 

docentes Dario Rendón, 

Personera escolar (Alumnos, 

padres de familia)

Este comité fue institucionalizado por 

comité de convivencia para atender 

periodicamente situaciones, siguiendo 

el debido proceso y Manual de 

convivencia.

Físicos y 

humanos

14 6 pm
Auditorio I.E. Marco Fidel 

Suárez
Acto de gratitud escolar

Rector, coordinadores, 

educadores, directores de 

grupos, alumnos de grado 

undécimo y CLEI 6.

Físicos y 

humanos

15 8 am 
Auditorio I.E. Marco Fidel 

Suárez
Obra de teatro medio ambiente

SEM., Jardín Botánico Lina 

Berrio 32189558790, Luz 

Patricia Arias Martínez, 

coordinadores y docentes

Físicos y 

humanos

15

8 am 

10 am.

Salas asignadas Auto-evaluación institucional 
SEM., SGC., Lideres de gestión, 

grupos evaluadores

Físicos y 

humanos

15 8:30 am Coliseo Ivan de Bedout

Clausura programa escolar 

bachillerato6 a 8 y sede Carlos 

Obando Velasco  3, 4 y 5 

Policia Nacional de prevencion : 

Paatrulleros Narvaez y Marcela 

Cardona, Rector y Fanny 

Margarita Lemos y directores de 

grupo

Protocolo de salida ante el núcleo 
Físicos y 

humanos

15 10 am Sede Cuarta Brigada Inscripciones 

Claudia Cecilia Rengifo 

Rodriguez coordinadora de la 

sede

Físicos y 

humanos

16 9 am coordinaciones de cada sede Evaluacón PAE.
SEM., PAE., coordinadores: 

comité PAE.

Físicos y 

humanos

16 Durante el día Lago Toour San Jeronimo Encuentro regional
Rector, y coordinadores 

asociados a USDIDEA.

Físicos y 

humanos

19 11 am Coordinación académica

Segunda comisión de evaluación y 

promoción grados undécimos y clei. 

6

Gestión pedagógica Alba Mary 

Barreneche, comisiones de 

grado once y clei. 6.

Físicos y 

humanos

19 Durante el día SEM., Núcleo 929 Informe cumplimiento Rector y directora de núcleo 929
Físicos y 

humanos

19 al 22 Durante el día Comisiones de evaluación Grado undécimo y CLEI 6.
Alba Mary Barreneche y 

comisiones

Físicos y 

humanos

19 AL 23 Ver plan de trabajo Aulas de clases por áreas
Planes de mejoramiento y 

superación fin de año

Rector, coordinadores, 

educadores todas las áreas 

Se define la promoción o no de los 

estudiantes año 2018

Aplicar herramienta integrada para la auto-evaluación 

institucional.

Elaborar plan de mejoramiento y plan de acción 

2019.

Agradecimiento pro los logros y formación de 

alumnos.

Medio ambiente 

formación complementaria para todos los grupos

Analisis de casos especiales y acciones preventivas 

de convivencia.

Programa prevencion de sustancias psicoactivas 

DARE

Inscribir a los estudiantes nuevos de primero a quinto

Directivos docentes USDIDEA

Facilitar la superación académica de los alumnos  en 

las áreas

Evaluar proyectos 2018 y sugerencias 2019

Analisis  promoción de alumnos.

Anàlisis  académicos alumnos grado undecimo.

Calendario escolar 2018
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOSOBJETIVO
CUMPLE

SI   NO

20 9 am Aula taller de rectoría

Clausura progrmas de 

aceleración del aprendizaje y 

quintos

Profesores de aceleración
Físicos y 

humanos

20 10 am y 1.30 pm Sede Iguaná Ecuaristia

Padre Guillermo Buitrago 

Ramírez, coordinadora de la 

sede, docentes y estudiantes

Realizar acompañamiento al padre
Físicos y 

humanos

20 11 am a y 12 m Sede Cuarta Brigada Ecuaristia

Padre Guillermo Buitrago 

Ramírez, coordinadora de la 

sede, docentes y estudiantes

Realizar acompañamiento al padre
Físicos y 

humanos

20 12 m
Orquideorama Jardín Botànico 

JAU
El Prom 2018 Onda Tropical SEM., German Cardona

Permiso de salida 

el estudiante debe ir con su familia al 

jardín Botanico.

Humanos

21 7 am Enfermería sede central
Evaluación estado de salud de 

estudiantes

Secretaría de Inclusión Social 

Luis Guillermo Mesa 

3105125984, Alba Mary 

Barreneche 

Colaborar pasando en orden a los 

estudiantes a proceso de evaluación 

Físicos y 

humanos

21 9 Oficina de Rectoría
Reunión de coordinadores y 

calidad
Rector y coordinadores

Físicos y 

humanos

21 11 am Aula taller de rectoría
Comité institucional de 

convivencia
Comté de convivencia escolar.

