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GESTIÓN ADMINISTRATIVA: 

 

Apoyo a la gestión académica: 

 

1. Datos Estadísticos Matrícula 

Subtema:  CORTE SIMAT A FINAL DE CADA MES  

Matrícula  

MES Sed
e 

Cen
tral 
Mañ
ana 

 

Sede 
Centr

al 
tarde                      

Sede 
Lizan
dro 

Frank
y 

Sede 
Crist

o 
Maes

tro 

Sede 
Polica

rpa 
Salava
rrieta 

Sede 
Lizandro 
Franky 

nocturna 

TOTALES 

Diciem
bre 

2024 

535 277 403 383 453 30 2076 

ENER
O 2025 

585 273 401 437 341 4 2041 

FEBRE
RO 

2025 

610 284 469 479 384 13 2172 

MARZ
O 2025 

637 317 464 482 400 34 2334 
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ABRIL 
2025 

663 315 467 479 411 36 2371 

MAYO 
2025 

663 322 467 484 419 36    2391 

JUNIO 
2025 

664 323 465 484 422 35 2393 

JULIO 
2025 

604 319 454 482 419 35 2313 

AGOST
O 2025 

650 330 428 479 422 35 2344 

SEPTIE
MBRE 
2025 

638 330 428 489 403 34 2322 

OCTUB
RE 

2025 

633 327 421 489 406 34 2310 

NOVIE
MBRE 
2025 

621 315 404 481 397 29 2247 

DICIEM
BRE 
2025 

621 315 404 481 397 29 2247 

Análisis: La matrícula presenta una tendencia creciente entre enero y junio de 2025, alcanzando 
su punto máximo en junio ( 2393 estudiantes), segunda de una disminución progresiva 
hasta diciembre (2247 estudiantes).  

2. PROCESOS DE MATRÍCULA 
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1er informe 
de auditorías 
de 
estudiantes.  

Secretarias y Auxiliares Administrativos se presentan ante los grupos en las 
sedes y se hace verificación de listas SIMAT VS asistentes: en las diferentes 
sedes; se levantan   informes a coordinaciones y se procede al proceso de ajustes. 
 
Informe auditorías por trimestres. 
 

➔ Archivo físico y Drive institucional 

evidencia 
auditoría 
interna 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Matrícula 
2025 

Entrega oficial de matrícula 2025 a SedCali: Asiste rector y líder de matrícula la 
secretaría Emilsen Rincón Gaona; ESTUDIANTES REPORTADOS EN ENTREGA 
OFICIAL MATRÍCULA ESTUDIANTES A CORTE FEBRERO 2025:       
 
PREESCOLAR:  144                   // PRIMARIA:   1173                       
SECUNDARIA:   769                   // MEDIA:   225   
CICLOS:  35                              
TOTAL:  2345 Estudiantes. 

Marzo 2025 Acta de entrega de matricula oficial.  
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Auditoria de 
Matricula 
SIMAT 

La auditoría de matrícula en la institución educativa se procede a comparar los 
estudiantes que asisten a la institución con el registro que se tiene en el SIMAT. El 
objetivo es analizar el comportamiento de la matrícula, identificar inconsistencias y 
proponer mejoras.  
 

Acta 
Evidencia de 
Auditoria de 
Matricula 
SIMAT 
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Relaciones 
técnicas 2025 

Entrega oficial de relaciones técnicas 2025 a SedCali: 4/06/2025 
Se realizó la entrega de relaciones técnicas, al que asistió  el  rector y líder de 
matrícula la secretaría Emilsen Rincón Gaona; se elaborarán, revisaran y radicaran 
todos los documentos requeridos para el proceso, entre otros, asignaciones 
académicas, horarios, planta actualizada, sistema humano, plan de estudios, 
resoluciones de funcionamiento, convenios SENA, CASD, y demás documentación  
presentada para dicho proceso.  

Junio del 
2025  

Acta de relaciones técnicas 2025. 04/06/2025 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cronograma 
Inscripcione
s 2026: 

Resolución No. 4143.010.21.0. 03783 DE 2025 ( junio 12) 
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“POR EL CUAL SE DEFINEN LAS DIRECTRICES, CRITERIOS. 
PROCEDIMIENTOS Y CRONOGRAMA, PARA LA ORGANIZACIÓN Y 
EJECUCIÓN DEL PROCESO DE GESTIÓN DE LA COBERTURA DEL 
SERVICIO EDUCATIVO EN EL DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, 
CULTURAL, TURÍSTICO. EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE 
CALI PARA EL AÑO LECTIVO 2026 Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” 
 

Evidencia 
del 
cronograma  

 

 
 

Gestión de 
La cobertura 

RESOLUCIÓN No. 4143.010.21.0.03 783 DE 2025 ( junio 12 ) 
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Educativa  
2026: 

La presente resolución establece las condiciones generales que rigen el proceso 
de gestión de la cobertura educativa a cargo de la Secretaría de Educación del 
Distrito de Santiago de Cali, para garantizar el derecho a la educación y asegurar 
la prestación oportuna del servicio y su continuidad durante el calendario escolar 
2026, en condiciones de calidad, equidad y eficiencia. 
 

