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CIRCULAR 001 
Enero 12 de 2016 
 
DE:  Rectoría  
PARA: Docentes y personal administrativo 
ASUNTO: Lineamientos y Orientaciones para el año 2016 
 
“La vocación de mi vida es ser MAESTRO cada día, ser ejemplo de vida para mis 
alumnos y ejercer mi profesión en liderazgo y dinamismo. El educador es el 
responsable de las transformaciones culturales y sociales en una comunidad. ” 
(Francisco Javier palacio, docente del Centro Educativo Rural Paulina Puerta, Corregimiento 

La Linda de Ciudad Bolívar, Antioquia.) 
 
 
BIENVENIDOS (AS)  
 
Iniciamos un nuevo año académico, el cual coincide con el inicio de un cuatrenio político, ya 
que comenzamos nuevos gobiernos territoriales. Teoricamente se mira con “sueños” para 
seguir avanzando en progreso y crecimiento. 
Nosotros (Mariscal) también soñamos con una Institución innovadora y de calidad, que nos 
permita de verdad posicionarnos en el sector educativo como una de las instituciones 
líderes en formación integral en donde nuestros estudiantes se identifiquen por su 
responsabilidad, manejo de las competencias básicas, ciudadanas y generales con 
compromiso social y humano en donde los valores institucionales se reflejen en actitud, no 
en palabras, orientados así hacia la misión institucional. 
No nos podemos descuidar con la revisión de la VISIÓN INSTITUCIONAL ya que 
comenzamos el 2016 con la misma ya “vencida” y es urgente ajustarla o cambiarla si es 
necesario. 
Recordemos también que nos encontramos en el tramo final de las negociaciones en la 
Habana, Cuba y no podemos dejar pasar este momento sin vivirlo con nuestra comunidad 
educativa, pues la dinámica social del país no puede estar de espaldas a la vida escolar. 
 
La organización programada para cumplir con los objetivos en nuestro plan operativo 2016 
es: 
 
1. Equipo Directivo. Iniciamos el año con el equipo que finalizó el año inmediatamente 

anterior, es decir JUAN GUILLERMO ZAPATA JARAMILLO, como Rector, SAIDA 

MARÍA RUEDA MARÍN  y ALDEMAR ATEHORTUA SÁNCHEZ como Coordinadores de 

la sede CONRADO GONZÁLEZ y OSCAR ADOLFO ORTIZ ALZATE como Coordinador 

en  de la sede PARQUE. La compañera EDILMA RODRÍGUEZ Coordinadora General 

del proyecto de organización interna, CALMAR, agregando que dicho equipo, es apoyo 

al proceso de liderazgo transformador. La Rectoría continuará acompañando todo 

aquello que surja para beneficio de todos. 
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Este año ya no hay ampliación de cobertura, pues entre 2014 y 2015 se hizo el trabajo 

de apertura para el servicio del crecimiento de nuestra zona, demográficamente 

hablando, y ya no tenemos como ampliarnos más. 

 
 
2. Autoevaluación Institucional: No olvidemos que la revisión de procesos 2015 se 

realizará el viernes veintidos (22) de enero. Debemos realizarla con la participación 

activa de los integrantes de la comunidad educativa,  para así realizar los ajustes del 

caso a la organización institucional.  

 

3. Objetivos Institucionales para el año 2016 

 

Con algunos pequeños ajustes , los objetivos serán los mismos del año anterior. 

Veamos: 

 Entregar Manual de  Convivencia de acuerdo con la normatividad vigente. Tarea 

pendiente de 2015 que ya está revisada jurídicamente. 

 Aplicar las recomendaciones de la autoevaluación institucional en los macro procesos 

para que el PMI se ajuste a las necesidades y realidades de la institución. 

 Vivenciar la CALIDAD a través de los diferentes instrumentos y sistemas de gestión. 

 Cumplir de manera total las orientaciones del sistema de evaluación institucional para 

que nuestros estudiantes salgan adelante sin talanqueras, pero cumpliendo con la 

norma como debe ser. 

 Cumplir con el proyecto INTEL, es decir el uso de la Tecnología en las áreas de 

Matemáticas, Ciencias Naturales y la asignatura de Lengua Castellana, “pegándons 

en Inglés, Tecnología y Ciencias Sociales en la medida de las posibilidades. Esto 

para  los grados 5°, 9° y 11° como parte del proyecto MOVA (centro de innovación 

del maestro de Medellín) con el acompañamiento de la Universidad Pontificia 

Bolivariana y la empresa de tecnología Intel con sede en Bogotá. 

