
 

 

 

 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA MONSEÑOR GERARDO VALENCIA CANO 

Proceso: GESTIÓN DIRECTIVA  Versión 01 

Nombre del Documento: Comunicado Semanal  1 

 

COMUNICADO No 43 

Del 27 de noviembre al 1 de diciembre del 2023  

 

TERCER  PERIODO ACADÉMICO  DEL AÑO ESCOLAR  

14 de AGOSTO AL 24 DE NOVIEMBRE 

LUNES 27 DE NOVIEMBRE 
 

BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA 

 ACTIVIDAD RESPONSABLES LUGAR/OBSERVACIONES 

6:00am a 

7:00 am 

Ingreso Novedades 

PC Académico - 

(Comisión de 

Evaluación 

Promoción Final ) 

Directivos y 
docentes de la 
Institución. 

La plataforma para el ingreso de las novedades 

estará a disposición del equipo profesoral 

desde el 24/11/20233 hasta 27/11/2023 a las 

7:00 AM 

7:00am a 

8:00 am 
Revisión de 

consolidado último 

informe 

académico, año 

2023. 

Directivos y 
docentes de la 
Institución. 

Los docentes que no pertenecen al Consejo 
Académico, diligencian libros 
reglamentarios. 

8:00am Impresión de 

informes 

académicos 

Secretaría  

8:00am a 

1:00pm 
Reunión Consejo 

Académico 

Integrantes del 
Consejo 
académico 
 

La reunión se realiza en el aula 203 



 

PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

HORA  ACTIVIDAD  RESPONSABLE

S  

LUGAR/OBSERVACIONES 

7:00 am A 
1:00 pm 

Actividades de 

finalización 

académicas.  

Docentes de 

preescolar y básica 

primaria. 

Revisión de consolidados con las notas 

finales de los estudiantes. 

Entrega a coordinación de lo requerido en 
formato institucional de PAZ Y SALVO 
docentes 

8:00 am Consejo académico Docentes 

integrantes del 

consejo 

Aula 203 

SEDE LA PORTADA PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

HORA ACTIVIDAD RESPONSABLES LUGAR/OBSERVACIONES 

7:00am a 
1:00pm Organización de 

papelería 

Revisión de 
consolidados 

Docentes de 
preescolar y básica 
primaria 

Asisten todas las docentes a la Sede la 
Portada, excepto las citadas al consejo 
académico 

En la administración y gestión  de la papelería 
se debe adelantar el formato de empalme y 
realizar un acercamiento inicial durante la 
semana con su par, sobre los procesos que 
requieren inmediatez al inicio del calendario 
académico 2024. 

Durante la semana se estará citando desde 
Rectoría a las educadoras del 1278 para 
evaluación de desempeño. 

Durante la semana de debe hacer entrega a 
coordinación de lo requerido en formato 
institucional de PAZ Y SALVO docentes 

Disciplina docentes Gloria Arrubla y Rosalba 
Vélez  

MARTES  28  DE  NOVIEMBRE 

BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA 

HORA  ACTIVIDAD  RESPONSABLES LUGAR/OBSERVACIONES 

7:00am a 

1:00pm 
Diligenciamiento y 

entrega de libros 

reglamentarios,  

evaluación de 

proyectos y 

formato de 

empalme. 

Revisión de 

boletines de 

calificaciones. 

 

Directivos y 
docentes de la 
Institución. 

Cada proyecto determina la forma de 
reunirse para realizar la evaluación.  
 



 

8:00am a 

10:00am 
Formación AKROS Equipo Directivo  Aula 204” 

10:00am a 

12:00m 
Informe de cierre 

PTA y PEEP 

Directivos, 
docente del PTA 
y Psicólogo 
PEEP. 

Biblioteca Institucional “Luz Angela Puerta 
Gómez” 

7:00 AM a 

1:00 PM 
Evaluación 

Desempeño 1278 

Docentes y 
Rectoría  

El proceso de evaluación de desempeño se 
hará durante la jornada y de acuerdo a la 
disponibilidad de los docentes.  

PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

HORA  ACTIVIDAD  RESPONSABLES  LUGAR/OBSERVACIONES 

7:00 am a 
1.00 pm 

Diligenciamiento 
de libros 
reglamentarios: 
Hojas de vida, 
evaluación de 
proyectos, notas de 
plan de apoyo y 
demás entregables. 

