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INSTITUCION EDUCATIVA LICEO NACIONAL
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CARACTER: ACADEMICO Y TECNICO — JORNADAS: MANANA Y TARDE
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CIRCULAR No. 001
ENERO 13 DE 2026

DE: Rectoria
PARA: Coordinadores
ASUNTO: Orientaciones Carpeta de Evidencias Coordinaciones 2026

Respetados coordinadores,

Con el proposito de fortalecer los procesos de seguimiento, evaluacion y mejora
continua en las distintas areas de gestion institucional, durante la vigencia 2026 se
ha dispuesto en el Drive institucional una carpeta individual para cada
coordinador.

Estas carpetas tienen como finalidad centralizar, organizar y conservar toda la
informacion derivada del ejercicio de coordinacion en cada seccion y jornada a su
cargo, facilitando:

El seguimiento sisteméatico a los procesos directivos, académicos,
comunitarios y administrativos.

La consolidacion de evidencias para la evaluacion de desempefio de los
coordinadores pertenecientes al Decreto 1278.

La toma de decisiones oportunas basadas en informacién organizada y
verificable.

La articulacion entre rectoria, coordinacion, orientacién escolar y docentes.

Cada carpeta de coordinador contiene la siguiente estructura base, alineada con
las cuatro areas de gestion institucional definidas por el Ministerio de Educacién
Nacional:

1. Gestion Directiva

Actas de reuniones de coordinacion

Planeacion operativa de la jornada o seccion
Informes de seguimiento a metas institucionales
Reportes a rectoria

Y otros que se deriven del ejercicio de esta Gestion

o O O O

2. Gestién Académica

o Seguimiento a resultados académicos por grado y curso
o Informes de acompafiamiento pedagdgico

o Planes de mejoramiento académico
O

Evidencias de apoyo a docentes
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o Reportes de avance en Pruebas Saber
Y otros que se deriven del ejercicio de esta Gestion

3. Gestion Administrativay Financiera
o Organizacion de horarios, turnos de disciplina horarios de atencion a
padres
Apoyo a procesos de matricula
Control de asistencia docentes y estudiantes
Apoyo a eventos institucionales.
Novedades de permisos o incapacidades de docentes
Reportes administrativos asignados
Apoyo a procesos de evaluacion docente 1278
Evidencias Generales de Docentes
Y otros que se deriven del ejercicio de esta Gestion

O 0 0O 0 O O O O

4. Gestion Comunitaria
o Convivencia Escolar: Reportes de casos atendidos, Actas de
mediacién y seguimiento, Articulacion con orientacion escolar,
Informes de acciones preventivas
Comunicaciones con familias
Articulacion con entidades externas
Acompafamiento a docentes
Evidencias de participacion institucional
Y otros que se deriven del ejercicio de esta Gestion

0O O O O O

Dentro de la carpeta de Gestion Administrativa se encuentra organizada la
carpeta de evidencias para la evaluacién de desempefio docente 1278, la cual
debera ser alimentada conforme a las orientaciones institucionales.

Adicionalmente, se les compartiran otras carpetas en la que se deberéa cargar
e AUTOEVALUACION-PMI-SEGUIMIENTO-PLAN OPERATIVO ULTIMA
VERSION
e DOCUMENTOS INSTITUCIONALES ULTIMA VERSION (PEI, Pacto de
Convivencia, SIEE, Planes de Area, Proyectos Transversales e
Institucionales)

Cada coordinador es responsable de:
1. Mantener actualizada su carpeta.
2. Subir oportunamente las evidencias correspondientes a su gestion.
3. Garantizar que la informacion sea clara, organizada y verificable.
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4. Utilizar este repositorio como soporte real de su labor directiva.

Esta herramienta constituye un eje fundamental para el fortalecimiento
institucional, la mejora de resultados académicos y la consolidacion de una gestion
transparente, organizada y orientada a la excelencia.

Agradezco de antemano su compromiso y responsabilidad en la implementacion
de esta estrategia.

Atentamente;

Rectora
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