 Hacer uso adecuado de las plataformas virtuales como OE (Operación Éxito) en las 

áreas de Ciencias Naturales, Matemáticas, Humanidades (lengua Castellana e 

Inglés) y Ciencias Sociales en los grados 9, 10 y 11; de la plataforma Antioquia Digital  

y Moodle en todas las áreas y grados ofrecidos por la institución para beneficio de la 

comunidad educativa y crecimiento personal y académico. 

 Consolidar la organización institucional en las gestiones de servicio, Directiva- 

administrativa, académica y comunitaria con el fin de actualizarnos en los procesos 

de Calidad. 
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4.  Políticas de desarrollo Institucional:  Estas serán las políticas básicas de la rectoría: 

 

 PUNTUALIDAD.  Las reuniones se iniciarán  a la HORA esperando responsabilidad 

de todos y cada uno de los presentes. Todo merecemos respeto. Se hará 

seguimiento al tiempo de trabajo y al cumplimiento de compromisos asumidos. El año 

anterior se inició este proceso y debemos demostrar que lo estamos haciendo y 

además, que se hace bien. 

 HORARIO DE ATENCIÓN EN RECTORÍA. Consultar en la secretaria la 

disponibilidad de atención. Es importante respetar los tiempos con el fin de darle 

cumplimiento a todos los compromisos institucionales y de la Secretaría de 

Educación. Se organizará atención en ambas sedes, para así darle cobertura a toda 

la Institución. 

 Manejo adecuado y continuo de la página web institucional a fin de informar a padres 

de familia, estudiantes y docentes los avances institucionales recordar que ella 

deberá estar alimentada por Asistencia, Seguimiento académico y comportamental, 

planeación de clases, Proyectos aprobados y aplicados en la institución, se pide el 

favor a los docentes del área de tecnología e Informática hacer una retroalimentación 

y/o socialización en el uso de la misma a los estudiantes y cada director de grupo a 

los padres de familia, con previa citación. 

 

 
5. Plan de Estudios.  Acuerdo No. 01 del Consejo Directivo de 2016. Contando con la 

orientación del Consejo  Académico y la aprobación del Consejo Directivo se reorganiza 

el  PLAN DE ESTUDIOS, específicamente en Ciencias Naturales de los grados10° y 11°, 

en donde se asigna una hora de Biología y se queda con  2 de Química. Todo lo demás 

queda COMO SE AJUSTÓ EN EL AÑO 2011. En Resolución Rectoral se recordará 

dicha intensidad.  Recuerdo, además, que para ajustar la intensidad horaria a la hora 

efectiva se organiza el área de “Recreación Ambiental y  Descanso. No Olvidemos 

que desde la organización del MEN, ya no se incluye como  como asignatura, 

Emprendimiento en el área de Tecnología, No olvidar la aplicación de Afrocolombianidad 

en Ciencias Sociales. 

Desde Noviembre 23 de 2015 se les informó la asignación académica, pero en los 

primeros días se harán los ajustes de la misma, de acuerdo a las necesidades de la 

institución. En el desarrollo de la semana se informará los acompañamientos, 

responsabilidades y proyectos. 

 

 



 

 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO Código: 
GD-F38 

Versión: 
03 

CIRCULAR A DOCENTES Y/O ACUDIENTES  

 

 

 
Página 4 de 10 

 

6. Manual de Funciones.  Durante cada semana contaremos con la colaboración de un 

docente para el manejo de la disciplina en la jornada en cada una de las sedes.  Está 

claro que no remplazará las funciones  de la coordinación, pero será un gran apoyo para 

la información general, las campañas de promoción y el reemplazo temporal de  los 

coordinadores en diferentes momentos. Compañeros (as) es necesario que TODOS 

(AS) Cumplamos para así generar dinámica de trabajo colaborativo. Parte del 

incumplimiento de los estudiantes del aspecto CONVIVENCIAL, está en el no 

acompañamiento de esta función. Pongámosla en práctica. 

 

Con las secretarias me reuniré y organizaré el plan de trabajo específico con sus 

respectivas responsabilidades y horarios, entre otros.  Igualmente lo haré con auxiliares 

de  biblioteca, Se hará, también con las aseadoras y se dialogará con los guardas de 

seguridad en ambas sedes. 