Cronograma 
de 
organizacion 
y gestion de 
cobertura 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proyección de cupos 2025 
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Sede  Jor
nad

a 
  

Cupos  Grupos 

Central  Ma
ñan

a 

410 T-M, 6-1, 6-2, 6-3 6-4 
7-1, 7-2, 7-3 7-4 

8-1, 8-2, 8-3 

Central  Tar
de                   

410 T-T, 1-1, 1-2, 1-3 
2-1, 2-2 
3-1,3-2 
4-1, 4-2 
5-1, 5-2 

Central  Úni
ca 

309 9-1, 9-2, 9-3 
10-1, 10-2, 10-3,  

11-1, 11-2, 11-3 11-4 

Cristo Maestro                Ma
ñan

a    

277 T-M 
1-1, 1-2 
2-1, 2-2 

3-1 
4-1 
5-1 

Cristo Maestro  Tar
de   

194 T-T 
1-1 
2-1 
3-1 
4-1 
5-1 

Policarpa Salavarrieta Úni
ca 

475 T-1 T-2 
1-1, 1-2 
2-1, 2-2 
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3-1, 3-2 
4-1, 4-2 
5-1, 5-2 
6-1, 6-2 
7-1, 7-2 

8-1 

Lizandro Franky  Ma
ñan

a 

157 T-M  
1-1 
2-1 
3-1 
4-1 
5-1 

 

Lizandro Franky Tar
de 

86 1-1 
2-1 
3-1 
5-1 

 

Lizandro Franky Úni
ca 

251 6-1 
6-2 
7-1 
7-2 
8-1 
9-1 
9-2 

10-1 
11-1 

 

TOTAL DE CUPOS 
OFERTADOS POR NIVEL 

2381  
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Proyección cupos 2025   

Preescolar Pri
mar
ia  

Secundaria               Media 

175 147
5 

980 268 

Proyección 2025                    
 
 

2898 

Proyección 
2025 Total  

 
2898  

diferencia proyección  
 
 

517 
 

Nota: Se hace acta de la diferencia explicando que es por las nuevas directrices del MEN, las 
cuales no permiten proyectar grupos sin aula y sin docente. 

 
 
 
 

Evidencia 
proyección 
de cupos 
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3. Proceso administrativo en plataformas internas  

SIMAT El sistema integrado de matrícula SIMAT es una herramienta que permite 
organizar y controlar el proceso de matrícula en todas sus etapas, así como tener 
una fuente de información confiable y disponible para la toma de decisiones. 

EVIDENCIA  
 
 
 
 
 
 
 
 

CIUDAD 
EDUCATIVA 

Software para educación virtual y administración de instituciones educativas 
 
Esta plataforma se utilizó para procesos administrativos y académicos de la 
institución y se trabajó hasta el año 2024. 

EVIDENCIA Cierre del servicio  
Reunión virtual - Cierre de servicio 
Martes, 15 de julio · 2:00 p.m. 
Enlace de la videollamada: https://meet.google.com/rbi-nzzb-mue 
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CORREOS ENVIADOS  
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SIGA Sistema de Información de Gestión Académica. 
A partir del año lectivo 2025 se implementará la plataforma SIGA para los 
procesos académicos y administrativos de la institución.  
 

EVIDENCIA Plataforma actual 
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capacitaciones: 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

15 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

17 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

18 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

19 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

21 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

23 

 
 
 
 
 

Estado actual 
de Migración 
a plataforma 
SIGA 

A noviembre 2025:  En la actualidad, la plataforma SIGA se encuentra culminando 
el proceso académico correspondiente al año lectivo 2025. A pesar de algunas 
dificultades presentadas durante el desarrollo de las actividades, el equipo y la 
comunidad educativa continúan avanzando con compromiso, demostrando 
capacidad de adaptación y manteniendo un aprendizaje continuo que fortalece 
cada etapa del proceso.  Se continúa con el proceso de inscripciones y matrícula 
para el año lectivo 2026. 

4. Archivo y gestión documental 

Archivo En la institución educativa, el archivo es el conjunto organizado de documentos 
producidos o recibidos en el desarrollo de las funciones administrativas, 
académicas y pedagógicas de la institución. Estos documentos se conservan para 
garantizar la memoria institucional, el acceso a la información, la toma de 
decisiones y el cumplimiento de normativas legales y educativas. 
El archivo incluye registros como actas, calificaciones, certificados, historial 
académico, correspondencia oficial, registros financieros, entre otros, y puede 
estar organizado en formato físico o digital, de acuerdo con las políticas de gestión 
documental de la institución. 
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Archivo 
institucional  

    
 
 
 
 
 
 
 
                                                       

Gestión 
documental 
Auditoría  

Auditoria de gestion documental 14/08/2025 
En atención a la observación realizada durante la auditoría, en la cual se orienta 
que el archivo debe estar unificado y que los documentos con más de dos años 
deben ser trasladados al archivo inactivo,guiados por la tabla de retención 
documental, informamos lo siguiente: 
1.Unificación del archivo: 
2.Traslado a archivo inactivo: 
3.Cronograma de cumplimiento: 
Este proceso se ejecutará en un plazo máximo y se dejarán las evidencias 
correspondientes (actas de traslado, listados de inventario y registros 
fotográficos) para la verificación en futuras auditorías. 
Con estas acciones se da cumplimiento a la orientación recibida y se asegura la 
correcta administración de la documentación institucional. 
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Acta 
evidencia de 
visita 
Gestion 
documental  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Procesos administrativos requeridos por otras Entidades: 

Subtema: DETALLE:  

DANE: Las Secretarías de sede elaborarán con apoyo de coordinadores y 
verificación de rectoría la encuesta anual DANE. 
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Este proceso incluye formato físico y digital con cientos de datos a diligenciar con 
información detallada de docentes, estudiantes, planta física y en general la gran 
mayoría de cifras institucionales que el DANE solicita para sus estadísticas. 
link:https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-
tema/educacion/poblacion-escolarizada/educacion-formal. // código DANE 
registrado en el SINEB - DUE consultarlo en el link: 
https://sineb.mineducacion.gov.co/bcol/app // admin-educ@dane.gov.co 
//lfiatm@dane.gov.co, lazamorab@dane.gov.co. 
DUE: Diligenciamiento y capacitación sedes C600 educación formal 2022 / Luz 
Mery Prieto Martínez Coordinadora GIT Encuestas de Infraestructura Dirección de 
recolección y acopio Departamento Administrativo Nacional de Estadística - DANE 
Tel: 597 83 00 Ext 3352 Bogotá D.C. lmprietom@dane.gov.co www.dane.gov.co 
Hugo Alberto Guayazán Sierra Profesional especializado 2028-15 GIT Encuestas 
de infraestructura Dirección de Recolección y Acopio Departamento 
Administrativo Nacional de Estadística - DANE  Tel: 597 8300 Ext. Bogotá D.C, 
Colombia haguayazans@dane.gov.co www.dane.gov.co  

   

Lideran: Secretarías de sede, administrativa y líder de matrícula. 
 
