
 
CIRCULAR Nro. 2 

Enero 12 de 2018 
De: Equipo Directivo Docente 
Para: Docentes 
 
Asunto: Programación de actividades semana del 15 de enero al 19 de enero del 2018 
 
Cordial saludo 
 
Para el desarrollo de las actividades institucionales que venimos ejecutando durante el presente año escolar 
esperamos contar con su valioso apoyo y su amable actitud de servicio profesional, en pro de alcanzar eficazmente las 
metas de Calidad que venimos trazando desde el año anterior y las cuales se van ajustando acorde a los 
requerimientos de este nuevo año escolar. : 
 

1. ZONAS DE ACOMPAÑAMIENTO 
 

SEDE 1 
 

JORNADA DE LA MAÑANA 
 

 
SITIO y TURNOS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

1 RAMPA Claudia Giraldo Liliana Arango                                      Claudia Giraldo Liliana Arango                                      
Claudia 
Giraldo 

2 CANCHA Erika Cadavid  
Sandra 
Grisales 

Erika Cadavid 
Sandra 
Grisales 

Erika Cadavid 

3 ESCALAS 1 
Claudia 
Ramírez 

Jair Henao        
Claudia 
Ramírez 

Jair Henao        
Claudia 
Ramírez 

4 ESCALAS 2 
Carlos 

González       
Alexandra 
Zuluaga        

Carlos 
González       

Alexandra 
Zuluaga        

Carlos 
González       

5  BAÑOS 
Ana Cristina 

Cataño    
Yenny Vargas 

Ana Cristina 
Cataño    

Yenny Vargas 
Ana Cristina 

Cataño    

6 RESTAURANTE 
Adriana 

Oquendo   
Natalia 

Gutiérrez             
Adriana 

Oquendo   
Natalia 

Gutiérrez             
Adriana 

Oquendo   

7 
DISCIPLINA TIENDA 
ESCOLAR  

Juan Gallego  

 
JORNADA DE LA TARDE 

 

 
SITIO y TURNOS   

 
  
  

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

1 RAMPA 
Natalia 

Pavonny 
Dayana Ayala                                  

Natalia 
Pavonny 

Dayana Ayala                                  
Natalia 

Pavonny 

2 CANCHA Gloria Marín Marcela Álzate Gloria Marín Marcela Álzate Gloria Marín 

3 ESCALAS 1 
Reemplazo 

Jair Jiménez 
Ángela López            

Reemplazo 
Jair Jiménez 

Ángela López            
Reemplazo 

Jair Jiménez 

4 ESCALAS 2 
Karina 

Monsalve                  
Yamileth Hurtado     

Karina 
Monsalve                  

Yamileth 
Hurtado     

Karina 
Monsalve                  

5 BAÑOS Vanessa Toro Gloria Espinal            Vanessa Toro Gloria Espinal            Vanessa Toro 

6 TIENDA ESCOLAR Alba Martínez Isabel Salazar Alba Martínez Isabel Salazar Alba Martínez 

7 
CORREDOR 
PREESCOLAR  

María Elena Jaramillo                                          

8 DISCIPLINA  Lorena Vásquez 

  

INSTITUCIÓN EDUCATIVA MONTECARLO-GUILLERMO GAVIRIA CORREA. 

 
Aprobación de estudios según Resolución Departamental No. 044 de enero 20 de 1970 y Acuerdo Municipal 

No. 0016 de mayo de 1995; núcleo 916;  Dane: 10500100123601 
 



SEDE 2 
 

JORNADA DE LA MAÑANA 
 

SITIOS Y  
TURNOS 

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

ESCALAS 1 Y 
PUERTA 

Jaqueline 
Agudelo 

Juan Molina Wilier Martinez Yeison Torres Jaqueline Agudelo 

PATIO 2 Yeison 
Torres 

Jaqueline Agudelo Juan Molina Wilier Martinez Yeison Torres 

ESCALAS 2 Wilier 
Martinez 

Yeison Torres Jaqueline 
Agudelo 

Juan Molina Wilier Martinez 

TIENDA 
ESCOLAR 

Juan 
Molina 

Media 
Técnica 

Wilier 
Martinez 

Media 
Técnica 

Yeison 
Torres 

Media 
Técnica 

Jaqueline 
Agudelo 

Media 
Técnic 

Juan 
Molina 

PATIO 1 Jaime Quinto 

DISCIPLINA Liliana Galeano 

 
 

