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D I R E C T I V A 005  
(19 de noviembre de 2011) 

 
DE:  SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEPARTAMENTAL 
PARA:            RECTORES Y DIRECTORES DE INSTITUCIONES Y CENTROS 
  EDUCATIVOS DEL DEPARTAMENTO 
ASUNTO: ORIENTACIONES GENERALES SOBRE LAS ACTIVIDADES DE 
  FINALIZACIÓN DEL AÑO LECTIVO 2011 
FECHA:            
 
En cumplimiento  de la  resolución 01255 del 08 de noviembre de 2010 relacionada con la 
aplicación del Calendario Académico para el  año 2011 en el Departamento del Caquetá, la 
Dirección de Calidad, Dirección de Cobertura y la  Dirección  Administrativa y Financiera de  la 
Secretaría de Educación Departamental, se permiten precisar las siguientes actividades de 
finalización del presente año lectivo. 
 

 Finalización de actividades académicas con estudiantes el 25 de noviembre de 2011. 

  Del 28 de noviembre al 02 de Diciembre de 2011 Semana de Desarrollo Institucional 
(Autoevaluación Institucional; elaboración de informes) Grados y Clausuras 

 Del 05 al 09 de Diciembre de 2011 (Presentación de informes). 

 Vacaciones de Docentes y Directivos Docentes del 05 de Diciembre de 2011 al 06 de Enero de 
2012. 

Documentación a entregar en medio magnético a la Dirección de Calidad 
 
1. Auto evaluación Institucional (físico-CD) 
2. Formato Tiempo Efectivo de Clases (C.D-medio físico) último trimestre 2011. 
3. PEI, según Documento guía Inspección y Vigilancia 
4. Plan de Mejoramiento Institucional año 2012, según guía N° 34 
5. Matriz Niveles de Reprobación Escolar (adjunta) 
6. Matriz necesidades de Formación Docente  (adjunta) 

Entendida la formación docente como el proceso permanente de adquisición, 
estructuración y reestructuración de conductas (conocimientos, habilidades, valores) para 
el desempeño de una determinada función, en este caso, la docente; la oficina de Calidad 
requiere el diligenciamiento del formato, en donde se priorice la formación integral del 
docente para el año 2012, con base en las necesidades de desarrollo personal, 
profesional e institucional, es decir lo programado debe obedecer a los resultados de los 
planes de mejoramiento institucional, la autoevaluación y la evaluación docente, a fin de 
mejorar el proceso de enseñanza en el aula, dicho plan debe estar diseñado y 
estructurado con base en el artículo 23 del decreto 1860 de 1994, el cual debe estar 
avalado por el Consejo Directivo. 

7. Formato Evaluación del POA (adjunta) 
En el marco de la gestión Directiva, se cuenta con herramientas de trabajo que posibilitan 
la planeación  y organización de las tareas escolares focalizadas en el PEI y dinamizadas 
en el POA, documento de trabajo que permite planear, hacer seguimiento y establecer 
las estrategias de mejoramiento. Por lo tanto se les solicita dar a conocer los resultados 
de la evaluación del plan operativo anual, por niveles de gestión a través de la matriz. 
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Documentación a entregar en medio físico y magnético a la Dirección de Cobertura 

 
1. Informe de Eficiencia Interna (formatos  E.I.1,  E.I.2,  E.I.3), podrán ser descargados de la  

página www.sedcaqueta.gov.co, igualmente serán enviados a los correos  institucionales.   
2. Informe de matrícula de albergue escolar “ sin proyección de cupos”:  
3. Diligenciar el modelo de convenio para la continuidad y el formato de Planeación de 

convenio, los que están colgados en la página www.sedcaqueta.gov.co  
4. Copia del Certificado de Libertad y Tradición del Establecimiento Educativo (si no la tiene 

deben certificarlo por escrito). 
5. Fotocopia del certificado del establecimiento educativo que se encuentre en zona de alto 

riesgo: desastre natural o conflicto armado (Directiva Ministerial 12), Emitida por el 
Comité de Atención  y Desastres del Municipio. 

 
Documentación a entregar en medio físico y magnético a la Dirección Administrativa y  

Financiera 
 

1. Entrega de Evaluaciones de Desempeño Anual y Período de Prueba por parte de los 
Directivos Docentes a la División Administrativa y Financiera del 28 de Noviembre al 9 de 
Diciembre de 2011.  (Dcto. 1278/2002). 

 
Fecha límite de entrega a cada una de las respectivas direcciones de la secretaria de educación 
departamental el 09 de Diciembre del 2011. 
 
Al aproximarse el fin de una jornada más, de un año en el que hemos compartido esfuerzos, 
compromisos, logros  y alegrías, en torno a  la educación, reciban en nombre de todos los 
funcionarios de la Secretearía de Educación Departamental, nuestro agradecimiento por su 
dedicación y esmero en pro de la educación de nuestros niños@s de este querido departamento. 
 
Les deseamos de todo corazón, felicidad y paz en sus hogares, nuestros deseos por un año 

2012 lleno de prosperidad. 
 
 

 
 

Original Firmada 
 

GLORIA HERMENCIA FARIETA GASCA 
Secretaria de Educación  
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