DANE AÑO LECTIVO 2024 
 
NOTA: En el año lectivo 2024 no se realizó el proceso de actualización de datos, 
ya que la plataforma DANE se encontraba en reajuste del sistema.  
 
NOTA: Hasta la fecha no se ha recibido notificación de la plataforma DANE 
14/07/2025 
 
Para el día 31 de octubre de 2025 llega correo electrónico donde notifican que se 
debe realizar DANE con los datos del año lectivo 2024. 
 

https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/educacion/poblacion-escolarizada/educacion-formal
https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/educacion/poblacion-escolarizada/educacion-formal
https://sineb.mineducacion.gov.co/bcol/app
mailto:admin-educ@dane.gov.co
mailto:lmprietom@dane.gov.co
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.dane.gov.co%2F&data=05%7C01%7Clmprietom%40dane.gov.co%7C5fe15307efb94bc3995508da7af1d9dc%7C0d1de34daf494bf5b8ee3c3c44ce7942%7C0%7C0%7C637957476404946948%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=9CA1PVsFat%2FT87b3005QsrX8iAPn%2FjHlo4kYehHsj2Y%3D&reserved=0
mailto:haguayazans@dane.gov.co
http://www.dane.gov.co/
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Evidencia 
Dane 
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PROSPERID
AD SOCIAL 

Registro, verificación en la plataforma SIFA (Sistema de Información de Familias 
en Acción) 
https://familias.prosperidadsocial.gov.co/Login/login.aspx?ReturnUrl=%2f  
Plataforma SIFA: Es la transferencia monetaria directa, condicionada y periódica, 
entregada a las familias en condición de pobreza y pobreza extrema, como un 
complemento al ingreso. El proceso de verificación se inicia en la plataforma simat, 
donde se consulta el estudiante y se confirma que haya realizado el proceso de 
matrícula para la entrega de constancias. 
 

SIRE Registro de estudiantes extranjeros en la plataforma SIRE (Sistema de 
Información de Registros Extranjeros), permitiendo el recaudo de información de. 
los ciudadanos extranjeros que se encuentran dentro del territorio nacional.  
https://apps.migracioncolombia.gov.co/sire/public/login.jsf.  Este registro se 
realiza en el proceso de matrícula.  
 

EVIDENCIA  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://familias.prosperidadsocial.gov.co/Login/login.aspx?ReturnUrl=%2f
https://apps.migracioncolombia.gov.co/sire/public/login.jsf
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207 estudiantes en SIRE 

PRUEBAS 
EXTERNAS 

ICFES 2025 
El propósito es generar, a partir de los resultados de las pruebas, oportunidades 
para el fortalecimiento de las competencias y habilidades de las personas en 
cualquier etapa de sus vidas 
 
PISA 2025 

Se centrará en las ciencias como área principal, evaluará la lectura y las 
matemáticas, e introducirá el aprendizaje en el mundo digital como una 
nueva competencia, además de evaluar el inglés como lengua extranjera 
en algunos países.  

EVIDENCIA PÁGINA ICFES: ICFES Instituto Colombiano para la Evaluación de la Educación 
 https://www.icfes.gov.co/wp-content/uploads/2025/04/2025_calendario11A-V02-
28-abril.pdf  

https://www.icfes.gov.co/
https://www.icfes.gov.co/
https://www.icfes.gov.co/wp-content/uploads/2025/04/2025_calendario11A-V02-28-abril.pdf
https://www.icfes.gov.co/wp-content/uploads/2025/04/2025_calendario11A-V02-28-abril.pdf
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 Prueba Saber 11 (ICFES): 

N.º de estudiantes inscritos: 

● Sede central: 93 estudiantes 

inscritos. 

● Sede Lizandro Franky: 25 

estudiantes inscritos. 

Total Inscritos: 118 

 

 

 

PISA 
●  Sede: Carlos Holmes Trujillo 

●   Grado: 10° 

●    N.º estudiantes seleccionados: 53 

●   Fecha de aplicación: 19 de mayo de 2025 

●   Se realizó un cuestionario con preguntas como: Información del contexto escolar de 

la institución, dirección de la institución, profesorado, valoración y evaluación, grupos 

específicos, clima escolar entre otros. 
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SIMPADE Registro de estudiantes en la plataforma SIMPADE (Sistema de Información para 
el Monitoreo, Prevención y Análisis de la Deserción Escolar), la cual cuenta con 
información del estudiante, de su núcleo familiar, del contexto institucional y 
municipal con el fin ser analizada por los diferentes niveles de administración del 
sistema educativo para tomar decisiones que mejoren la permanencia escolar. 
Adicionalmente cuenta con un índice de riesgo como resultado del análisis de la 
información.  En este enlace se realiza el registro 
https://simpade.mineducacion.gov.co/simpade/, con base al informe de deserción 
y ausentismo de los estudiantes realizado por los docentes.  
 
 
Deserción: 
Se considera deserción cuando se evidencia que un estudiante falta a clase de 
manera consecutiva y sin justa causa durante 25 días en el periodo escolar. Por 
lo anterior se envían circulares anexas con un link en las fechas correspondientes 
de reporte. Para apoyar dicho proceso se asiste a capacitaciones. 
 