Directivos y 

docentes 

Sala de profesores 

Entrega de diario de campo tercer periodo. 

8:00 am a 
10:00 am 

Capacitación 

plataforma AKROS 

Directivos Aula 204, sede principal 

10:00 am Evaluación y cierre 

de PTA y  PEEP 

Directivos y 
profesionales de 
apoyo. 

Biblioteca Institucional “Luz Angela Puerta 
Gómez” 

7:00 AM a 

1:00 PM 
Evaluación 

Desempeño 1278 

Docentes y 
Rectoría  

El proceso de evaluación de desempeño se 
hará durante la jornada y de acuerdo a la 
disponibilidad de los docentes.  

 

SEDE LA PORTADA PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

HORA  ACTIVIDAD  RESPONSABLES  LUGAR/OBSERVACIONES 

7:00 am a 
1:00 pm 

Organización de papelería  Docentes  Las actividades del día se 
adelantarán en la sede la portada  

8:00am a 
10:00am 

Capacitación de la 
plataforma AKROS para 
directivos docentes 

Funcionarios de la 
Plataforma académica 
AKROS 

Sede principal 

10:00am – 
12:00m 

Informe final de Entidades 
Externas (PTA y Entorno 
Protector) a directivos 
docentes 

Entidades Externas Sede principal 

En jornada Informe a padres de familia 
sobre el   proceso 
adelantado de los planes 
de apoyo y superación con 
estudiantes 

Docentes y padres de 
familia citados 

Aulas 

En jornada Evaluación de proyectos Docentes Se deben acordar estrategias 
previas al encuentro con el fin de 
garantizar el trabajo en equipo  



 

7:00 AM 

a 1:00 

PM 

 
Evaluación Desempeño 
1278 

Docentes y Rectoría  El proceso de evaluación de 
desempeño se hará durante la 
jornada y de acuerdo a la 
disponibilidad de los docentes.  

MIÉRCOLES 29 DE NOVIEMBRE 

BÀSICA SECUNDARIA Y MEDIA 

HORA  ACTIVIDAD  RESPONSABLES  LUGAR/OBSERVACIONES 

10:00am  Ceremonia de graduación 

Bachiller académico, 

Bachiller en Media 

Técnica Comercio y 

Servicios. 

Directivos y docentes de 
la Institución. 

Invitación especial para todos 
los docentes y administrativos 
de nuestra Institución. 
 hora: 9:30am, dado que el 
rector debe autorizar el 
ingreso de los asistentes, por 
tanto, debemos estar 
puntualmente.  
Parque Biblioteca, Barrio 12 de 
Octubre, teatro Gabriel García 
Márquez, auditorio Macondo. 

PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

10:00am  Ceremonia de graduación 

Bachiller académico, 

Bachiller en Media 

Técnica Comercio y 

Servicios. 

Directivos y docentes de 
la Institución. 

Invitación especial para todos 
los docentes y administrativos 
de nuestra Institución. 
 hora: 9:30am, dado que el 
rector debe autorizar el 
ingreso de los asistentes, por 
tanto, debemos estar 
puntualmente.  
Parque Biblioteca, Barrio 12 de 
Octubre, teatro Gabriel García 
Márquez, auditorio Macondo. 

7:00 am 
a 
1:00pm 

Diligenciamiento libros 
reglamentarios 

Docentes de preescolar y 
básica primaria. 

Sala de profesores 

7:00 AM 

a 1:00 

PM 

 
Evaluación Desempeño 
1278 

Docentes y Rectoría  El proceso de evaluación de 
desempeño se hará durante la 
jornada y de acuerdo a la 
disponibilidad de los docentes.  

SEDE LA PORTADA PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

HORA  ACTIVIDAD  RESPONSABLES  LUGAR/OBSERVACIONES 

6:30 am  
Reunión general de 
padres de familia - 
Entrega de informe 
académico. 

Directivos y docentes Sede la Portada  

9:30 am 
CEREMONIA DE 
GRADOS 

Directivos y docentes 
Invitación especial para todos 
los docentes y administrativos 
de la Institución. Parque 
Biblioteca 12 de octubre - 
Teatro Gabriel García Márquez.  
Auditorio Macondo. 



 

7:00 AM 

a 1:00 

PM 

 
Evaluación Desempeño 
1278 

Docentes y Rectoría  El proceso de evaluación de 
desempeño se hará durante la 
jornada y de acuerdo a la 
disponibilidad de los docentes.  