 
 
7. Reuniones de Trabajo: En el cronograma anual, se les informa las reuniones de trabajo 

institucional. Activaremos  las reuniones del Comité Curricular por jornada y al menos 

una general cada mes,  Se realizarán las reuniones de área  y la programación de 

Comité de Calidad. Cuando haya jornada pedagógica  en algunos momentos 

trabajaremos  las ocho horas.  El Consejo Académico se reunirá los primeros martes de 

cada mes. Necesito de la colaboración de todos para que estas se cumplan a 

cabalidad, mes a mes.  El Consejo Directivo se hará el primer jueves.  Normalmente el 

horario será de 11am a 1 pm.  Las reuniones de calidad y de otros comités y demás, se 

organizaran con la coordinadora de calidad y coordinación.  Trataremos de 

desescolarizar lo menos posible en beneficio de la comunidad y de nosotros mismos. 

Que los padres de familia y/o acudientes no se sientan lesionados por esta causa. 

 

 

8. Calendario Escolar 2016.  Les informo que en la Resolución de la Secretaria de 

Educación 011028 de Septiembre 3 de 2015  para este año iniciando hoy  lunes 12 de  

Enero con la primera semana de Desarrollo institucional  y finalizando el viernes 2 de 

Diciembre con la quinta y última., Los estudiantes inician el 18 de Enero y finalizan el 

Viernes 25 de Noviembre.  Seguimos con cuatro (4) períodos; ver resolución de rectoría. 

Recordemos que en el ajuste de calendario la semana del 4 al 8 de enero se toma como 

la primera de vacaciones para los estudiantes, de acuerdo a la resolución de Secretaría 

de Educación. 
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9. Horarios de la Jornada Laboral.  Resolución Rectoral No. 008 de septiembre de 

2016 

El horario de la jornada para Pre-escolar 1 (sede 1) y 2 ( sede 2 ) es de 8:00 am. a 12:00 

m.   y de 1:00 pm. a 5:00 p.m.  para Pre-escolar 3 en la sede 1.  Las docentes de dichos 

grupos deberán laborar dos horas más en la institución y ocasionalmente las ocho horas.  

La Básica Primaria laborará de 12:15  a 5:15 p.m.  La jornada de la mañana  de 6:00 a.m 

a 12:00 m para básica secundaria y media.  

El horario para  las docentes  de  pre-escolar  de 7:00 a1:00 pm y de 11:00 a 5.00 para 

la de la tarde.  Primaria, Procesos y Aceleración de 11:30 am a 5:30 p.m.  

Para el ingreso de los estudiantes se contará con la colaboración de un docente y la 

compañía del vigilante de turno  Acompañará el docente de disciplina. La llegada tarde 

se controlará por éste(a) en ámbas sedes. 

Estamos a la espera del inicio de las obras de la UVA en sede dos para 

organizarnos de acuerdo a ello. 

 
10. Reuniones Generales con los Estudiantes.  De carácter formativo e informativo una 

vez al iniciar y finalizar la  semana iniciando el año,  posteriormente se hará 

quincenalmente. Izadas a la bandera y/o actos cívicos de acuerdo al cronograma. 

 
 
11. Restaurante Escolar y Vaso de Leche: Estaremos atentos a la organización de la 

secretaría de Bienestar social con la Dirección de la institución para informar las 

modalidades y los cupos asignados, aunque según información de fin de año, comienzan 

con el inicio de los estudiantes. 

 

12.  Jornadas complementarias: Se realizaran bajo el principio del disfrute del tiempo libre, 
por lo cual nuestros estudiantes deberán disponer de 4 horas semanales para convertir 
sus deseos, capacidades, habilidades, pasiones y destrezas, en opciones para alcanzar 
altos niveles de aprendizaje, crecimiento personal, socialización y calidad de vida. 
Estaremos muy atentos para verificar la OFERTA que desde Secretaría de Educación se 
nos haga, para así organizar la interna, si es posible. 

 

13.  Fechas Escolares Especiales: Implican un deliberado, previo y planeado ejercicio 

creativo de los equipos responsables: 

 Enero 12: Inicio del año escolar. Recepción y comienzo de Actividades 

Especiales de Recuperación. Ver semanario # uno (1) 

: Continuación de matrículas.  
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 Enero 13       Primer Consejo Académico. 

 Enero 14: Primer Consejo Directivo del año 2016. 

 Enero 15: Finalizan las A.E.R.  

 Enero 15: Comisiones de promoción y evaluación finales de 2015. 

 Enero 18: Inicia el primer período académico. 10 semanas. 

 Enero 18: Inducción de padres y estudiantes nuevos. 

 Enero 22: Autoevaluación institucional. 

 Enero 29: Asamblea de padres de familia. Elección Consejo de Padres. 

Informe de gestión 2015. Evaluación institucional. 

 Enero29 Eucaristía en ambas sedes. 

                Enero 29:  Finaliza proceso de matrículas regular. 