 
Ausentismo: 
Se considera ausentismo cuando un estudiante falte a clase de manera 
intermitente durante el año escolar o si las inasistencias se presentan de forma 
continua, durante un periodo menor a 25 días hábiles. Por lo anterior se envían 
circulares anexas con un link en las fechas correspondientes de reporte. 
 
Ambos archivos se validan con la información en plataformas institucionales y 
verificación de docentes para su posterior envio a SEDCALI 
 

Evidencias 
de entrega 
de 
Deserción y 
ausentismo 

Estudiantes de la plataforma SIMPADE A 2025 
 
2312 
 
Deserción: 

https://simpade.mineducacion.gov.co/simpade/
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Se envía informe a la SED deserción escolar en las fechas establecidas de 
acuerdo a lo reportado,  verificado y validado por docentes, coordinadores y 
secretarias para fines pertinentes.  
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Circular No. 4143.050.22.2.1020.000020 - ENTREGA DE REPORTES AÑO 2025 
CIRCULAR 4143.045.22.2.04 Envió de link para diligenciamiento deserción 
escolar, primer trimestre 2025 
 
Se envía informe a la SED deserción escolar en las fechas establecidas de 
acuerdo a lo reportado,  verificado y validado por docentes, coordinadores y 
secretarias para fines pertinentes.  
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Deserción Institucion educativa Carlos Holmes Trujillo año lectivo 2024 
(Enero a diciembre) 

 
 
Deserción Institucion educativa Carlos Holmes Trujillo año lectivo 2025 
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 Ausentismo: 
Se envía informe a la SED de ausentismo escolar en las fechas establecidas de 
acuerdo a lo reportado,  verificado y validado por docentes, coordinadores y 
secretarias para fines pertinentes.  
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CIRCULAR 4143.045.22.2.03 Envió de link para diligenciamiento de ausentismo 
escolar febrero a marzo 2025 
 
Se envía informe a la SED de ausentismo escolar en las fechas establecidas, de 
acuerdo a lo reportado,  verificado y validado por docentes, coordinadores y 
secretarias para fines pertinentes     
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INSPECCIÓ
N Y 
VIGILANCIA 
SEDCALI 

Se encarga de la asesoría, supervisión, seguimiento, evaluación y control sobre 
el servicio educativo. 
La inspección y vigilancia del servicio público educativo estará orientado a velar 
por el cumplimiento de los mandatos constitucionales sobre educación y los fines 
y objetivos generales de la educación establecidos en la ley 115 de 1994, a 
procurar y exigir el cumplimiento de las leyes, normas reglamentarias y demás 
actos administrativos sobre el servicio público educativo y en general a propender 
por el cumplimiento de las medidas que garanticen el acceso y permanencia de 
los educandos en el servicio educativo y las mejores condiciones para su 
formación integral. 

La Secretaría de Educación Municipal tendrá la responsabilidad de administrar 
el sistema educativo municipal en las modalidades y niveles establecidos por 
la ley, con el fin de garantizar el derecho a la educación con calidad, equidad, 
innovación y pertinencia. 
 
Asesorías en Validaciones, PQRSD, normatividad vigente. 
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EVIDENCIA  
Resumen de Gestión 

Indicador                                       Valor                                 Estado 

Total PQRS Recibidas                         4                        Procesadas 

Respuestas en Términos Legales         100%                          Excelente 

Tiempo Promedio de Respuesta          8 días                         Óptimo 

6. Legación procesos académicos  

Proceso de 
reconocimie
nto de 
saberes de 
grados 
escolares 

El proceso de Reconocimiento de saberes en la institución educativa permite 
ofertar propuestas de aprendizaje a los jóvenes y adultos que por distintos 
motivos carecen de procesos académicos, de igual manera facilita demostrar 
que ha adquirido los conocimientos, habilidades y destrezas de las 
asignaturas y áreas de los grados de educación. Dicho proceso se realiza 
durante el 1er trimestre de cada año lectivo.  La evidencia del proceso reposa 
en el respectivo libro de Reconocimiento de Saberes.  
 
 

 

Evidencia 
Proceso de 
reconocimie
nto de 
saberes de 
grados 
escolares 
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Proceso de 
validación 
de saberes 
de grados 
escolares-
secundaria y 
media 

El proceso de Validación de saberes en la institución educativa se lleva a cabo con el 
fin de regular los procesos académicos de acceso, permanencia y graduación de la 
población migrante (venezolanos). Dicho proceso se realiza durante el 1er trimestre 
de cada año lectivo.  La evidencia del proceso reposa en el respectivo libro de 
Validación de saberes.  

Evidencia 
Proceso de 
validación 
de saberes 
de grados 
escolares-
secundaria y 
media 
 

 

Proceso de 
valoración 
de 
competencia
s de grados 
escolares- 
básica 
primaria 

El proceso de Valoración de competencias  en la institución educativa se lleva a cabo 
con el fin de evaluar los conocimientos previos para la ubicación en el grado escolar 
que corresponde para los grados del nivel primaria (Decreto 1288 del 25 de julio del 
2018 art. 5).  Dicho proceso se realiza durante el 1er trimestre de cada año lectivo.  
La evidencia del proceso reposa en el respectivo libro de Valoración de competencias.  
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Evidencia 
Proceso de 
valoración 
de 
competencia
s de grados 
escolares- 
básica 
primaria 

 
 
 

7. Circulares y resoluciones SedCali relacionadas a la gestión 

administrativa 
 

Costos 
Educativos 
2025 

RESOLUCIÓN No. 4143.010.21.0 00547 DE 2025 (febrero 14 ) adopción de 
costos 
 
Por la cual se establecen y se autorizan cobros por concepto del servicio educativo 
en las instituciones educativas oficiales y en los establecimientos educativos no 
oficiales contratados para prestar el servicio público educativo formal en el 
municipio de santiago de cali para el año lectivo 2025. 
 