JUEVES 30  DE NOVIEMBRE 

BÀSICA SECUNDARIA Y MEDIA 

HORA  ACTIVIDAD  RESPONSABLES  LUGAR/OBSERVACIONES 

6:00 am a 

9:00 am 
Reunión de padres de 

familia, entrega de 

informe académico del 

año escolar 2023.  

Directivos, Docentes y 
Padres de Familia de 
Preescolar, Básica 
Primaria, Secundaria y 
Media. 

Aula 201: 6°1, 6°2 

Aula 202: 6°3, 7°1 

Aula 203: 7°2, 7°3 

Aula 204: 8°1, 8°2 

Laboratorio: 10°1, 10°2 

Auditorio: 9°1, 9°2 

Transición: Aula de Preescolar 

7:00 AM 

a 1:00 

PM 

 
Evaluación Desempeño 
1278 

Docentes y Rectoría  El proceso de evaluación de 
desempeño se hará durante la 
jornada y de acuerdo a la 
disponibilidad de los docentes.  

PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

6:00 am 
a 9:00 
am 

Reunión de padres de 

familia, entrega de 

informe académico del 

año escolar 2023. 

Directivos, Docentes y 
Padres de Familia de 
Preescolar, Básica 
Primaria, Secundaria y 
Media. 

Organización de espacios para la 

entrega de informes: 

Aula 302: 3°1 y 3°2 

Aula 303: 4°1 y 4°2 

Aula 304: 5°1 y 5°2 

Aula de preescolar: Tr°1 y Tr°2 

Restaurante escolar: 1°1 , 1°2 , 2°1 

y 2°2. 

La entrega de menciones de honor 

por excelencia académica la 

entregan las docentes. 

7:00 AM 

a 1:00 

PM 

 
Evaluación Desempeño 
1278 

Docentes y Rectoría  El proceso de evaluación de 
desempeño se hará durante la 
jornada y de acuerdo a la 
disponibilidad de los docentes.  

10:00 am 
a 12:00m 

Diligenciamiento libros 
reglamentarios 

Docentes de preescolar y 
básica primaria. 

Sala de profesores 

SEDE LA PORTADA PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

En jornada  Planeación 2024 Directivos y docentes 
Sede la Portada 

Se debe entregar a coordinación la 
proyección de jornadas 2024 a 
partir de la escogencia de los 
padres de familia.  Aplica para los 
grados 2°, 3° y 4° ya que en los 
grados transición y primero se 
conserva, salvo atención a 
solicitudes. 

En jornada 
Respuesta a solicitudes de 
cupos nuevos - Sede la 
portada 

Coordinador y Secretaria Sede la Portada 



 

7:00 AM 

a 1:00 

PM 

 
Evaluación Desempeño 
1278 

Docentes y Rectoría  El proceso de evaluación de 
desempeño se hará durante la 
jornada y de acuerdo a la 
disponibilidad de los docentes.  

VIERNES 1 DE DICIEMBRE 

BÀSICA SECUNDARIA Y MEDIA 

HOR

A  

ACTIVIDAD  RESPONSABLES  LUGAR/OBSERVACIONES 

6:00 am a 

12:00 m 
Planeación por áreas y 

grados, año escolar 2024 

Directivos y Docentes de 
la IEM GVC 

Se realiza planeación por áreas y 

grados. 

 

PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

HORA  ACTIVIDAD  RESPONSABLES  LUGAR/OBSERVACIONES 

7:00 am a 
1.00pm 

Planeación por áreas y 

grados, año escolar 2024 

Directivos y Docentes   Se realiza planeación por áreas y 

grados. 

SEDE LA PORTADA PREESCOLAR Y BÁSICA PRIMARIA 

HORA  ACTIVIDAD  RESPONSABLES  LUGAR/OBSERVACIONES 

7:00am – 
1:00pm 

Gestión y administración 
de papelería  

Docentes y directivos Sede la portada 

 

 

Que en estas fiestas la magia sea tu mejor traje, tu sonrisa el mejor regalo, tus ojos el 

mejor destino, y la felicidad de toda la comunidad nuestro mejor deseo…En este Nuevo 

Año rodéate de todo aquello que te haga feliz y despréndete de todo aquello que te haga 

llorar. ¡Feliz 2024! 

 

       EQUIPO DIRECTIVO 