JORNADA DE LA TARDE 
 

SITIOS FECHAS TURNOS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 

      

ESCALAS 1 Y PUERTA 
Nirla Murillo 

Yobany 

Bastidas 
Richar del Valle 

Yobany 

Bastidas 

Alexander 

Valencia 

PATIO 1 Anderson 

Arenas 
Eduar Guerrero Javier Rivera Janet Gonzalez 

Eduar 

Guerrero 

BAÑO DE HOMBRES 
Janet González Janet González Eduar Guerrero Nirla Murillo 

Leidy 

Gutierrez 

BAÑO DE MUJERES  
PATIO 2 

Javier Rivera Nirla Murillo 
Anderson 

Arenas 
Adriana García Astrid López 

ESCALAS 2 
Astrid López Leidy Gutierrez 

Luz Deiby 

Chaverra 
Leidy Gutierrez 

Jesús 

Manzano 

TIENDA ESCOLAR Alexander 

Valencia 
Jesus Manzano Adriana García Richar del Valle 

Luz Deiby 

Chaverra 

DISCIPLINA Maritza Duque 
 

 

2. ACTIVIDADES A DESARROLLAR DE ACUERDO CON EL CRONOGRAMA INSTITUCIONAL 
 

 
LUNES 15 DE ENERO 
 

ACTIVIDADES LUGAR/HORA RESPONSABLE  PARA TENER EN CUENTA 

Entrada de 
estudiantes 

Bienvenida 
 
Presentación Director 
de Grupo 
 

Organización de 
grupos y listas 

Ambas Sedes 
 

 Preescolar: Sede Nro. 1 
H. 8:00am – 11:00am 
 

 Primaria: Sede Nro. 2 
H 8:00am – 11:00am 
 

 Secundaria: sede Nro.2 
H. 12:00M – 3:00pm    
 
 
 
 

Rectora, 
Coordinadores, 
Docentes  

Los docentes de Preescolar y Primaria 
cumplen jornada de 7:00am a 1:00pm 
 
Los docentes de secundaria cumplen 
jornada de 11:00am a 5:00pm 
 
Reunión de docentes para: finalizar 
horario y planeación por grados. En los 
siguientes horarios 
 
Preescolar, Grado 1°, 2°,  3°, 4°, 5°, AC 
H. 11:00am – 1:00pm 
 
Grado 6°, 7°, 8°, 9°, 10°, 11° 
H. 3:00pm – 5:00pm 

 



 
MARTES 16 DE ENERO 
 

ACTIVIDADES Lugar/Hora Responsable  Para tener en cuenta 

Los Docentes de la Jornada de la Mañana cumplen 
su jornada así: 
 
Preescolar, Primaria, Secundaria: 6:30am – 1:15pm 

Los Docentes de la Jornada de la Tarde cumplen su 
jornada así: 
 
Preescolar, Primaria, Secundaria: 11:30am – 6:15pm 
 

Inicio actividades Académicas 

Jornada Mañana  

 0° A, B, C  
H. 7:10 - 11:10am 

 Grado 1°, 3°, 5°, AC 
H. 6:55 -11:55 am 

 Grado 6°, 7° A, B 
H. 6:30am – 12:00m 

 
 
Jornada Tarde 

 0° D, E, F, G 
H. 12:30pm – 4:30pm 

 Grado 2°, 4° 
H. 12:15M – 5:15pm 

 Grado 7° C, D, 8°, 9°, 10°, 11° 
H. 12:15M – 5:15pm 

 

Trabajo Con 
director de Grupo 

Primaria: Las primeras dos horas 
de clase. Después se realiza 
rotación según horario escolar 

Secundaria: Las primeras tres 
horas de clase. Después se realiza 
rotación según el horario escolar 

1. Organización del grupo y orientaciones sobre la 
presentación personal (Uniforme de   Diario y Educación 
Física, de acuerdo con el Manual de convivencia);  

2. Iniciar el desarrollo del Plan de Aula (solicitar datos 

personales y familiares);  

3. Inducción del Manual de convivencia: Horizonte 
pedagógico y filosófico de la Institución (Misión, Visión, 
Principios y filosofía inspiradora (“No violencia, dialogo y 
solución pacífica de conflictos…),  Políticas, objetivos, 
perfil del estudiante,  Modelo y enfoque pedagógico 