Reporte 
incapacidad
es medicas.  

Circular N. 4137.040.22.2.1020.000336 del 11 de enero del 2025 y Circular N. 
4137.040.22.2.1020.000912 del 06 de junio de 2025 
Reporte de incapacidades médicas licencias de maternidad paternidad y reporte 
de traslados a empresas promotoras de salud EPS y fondos de pensiones  

Programa 
alimentación 
escolar PAE 

Circular N. 4143.050.22.2.1020.000019 del 7 de febrero del 2025 
Suspensión estrategias programa de alimentación escolar PAE  y transporte 
escolar 
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Dia de la 
Familia 

Circular N. 4137.040.22.2.1020.001058 del 13 de febrero de 2025 
disfrute del día de la familia primer  
Circular N. 4137.040.3.53.187.004146 del 26 de junio de 2025  Tiquetera Salario 
Emocional segundo semestre 
 
 

Cronograma 
de 
relaciones 
técnicas 

Circular 4143.020.22.2.1020.000254 del 16 de febrero de 2025 
Cronograma e instrucciones necesarias para la presentación de relaciones 
técnicas y de las novedades de horas extras diurnas, nocturnas y jornada única 
vigencia 2025. 
Relaciones técnicas, horas extras diurna, nocturna y jornada única. 

Comité 
convivencia 
laboral 

Resolución N. 4143.010.21.0.00744 del 29 de febrero del 2025 
Por la cual se convoca a los servidores públicos adscritos a la secretaría de 
educación del distrito especial de santiago de cali, a leccion de los representantes 
de los docentes, directivos docentes y personal administrativo ante el comité de 
convivencia laboral, para la vigencia 2025-2025. 

Proceso de 
validación 
de grados 
escolares  

Resolución N. 4143.010.21.0.01564 del 22 de marzo del 2022 
Por la cual se deroga la resolución 1.6230 22 de agosto de 2016 y se fijan criterios 
para el proceso de validación de grados escolares en el distrito de santiago de 
Cali 

Calendario 
académico 
2025 

Resolución N. 4143.010.21.0.06067 31 de octubre de 2024  
por la cual se establece el calendario académico para año lectivo 2025 para las 
instituciones educativa oficiales de educación formal regular y de adultos de 
Santiago de Cali,  

Evaluación 
de 
desempeño 

Resolución N. 4143.010.0.00512 03 de febrero de 2025  
Por el cual se fijan compromisos para la evaluación del desempeño laboral 2025-
2025 del personal administrativo con derechos de carrera   
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8. Circulares y resoluciones internas relativas a la gestión 
administrativa 

Circular 
SENA y 
CASD 

4143.045.22.2.1  
Fecha límite para matricular estudiantes grado décimos y once SENA y CASD 

Circular SED 4143.045.21.0.2 
Divulgación de circulares de SED 

Circular 
ausentismo 
y deserción 

 
4143.045.22.2.08 
Resolución y circular direccionada desde la secretaría de educación sobre 
ausentismo y deserción escolar año 2025 
 
    

Docentes de 
la institución 
educativa 

4143.045.22.2.10 
Orientaciones para acompañamiento académico de estudiantes durante el paro 
nacional junio 2025 

Calendario 
escolar 

4143.045.21.0.1:  19 de enero de 2025   
Por medio de la cual se fija el calendario académico 2025 para la Institución Educativa” 
CARLOS HOLMES TRUJILLO” 

Jornada 
escolar 

4143.045.21.0.2: 19 de enero   2025  

Por medio de la cual se determina la asignación académica y jornada laboral para los 
docentes de básica primaria, secundaria y media técnica, y demás funcionarios asignados 
a la planta de personal de la Institución Educativa Oficial Técnico Comercial Carlos 
Holmes Trujillo del Municipio de Santiago de Cali, en el año lectivo 2025” 

 

Costos 
educativos 

4143.045.21.0.3:  19 de enero de 2025:  Por medio de la cual se establece el reglamento, 
mediante el cual se regula el proceso de adopción y aprobación de las tarifas educativas 
para el cobro de derechos académicos, servicios complementarios y otros cobros, en la 
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Institución Educativa “Carlos Holmes Trujillo” de educación formal en los niveles de 
educación preescolar, básica primaria, secundaria, media y educación formal de adultos 
para el periodo escolar 2025. 

Asignación 
académica 

4143.045.21.0.4: asignación académica 

Nomina 4143.045.21.0.5 hasta la 4143.045.21.0.33 son resoluciones de gestión nómina.  

 

9. Asambleas de padres de familia: 

Subtema: DETALLE: 

AGENDA 
GENERAL 

1RA ASAMBLEA AGENDA: Presentación general de la institución educativa, sedes, 
docentes, jornada, niveles etc,  informe corto de rendición de cuentas  y explicación de 
proceso de elección de líneas de inversión del presupuesto participativo comuna 16    

SEDE 
CENTRAL 
 

19 de febrero de 2025 
1RA ASAMBLEA AGENDA: Presentación general de la institución educativa, sedes, 
docentes, jornada, niveles etc,  informe corto de rendición de cuentas  y explicación de 
proceso de elección de líneas de inversión del presupuesto participativo comuna 16. 
 
02 de abril de 2025 
PREINFORME: Resumen académico donde se hace seguimiento a los procesos 
académicos y comportamentales por área, de cada estudiante y tiene como finalidad 
dar a conocer los resultados a los padres de familia. 
 