      Febrero 10:  Miércoles de Ceniza 

 Febrero 19Elección de Representantes de grupo. C.E. 

 Febrero 15 al 19: Candidatos a promoción anticipada. Directores de grupo. 

 Febrero 22 al 26: Organización de proceso de promoción anticipada. 

 Febrero 29 a Marzo 4: Evaluaciones de promoción anticipada. 

 Marzo 7 al 11: Aprobación de promoción anticipada por parte del Consejo 

Directivo. 

 Marzo 14 al 18: Organización y legalización en Secretaría de la Institución de la 

Promoción anticipada. 

 Marzo 18: Día de la democracia, Se elige personero (a) –contralor (a). 

 Marzo 8: Día Internacional de la mujer.. 

 Marzo 14 al 18: Evaluaciones de 1 Período. 

 Marzo 28 al 1 de abril: Recuperaciones de 1 Periodo 

 Abril 4: Comisiones de Promoción y Evaluación 1 Periodo. 

 Marzo 19: Día de San José. Se mira como el hombre modelo. Se celebra marzo 18 

 Marzo 21: Inicia la semana Santa. 

  

 Abril 1: Finalización del 1 período académico y posesión gobierno escolar  

 Marzo 18: Reflexión Semana Santa. 

 Marzo 20 al 24: Digitación de notas 1 periodo académico 

 Marzo 21: Inicia la semana Santa. 

 Marzo 25: Finaliza la Semana Santa. 

 Marzo 27: Cierre del sistema 

 Marzo 18: Se abre sistema para recuperaciones 

 Abril 3: Se cierra sistema 

 Abril 4: Inicia el segundo período académico. 10 semanas. 
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 Abril 4: Comisiones de evaluación y promoción 

 Abril 5: Consejo académico  

 Abril 8 : Entrega de notas primer periodo 

 Abril 23: Día del Idioma. Se celebra 22 

 Abril 30: Día del niño, entregar con tiempo programación y cotización. Este año 

se trabaja  la fiesta 29 de abríl 

 Abril 29: Día del árbol. 

 Mayo 01: Día del Trabajo. 

 Mayo 8:  Día de la MADRE 

 Mayo 11: Informe parcial estudiantes con bajo rendimiento académico. 

 Mayo 15: Día de Educador. Fecha de celebración pendiente por definir por 

secretaria de educación. 

 Mayo 31 al 3 de junio: Evaluaciones de Segundo Período. 

 Junio 05: Día del MEDIO AMBIENTE. Se celebra 7 de junio 

 Junio 6: Se cierra sistema  

 Junio 7 al 12: Se abre sistema para recuperaciones. 

 Junio 13: Comisiones de Promoción y Evaluación. 

 Junio 14: Consejo Académico 

 Junio 16: Entrega de notas. 

 Junio 10:  Finaliza el segundo período académico y salida a vacaciones 

intermedias por parte de los estudiantes. 

 Junio 20 al 1 de julio: Vacaciones docentes 

 Junio 13 al 20: Tercera semana de desarrollo institucional. (La segunda es de 

responsabilidades asignadas por la Semana Santa) 

 Julio 5:  Inicia el tercer (3°) período académico y regreso de vacaciones 

intermedias. 

 Julio 19: Día de la juventud 

 Julio 19: Día de la independencia. 

 Agosto 7: Batalla de Boyacá. Se celebra 5 de agosto. 

 Agosto 10: Informe parcial estudiantes con bajo rendimiento 

 Agosto 11:Día de la Antioqueñidad. Se celebra el 12 

 Agosto 29 al 2 de septiembre: Evaluación de 3 Periodo 

 Septiembre 4: Se cierra el sistema 3 periodo 

 Septiembre 5: Se abre el sistema recuperaciones 

 Septiembre 5 al 9: Recuperaciones 3 Periodo 

 Septiembre 09:  Finalización del tercer período académico. 

  Septiembre 11: Se cierra sistema de recuperaciones 
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 Septiembre12: Comisiones de Promoción y Evaluación 3 Periodo. 

 Septiembre 12: Inicia el cuarto (4°) período académico. 

 Septiembre 13:  Consejo académico. 

 Septiembre 16:  Entrega del tercer informe a acudientes y/o padres de familia. 

 Septiembre 17: Día del amor y la amistad. Se celebra 23 de septiembre 

 Octubre 10 al 14: Salida a vacaciones de los estudiantes. Y cuarta semana de 

desarrollo institucional. 