Reunión por jornada y 
por sede: organización 
horario, planeación por 
grados 

Ambas Sedes 
 
Jornada Mañana 
Preescolar 11:20 – 1:15 
Primaria 12:00 – 1:15 
Secundaria 12:00 – 1:15 
 
Jornada de Tarde 
Preescolar 4:20 – 6:15 
Primaria 5:15 – 6:15 
Secundaria 5:15 – 6:15 

Rectora, 
Coordinadores, 
Docentes 

Planear actividades escolares 
para reconocimiento de los 
estudiantes, integración y 
estudio profundo y preciso de 
los elementos indicados para 
las franjas de dirección de 
grupo y diagnóstico de áreas. 

 
 
MIERCOLES 17 DE ENERO 
 

ACTIVIDADES Lugar/Hora Responsable  Para tener en cuenta 

Los Docentes de la Jornada de la Mañana cumplen 
su jornada así: 
 
Preescolar, Primaria, Secundaria: 6:30am – 1:15pm 

Los Docentes de la Jornada de la Tarde cumplen su 
jornada así: 
 
Preescolar, Primaria, Secundaria: 11:30am – 6:15pm 
 

Inicio actividades Académicas 

Jornada Mañana  

 0° A, B, C  
H. 7:10 - 11:10am 

 Grado 1°, 3°, 5°, AC 
H. 6:55 -11:55 am 

 Grado 6°, 7° A, B 

 
 
Jornada Tarde 

 0° D, E, F, G 
H. 12:30pm – 4:30pm 

 Grado 2°, 4° 
H. 12:15M – 5:15pm 

 Grado 7° C, D, 8°, 9°, 10°, 11° 



H. 6:30am – 12:00m H. 12:15M – 5:15pm 
 

Trabajo Con 
director de Grupo 

Primaria: Las primeras dos horas 
de clase. Después se realiza 
rotación según horario escolar 

Secundaria: Las primeras tres 
horas de clase. Después se realiza 
rotación según el horario escolar 

1. Retomar Presentación personal (Uniforme de   Diario 
y Educación Física, insistir uso de suéter o buzo 
institucional  de acuerdo con el Manual de convivencia, 
Derechos, Deberes, comportamientos que son faltas 
disciplinarias debido proceso de disciplinario, mediación, 
sanciones … y proyecto de vida; reforzar Principios y 
filosofía inspiradora (“No violencia, dialogo y solución 
pacífica de conflictos… );  

2. Continuar el desarrollo del Plan de Aula e iniciar 
caracterización del grupo 

Reunión por jornada y 
por sede: organización 
horario, planeación por 
grados 

Ambas Sedes 
 
Jornada Mañana 
Preescolar 11:20 – 1:15 
Primaria 12:00 – 1:15 
Secundaria 12:00 – 1:15 
 
Jornada de Tarde 
Preescolar 4:20 – 6:15 
Primaria 5:15 – 6:15 
Secundaria 5:15 – 6:15 

Rectora, 
Coordinadores, 
Docentes 

Planear actividades escolares 
para reconocimiento de los 
estudiantes, integración y 
estudio profundo y preciso de 
los elementos indicados para 
las franjas de dirección de 
grupo y diagnóstico de áreas. 

 
 
 
JUEVES 18 DE ENERO 
 

ACTIVIDADES Lugar/Hora Responsable  Para tener en cuenta 

Los Docentes de la Jornada de la Mañana cumplen 
su jornada así: 
 
Preescolar, Primaria, Secundaria: 6:30am – 1:15pm 

Los Docentes de la Jornada de la Tarde cumplen su 
jornada así: 
 
Preescolar, Primaria, Secundaria: 11:30am – 6:15pm 
 

Inicio actividades Académicas 

Jornada Mañana  

 0° A, B, C  
H. 7:10 - 11:10am 

 Grado 1°, 3°, 5°, AC 
H. 6:55 -11:55 am 

 Grado 6°, 7° A, B 
H. 6:30am – 12:00m 

 
 
Jornada Tarde 

 0° D, E, F, G 
H. 12:30pm – 4:30pm 

 Grado 2°, 4° 
H. 12:15M – 5:15pm 

 Grado 7° C, D, 8°, 9°, 10°, 11° 
H. 12:15M – 5:15pm 

 

Trabajo Con 
director de Grupo 

Primaria: Las primeras dos horas 
de clase. Después se realiza 
rotación según horario escolar 

Secundaria: Las primeras tres 
horas de clase. Después se realiza 
rotación según el horario escolar 

1. Continuar: Manual de convivencia, Derechos, 
Deberes, comportamientos que son faltas disciplinarias 
debido proceso de disciplinario, mediación, sanciones… 
y proyecto de vida; reforzar Principios y filosofía 
inspiradora (“No violencia, dialogo y solución pacífica de 
conflictos). 