26 de mayo de 2025 
2DA ASAMBLEA ENTREGA 1ER PERIODO:  
Saludo general, presentación de los docentes por parte del coordinador(a)(si hay 
nuevos), charla sobre proyección a la comunidad - comunicación asertiva, completar 
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base de datos de estudiantes, cuaderno de diario, acuerdos de aula, información 
particular de la sede, horarios de atención a padres.  
 
23 de septiembre de 2025 
3ERA ASAMBLEA ENTREGA 2DO PERIODO 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, intervención del rector con 
informe general y de Consejo Municipal de Juventud 2025, paso a los salones para 
informe de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la 
información y continuidad). 
 
04 de diciembre de 2025 
4ERA ASAMBLEA ENTREGA 3er periodo - informe académico final 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, paso a los salones para informe 
de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la información, 
continuidad y ficha de matricula). 
 

SEDE 
CENTRAL 
TARDE  

19 de febrero de 2025 
1RA ASAMBLEA AGENDA: Presentación general de la institución educativa, sedes, 
docentes, jornada, niveles etc,  informe corto de rendición de cuentas  y explicación de 
proceso de elección de líneas de inversión del presupuesto participativo comuna 16. 
 
02 de abril de 2025 
PREINFORME: Resumen académico donde se hace seguimiento a los procesos 
académicos y comportamentales por área, de cada estudiante y tiene como finalidad 
dar a conocer los resultados a los padres de familia. 
 
18 de Junio de 2025 
2DA ASAMBLEA ENTREGA 1ER PERIODO:  
Saludo general, presentación de los docentes por parte del coordinador(a)(si hay 
nuevos), charla sobre proyección a la comunidad - comunicación asertiva, completar 
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base de datos de estudiantes, cuaderno de diario, acuerdos de aula, información 
particular de la sede, horarios de atención a padres.  
 
23 de septiembre de 2025 
3ERA ASAMBLEA ENTREGA 2DO PERIODO 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, intervención del rector con 
informe general y de Consejo Municipal de Juventud 2025, paso a los salones para 
informe de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la 
información y continuidad). 
 
04 de diciembre de 2025 
4ERA ASAMBLEA ENTREGA 3er periodo - informe académico final 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, paso a los salones para informe 
de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la información, 
continuidad y ficha de matricula). 
 

SEDE 
CRISTO 
MAESTRO  

18 de febrero de 2025 
1RA ASAMBLEA AGENDA: Presentación general de la institución educativa, sedes, 
docentes, jornada, niveles etc,  informe corto de rendición de cuentas  y explicación de 
proceso de elección de líneas de inversión del presupuesto participativo comuna 16.  
 
02 de abril de 2025 
PREINFORME: Resumen académico donde se hace seguimiento a los procesos 
académicos y comportamentales por área, de cada estudiante y tiene como finalidad 
dar a conocer los resultados a los padres de familia. 
 
27 de mayo de 2025 
2DA ASAMBLEA ENTREGA 1ER PERIODO:  
Saludo general, presentación de los docentes por parte del coordinador(a)(si hay 
nuevos), charla sobre proyección a la comunidad - comunicación asertiva, completar 
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base de datos de estudiantes, cuaderno de diario, acuerdos de aula, información 
particular de la sede, horarios de atención a padres.  
 
30 de septiembre de 2025 
3ERA ASAMBLEA ENTREGA 2DO PERIODO 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, intervención del rector con 
informe general y de Consejo Municipal de Juventud 2025, paso a los salones para 
informe de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la 
información y continuidad). 
 
04 de diciembre de 2025 
4ERA ASAMBLEA ENTREGA 3er periodo - informe académico final 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, paso a los salones para informe 
de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la información, 
continuidad y ficha de matricula). 
 

SEDE 
POLICARP
A 
SALAVAR
RIETA: 

21 febrero de 2025 
1RA ASAMBLEA AGENDA: Presentación general de la institución educativa, sedes, 
docentes, jornada, niveles etc,  informe corto de rendición de cuentas  y explicación de 
proceso de elección de líneas de inversión del presupuesto participativo comuna 16. 
 
02 de abril de 2025 
PREINFORME: Resumen académico donde se hace seguimiento a los procesos 
académicos y comportamentales por área, de cada estudiante y tiene como finalidad 
dar a conocer los resultados a los padres de familia. 
 
28 de mayo de 2025 
2DA ASAMBLEA ENTREGA 1ER PERIODO:  
Saludo general, presentación de los docentes por parte del coordinador(a)(si hay 
nuevos), charla sobre proyección a la comunidad - comunicación asertiva, completar 
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base de datos de estudiantes, cuaderno de diario, acuerdos de aula, información 
particular de la sede, horarios de atención a padres.  
 
24 de septiembre de 2025 
3ERA ASAMBLEA ENTREGA 2DO PERIODO 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, intervención del rector con 
informe general y de Consejo Municipal de Juventud 2025, paso a los salones para 
informe de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la 
información y continuidad). 
 
04 de diciembre de 2025 
4ERA ASAMBLEA ENTREGA 3er periodo - informe académico final 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, paso a los salones para informe 
de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la información, 
continuidad y ficha de matricula). 
 

SEDE 
LIZANDRO 
FRANKY:  

20 de febrero de 2025 
1RA ASAMBLEA AGENDA: Presentación general de la institución educativa, sedes, 
docentes, jornada, niveles etc,  informe corto de rendición de cuentas  y explicación de 
proceso de elección de líneas de inversión del presupuesto participativo comuna 16. 
 
02 de abril de 2025 
PREINFORME: Resumen académico donde se hace seguimiento a los procesos 
académicos y comportamentales por área, de cada estudiante y tiene como finalidad 
dar a conocer los resultados a los padres de familia. 
 