 Octubre 12: Día de las identidades. Se celebra el 19 de octubre 

 Octubre 18 al 21: Semana de la convivencia educativa en Medellín. La Institución 
realizará plan de trabajo para dicha semana y le reportará en junio al Núcleo 
Educativo 

 Oct. 18 al 21:  Fiestas institucionales: Feria de la ciencia, la tecnología, Día del 
Inglés y día del arte y la cultura. 

 Octubre 26:  informe parcial 4 Periodo a padres de familia  

 Octubre 24 al 28: Evaluaciones cuarto periodo grado 11 

 Octubre 31 al 4 de Noviembre: Recuperaciones 4 periodo grado 11 

 Noviembre 02:  Fundación de Medellín. Se realiza acto especial el Martes 03. 

 Noviembre 06 al 11: Evaluación de 4 período Básica primaria, secundaria y 10°. 

 Noviembre 08:  Promoción y Evaluación del grado Undécimo 4 periodo. 

 Noviembre del 15 al 18 Recuperaciones 4 periodo Básica Primaria, secundaria y 

grado 10 

 Noviembre 9 y 10: Digitación notas grado 11. 

 Noviembre 12 y 13: Comisiones de Promoción y Evaluación Básica primaria y 

Secundaria y grado 10. 

 Noviembre 09:  Inicio actividades finales de recuperación y A.E.R. 

 Noviembre 23: Día de los Valores Lucianos. 

 Noviembre 16 y 17: Digitación de notas 4 periodo Básica Primaria, secundaria y 

grado 10 

 Noviembre 21: Comisiones de evaluación y evaluación 4 periodo. 

 Noviembre 21 al 24. Recuperaciones 5 periodo 

 Noviembre 19:  Despedida de Décimo a undécimo. Entrega de símbolos. 

 Noviembre 25: Finalización del cuarto período y del año lectivo y Proclamación 

de bachilleres 2015. 

 Noviembre 25:  Proclamación de Bachilleres y entrega de notas grado 11 

 Noviembre 28: Comisiones de evaluación y promoción 5 informe. 

 Noviembre 29. Organización informes individuales y reunión general docentes y 

directivos 
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 Noviembre 30: Grados de Preescolar y Quinto. Cada grado en una sola 

ceremonia. 

 Diciembre 1:Entrega de informes finales Básica Primaria, secundaria y grado 10 

con excepción grado 11, Pre-escolar y 5 . 

 Diciembre 2: Finaliza año académico. 

 
14. Compromisos Especiales. Carteleras y Periódico mural: en organización de comité 

directivo, se informan estas responsabilidades. Se hará uso de estudiantes del servicio 

social. Ojo a la entrada y salida a la sede 2  

 

15.  Manejo Presupuestal y Plan de Compras: Es importante que hoy mismo nombremos 

el comité para informarles el plan organizado con tesorería para no equivocarnos en la 

ejecución de este 2016. Se cuenta con el tesorero y la contadora. Paso informe de 

ejecuciones el jueves 21 de Enero, antes de la Autoevaluación 2015. No hay 

presupuesto hasta informe de S. de E. y del MEN, aunque quedan los recursos del 

balance 2015 

 

. 

16. Cronograma Inicial de Actividades: 

 
A través del mail, se les envió el trabajo inicial. Prestarle atención. 
 
 
OJO A ESTAS INDICACIONES: 
 

 El Consejo Estudiantil debe estar conformado a más tardar el viernes 19 de 
febrero. Responsables compañeros del área de sociales.  

 Personero y Contralor Escolar: El 18 de marzo se hará la elección teniendo en 
cuenta el calendario previo de inscripción y demás. Organiza el área de sociales. 

 Asamblea de Padres de Familia, Enero 30. Responsable rectoría y coordinación. 

 Reunión de padres de familia por grupo Enero 29. Aquí se elige los 
representantes al consejo de padres y se da información del manejo académico, 
evaluativo y proyección institucional. Con antelación se entregará guía de dicha 
reunión. 

 Enero 22 Realización de la evaluación institucional 2015. 
 

 
17. Distribución de aulas. Orientación con la coordinación. Tenga en cuenta que usted 

deberá realizar y entregar inventario de su área y aula a la coordinación de su sede. 
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¡BIENVENIDOS TODOS! 

 
 
 
 
 
Cordialmente, 
 
JUAN GUILLERMO ZAPATA JARAMILLO 
Rector. 
 
 
 
SAIDA MARÍA RUEDA MARÍN 
Coordinadora 
 
 
ALDEMAR ATEHORTÚA SÁNCHEZ 
Coordinador 
 
 
OSCAR ADOLFO ORTIZ ALZATE 
Coordinador 
 
 
 
 