2. Continuar el desarrollo del Plan de Aula y la 
caracterización del grupo;  

Reunión por jornada y 
por sede: organización 
horario, planeación por 
grados 

Ambas Sedes 
 
Jornada Mañana 
Preescolar 11:20 – 1:15 
Primaria 12:00 – 1:15 
Secundaria 12:00 – 1:15 
 

Rectora, 
Coordinadores, 
Docentes 

Planear actividades escolares 
para reconocimiento de los 
estudiantes, integración y 
estudio profundo y preciso de 
los elementos indicados para 
las franjas de dirección de 
grupo y diagnóstico de áreas. 



Jornada de Tarde 
Preescolar 4:20 – 6:15 
Primaria 5:15 – 6:15 
Secundaria 5:15 – 6:15 

 
 
VIERNES 19 DE ENERO 
 

ACTIVIDADES Lugar/Hora Responsable  Para tener en cuenta 

Los Docentes de la Jornada de la Mañana cumplen 
su jornada así: 
 
Preescolar, Primaria, Secundaria: 6:20am – 1:20pm 

Los Docentes de la Jornada de la Tarde cumplen su 
jornada así: 
 
Preescolar, Primaria, Secundaria: 10:20am – 5:20pm 
 

Inicio actividades Académicas 

Jornada Mañana  

 0° A, B, C  
H. 7:10 - 10:00am 

 Grado 1°, 3°, 5°, AC 
H. 6:55 -10:10 am 

 Grado 6°, 7° A, B 
H. 6:30am – 10:10m 

 
 
Jornada Tarde 

 0° D, E, F, G 
H. 1:10pm – 4:30pm 

 Grado 2°, 4° 
H. 1:20pm – 5:15pm 

 Grado 7° C, D, 8°, 9°, 10°, 11° 
H. 1:20pm – 5:15pm 

 

Trabajo Con 
director de Grupo 

Primaria: Las primeras dos horas 
de clase. Después se realiza 
rotación según horario escolar 

Secundaria: Las primeras tres 
horas de clase. Después se realiza 
rotación según el horario escolar 

; Debido Proceso 

Anotación – Descargo (Resaltar la importancia del 
descargo)  

Proceso Disciplinario (Etapas y Competencias 

Sanciones (Resaltar causales de expulsión y de no 
graduación en                       ceremonia) 

Autoevaluación 
Institucional  

Aula Múltiple Sede Nro. 2 
 
H. 10:20am – 12:50pm 

Rectora, 
Coordinadores, 
Docentes 

 

 
 

3. ORIENTACIONES DE COORDINACIÓN ACADÉMICA 
 

3.1. Es importante planear la organización del grupo en torno a: la creación de los acuerdos de convivencia del 
grupo acorde con el Manual de convivencia, este es un aspecto importante para incluirlo a Plan de aula y 
ayuda a darle vida y que cobre importancia aprender y ejecutar en la vida diaria la filosofía institucional y el 
resto de su horizonte pedagógico; también iniciar la recolección de información para la caracterización de aula  
y, llevar estos dos productos  al Proyecto de Aula que inicia  su elaboración desde el día lunes cuando reciban  
por primera vez a los estudiantes.  

 
 
 

LUZ MARINA DURANGO SERNA 
Rectora 

 

    
 

WILMAR YAIR ESCUDERO RIVILLAS                                                 CARLOS ALBERTO LOPEZ GIRALDO 
Coordinador Académico                                                                                                   Coordinador Académico y Proyectos 

 
 
   

ELKIN ANTONIO ALFONSO SOSSA                                               JUAN HIGUITA HIGUITA              
   Coordinador Académico y de Convivencia                                                    Coordinador de Convivencia 