23 de mayo de 2025 
2DA ASAMBLEA ENTREGA 1ER PERIODO:  
Saludo general, presentación de los docentes por parte del coordinador(a)(si hay 
nuevos), charla sobre proyección a la comunidad - comunicación asertiva, completar 
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base de datos de estudiantes, cuaderno de diario, acuerdos de aula, información 
particular de la sede, horarios de atención a padres.  
 
01 de OCTUBRE de 2025 
3ERA ASAMBLEA ENTREGA 2DO PERIODO 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, intervención del rector con 
informe general y de Consejo Municipal de Juventud 2025, paso a los salones para 
informe de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la 
información y continuidad). 
 
04 de diciembre de 2025 
4ERA ASAMBLEA ENTREGA 3er periodo - informe académico final 
Saludo general, reflexion, oracion, presentación de los docentes por parte del 
coordinador(a)(si hay nuevos), informe de sede del coordinador(a) e instrucción sobre 
pasos para la inscripción de estudiantes nuevos 2026, paso a los salones para informe 
de los directores de grupo y diligenciamiento de formatos (garantía de la información, 
continuidad y ficha de matricula). 
 

Evidencia Asambleas  
Lizandro Franky 

 
 
 
 
                                                                                      
 

Policarpa salavarrieta 
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Cristo Maestro 
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10. Apoyo administrativo 
 a otros procesos de recursos de participación ciudadana 

 

Subtema: DETALLE: 

Proceso de 
elección de 
líneas de 
inversión del 
presupuesto 
participativo 
comuna 16    

Los Comités de Planificación de las comunas de Cali son espacios democráticos 
de participación ciudadana, conformados por líderes comunitarios y 
representantes de sectores sociales (JAC, mujeres, jóvenes, etc.) en cada 
comuna, su función principal es articular la creatividad comunitaria con la 
administración municipal para priorizar, gestionar y aprobar proyectos del Plan de 
Desarrollo y el presupuesto participativo (POAI).  
Conformados por la Junta Administradora Local (JAL) y representantes de 
diversos sectores sociales como educativo, cultural, deporte, de mujeres, tercera 
edad y personas con discapacidad, etc. 
Trabajan de la mano con la Secretaría de Desarrollo Territorial y Participación 
Ciudadana y el Consejo Municipal de Planeación.  

Evidencia  

 

 

https://www.cali.gov.co/planeacion/publicaciones/184669/acerca-de-los-consejos-de-planeacion-de-comunas-y-corregimientos/
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11. Reuniones Administrativas  

Enero 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ORDEN DEL DÍA: 
1. Saludo y bienvenida. 
2. Proceso de matrícula. 
3. Cambio en formatos de inscripción y matrícula. 
4. Varios. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORDEN DEL DÍA: 
1. Saludo. 
2. Informe de actividades de la presente semana. 
3. Varios. 
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ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo. 
2. Informe de actividades de la presente semana y la próxima. 
3. Varios. 
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ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo. 
2. Estrategias de matrícula: 
3. Sincronizar conceptos entre administrativos y directivos 
4. Estadística por grupo y por sede  
5. Varios 

 
 
 
 
 
 
 
 
ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo. 
2. Informe de actividades de la presente semana y la próxima.  
3. Varios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
ORDEN DEL DÍA: 
1. Saludo 
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2. Registro de matrícula 
3. Varios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Febrero  

 

 

 

 

 

 
ORDEN DEL DÍA: 

1. Informe de actividades del equipo administrativo. 
2. Matrícula a la fecha. 
3. Varios. 
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ORDEN DEL DÍA: 

》Socializar informes de Cada uno  

》Matrículas  

》Informes Rector  

》Varios 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
ORDEN DEL DÍA: 

➔ Logística rendición de cuentas 
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➔ Socializar informes de Cada uno  

➔ Matrículas  

➔ Informes Rector  

➔ Varios 

 
 
 
 
 
 
 
 

Marzo  
 
 
 
 
 
 
 

ORDEN DEL DÍA: 

● saludo 

● presentación de las secretarías  

● procesos en documentación de los estudiantes graduados 

● documentación para carpetas de hojas de vida de los estudiantes 
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ORDEN DEL DÍA: 

 

● Saludo 

● informe actividades equipo administrativo 

● varios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORDEN DEL DÍA: 
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● Saludo  

● Planta docente por sedes 

● Analisis de matrícula por sedes 

● Proposiciones y varios  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORDEN DEL DÍA 
 1. Informe sobre relaciones técnicas 
 2. Socialización sobre cámaras de seguridad en el área administrativa 
 3. Recomendaciones de Rectoría sobre comunicación efectiva 
 4. Informes administrativos: 
 • Pruebas PISA 
 • Convenios con entes externos 
 • Fechas de inscripción para las pruebas Saber 11° 
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Abril  
 
 
 
 
 
 
 

ORDEN DEL DÍA: 

● saludo 

● Socialización plataforma ZETI 

● Análisis de matrícula a la fecha. 
● Varios 
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ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 
2. Socialización plataforma SIGA. 
3. Gestores ambientales comuna 16. 
4. Seguimiento gestiones equipo directivo 
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ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo, dinamica y reflexion 
2. informe general de gestiones 
3. varios 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
ORDEN DEL DÍA: 

1. Coordinación de visita de Secretaria de Educación Distrital a la sede 
Central. 

2. Avances o plan de acción de cada coordinador en tareas del PMI. 
3. Definición de fechas para reuniones de Consejo Directivo y Consejo 

Académico. 
4. Reuniones de Gobierno Escolar. 
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5. Varios. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mayo  
 
 
 
 
 
 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 
2. impresión de boletines 
3. logística proceso de participación 
ciudadana 
3. varios 
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ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 
2. Directriz actas administrativas 
3. Proceso participación ciudadana  
4. Comunicación con entes de control 
5. Entrega de boletines  
6. Estrategia de inscripción a la comuna 
7. Proposiciones o varios  
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Junio  
 