Físicos y 

humanos

21 11 am a y 12 m Sece Carlos Obando Velasco Ecuaristia

Padre Guillermo Buitrago 

Ramírez, coordinadora de la 

sede, docentes y estudiantes

Realizar acompañamiento al padre

21

Pendiente 

6:30 pm

Despedida de bachilleres 

grado 11

clei 6

Acto de gratitud final.

Universidad de los sueños

Entrega de tarjetas de grado
Físicos y 

humanos

22 y 23 Durante el día Internet y secretaría
Reporte de notas 

5a Nota
Rector, coordiadores y docentes Cierre final cuarto periodo

Físicos y 

humanos

22 1 pm y 6:00 pm
Sede central jornad única y 

jornada nocturna
Ecuaristia

Padre Guillermo Buitrago 

Ramírez, coordinadora de la 

sede, docentes y estudiantes

Realizar acompañamiento al padre

22 Durante el día Todas las sedes Navidad
Rector, coordinadores, 

educadores y estudiantes

Cuarta Brigada celebrará el día 21 de 

noviembre.

Iguaná el 20 de noviembre  y Carlos 

Obando Velasco noviembre 21 

Físicos y 

humanos

23 Durante el día Pendiente San Jeronimo Taller pedagógico
Rector, coordinadores, 

administativos y docentes
Humanos

26 al 30 Durante el día Toda la institución educativa Desarrollo institucional Rector, directivos y docentes
Semana adicional CLEI 5 Y 6 Jornada 

nocturna

Físicos y 

humanos

26 al 30 Durante el día Departamento de Antioquia
Juegos departamentales del 

magisterio
SEDUCA Y SEM. Humanos

Reflexiones espirituales con los estudiantes y 

comunidad en general

Reflexiones espirituales con los estudiantes y 

comunidad en general

Reflexiones espirituales con los estudiantes y 

comunidad en general

Analisis final de convivencia escolar

Jornada lúdica y recreativa

Evaluación final

Revisión y ajustes de áreas y aulas entrega de 

papelería

Rector, coordinadores y directores de grupo

Nota definitiva de promoción final

Jornada de reflexión y evaluación final.

Integración y despedida de año

Analisis cuadro nutricional de alumnos beneficiados 

PAE.

Actividad deportiva para los docentes de Antioquia

Calusura del programa 2018.

Analisis evaluación institucional  y sistema general 

de calidad.

Cierre año 

Orientaciones generales

Estrategia SABER ES reconoce a los estudiantes con 

el mejor desempeño en las pruebas Saber 11 2018.

Reflexiones espirituales con los estudiantes y 

comunidad en general
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INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARCO FIDEL SUÁREZ

FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES RECURSOSOBJETIVO
CUMPLE

SI   NO

26 10 AM Colegio Calasanz femenino Ceremonia fin de año

Claudia Cecilia Rengifo 

Rodriguez coordinadora de la 

sede y docentes de la sede

Humanos

26 Durante el día Casas Inician vacaciones de alumnos

26 y 27 7 am. a 2 pm. Biblioteca Reunión general de educadores
Jefes de área, gestión 

pedagógica todos los docentes.

Físicos y 

humanos

27 Jardín Botánico
Taller pedagógico

Medio amgiente
Jardín Botanico Ver quienes asisten.

Físicos y 

humanos

27 11 am Aula taller de rectoría Consejo académico Consejo académico
Físicos y 

humanos

28

7 am 
Auditorio I.E. Marco Fidel 

Suárez

Asamblea final padres de familia

Entrega de notas.

Matriculas de alumnos antiguos

Rector, coordinadores y 

educadores y 

padres de familia.

Circular informativa de fin de año y 

orientaciones para el año 2019.

Físicos y 

humanos

28 04:00 p.m.
Auditorio I.E. Marco Fidel 

Suárez

Graduación de bachilleres

(jornada única y clei 6)

Rector, coordinadores y 

directores de grupo.

Físicos y 

humanos

29 8 am a 1 pm Comfenalco Guayabal Festival navideño

Alcaldia de Medellín, SEM., 

Directivos y docentes de 

Medellín

Físicos y 

humanos

30 Durante el día Casas Trabajo en casa 
SEM., Rector, coordinadores y 

docentes 
Ver plan de trabajo gestión pedagógica Humanos

30 al 14 de 

diciembre 
8 am a 4 pm Secretaría sede central

Matriculas de estudiantes para el 

año 2019
Rector y secretarios

Ver plan de matrículas por grupos y 

circular informativa 

Físicos y 

humanos
Ver plan de matriculas

Graduar promoción  año 2018

Cuidado medio ambiente institucional

cierre proyecto 2018

Darle cumplimiento a la tiquetera de la felicidad, 

circular 20186000160 del 2018.

Informe de gestión administrativa final

Entrega de notas y  matriculas 2019

Celebrar la navidad con familias de maestros de 

Medellín

Evaluación final

Taller pedagógico profesores de área y contenidos 

DBA.

Clausura grados quinto de la sede Cuarta Brigada
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