 
 
 
 
 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 
2. socializan las actividades administrativas  
3. varios 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Julio  
 
 
 
 

 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 
2. Socialización de actividades ejecutadas desde cada gestión administrativa.  
3. varios 
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ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 
2. Planear Logística Rendición de Cuentas   
3. varios 

 
 
 
 
 
 
 

Agosto  
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ORDEN DEL DÍA: 

 

1. Saludo 
2. Planear Logística Rendición de Cuentas   
3. varios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Septiembre  
 
 
 
 
 
 

 

ORDEN DEL DÍA: 

 

1. Saludo 
2. Inscripciones    
3. varios 
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ORDEN DEL DÍA: 

1. Saludo 
2. Revisión de informe gestion 

administrativa 
3. Proposiciones y varios 
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Octubre  
 
 
 
 
 

 

ORDEN DEL DIA 

1. Saludo 
2 Revisión Drive InstitucionaL 
3. Asambleas de  padres 
4.Seguimiento salida pedagógica sede Lizandro Franky 
5. Convenios con universidades y entidades externas 
6. Actualización de datos SIMAT y casos académicos 
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ORDEN DEL  

1. Saludo 
2. Entrega de certificados estudiantes graduados o retirados 
3. Novedades aplazados años lectivo del 2007 al 2011 
4. Actualización de datos plataforma SIGA 
5. Indicaciones para recolección de documentos de asambleas de padres y 

actas de evaluación y promoción. 
6. SIEE años lectivo 2007 a 2011 
7. DANE 2024 
8. Proposiciones o varios 
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Noviembre 

 
 
 
 

Orden del dia 

1.Saludo 
2.Socialización actividades administrativa 
3.Proposiciones o varios 
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ORDEN DEL DÍA 

1. Informe sobre estudiantes reprobados. 
2. Organización del cierre del año escolar. 

Planeación proceso DANE. 
3. Revisión de actas académicas. 
4. Archivo y control documental. 
5. Ceremonia de grados. 
6. Informe administrativo y financiero. 
7. Proceso de inscripciones. 
8. Casos especiales y comunicaciones oficiales. 
9. Varios 
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Enero 2026  
 
 
 
 
 

 

ORDEN DEL  

1. Saludo 
2. Socialización actividades administrativas 
3. Proposiciones o varios 
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FEBRERO  
 
 
 
 
 

ORDEN DEL  

4. Saludo 
5. Socialización actividades administrativas 
6. Proposiciones o varios 
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Administración de servicios complementarios: 

Transporte 
Escolar: 

25 de febrero de 2025 inicio de transporte escolar por urgencia manifiesta decretada por 
la Alcaldía Distrital de Cali, hasta el día 07 de Marzo de 2025 operador CONSORCIO 
TRANSPORTES ESCOLARES CALI II 
 
10 de Marzo de 2025 se da inicio al nuevo contrato por parte de la SED Cali con el 
operador de transporte escolar, la institución educativa cuenta con 248 cupos en dos 
recorrido uno proviene de Llano Verde,  en oficio CAL2025ER008242 Y 
CAL2025EE006381 la Sed Cali, da respuesta a la solicitud de ampliación de cupos en 
el servicio de transporte escolar, informando que no es posible contar con más cupo de 
los asignados  
. 
el contratista para la prestación del servicio de transporte escolar terrestre es UT 
TRANSPORTES ESCOLARES CALI 2025 con contrato No. 4143.010.26.1.0338.2025 
 
el día 03 de Diciembre de 2025 se da por finalizado el servicio de transporte escolar 
especial en la institución educativa  
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PAE: Se inicia el año 2025: se recibe lo siguiente por sede: Sede Central a.m.: 597, p.m. 
333; Sede Lizandro Franky: a.m. 382 y p.m. 85; Sede Policarpa Salavarrieta: 459; Sede 
Cristo Maestro: 455.  
Complemento nutricional: 
Almuerzo: 267 Sede Central Mañana 
236: Sede Lizandro Franky 
459 Sede Policarpa Salavarrieta 
Encargados Sedcali de focalización Ramiro Andrade Rueda Ramos 
focalizacionpae@cali.edu.co  ramiro.andres@cali.edu.co 
 
Administrativo Líder del proceso en CHT: Gustavo Adolfo Rodriguez Hernandez. 
 
Empresa contratista: Consorcio valle solidario 2025 // NORBEY MAÑUNGA SALAZAR 
Coordinador Consorcio Valle Solidario 2025, coordinadorcali@vallesolidario.com 

 
 

 
Nota: para el mes de diciembre de 2025, se solicitó a secretaría de educación distrital la reducción del 
50% de la focalización para evitar desperdicio, el servicio se prestó hasta el día 03 de diciembre de 
2025 

CAE: En cada sede existe un CAE conformado que debe reunirse y elaborar acta al menos 
una vez cada dos meses de año lectivo. 
 
Se solicita información a cada sede por medio de la siguiente encuesta.  

mailto:focalizacionpae@cali.edu.co
mailto:ramiro.andres@cali.edu.co
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScn9uoYJsLoOvjOYPfo1bQSuUwBH
RutjR2dq_eCJGKwR-ikEw/viewform?usp=sharing 
 
El CAE de la IEO para el año lectivo 2025 se encuentra conformado por los 
siguientes miembros 
 

 
  
para el año lectivo 2025 se realizaron las siguientes reuniones  
 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScn9uoYJsLoOvjOYPfo1bQSuUwBHRutjR2dq_eCJGKwR-ikEw/viewform?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScn9uoYJsLoOvjOYPfo1bQSuUwBHRutjR2dq_eCJGKwR-ikEw/viewform?usp=sharing


 

  

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA Y 

DE LA 

INFORMACIÓN 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

SISTEMAS DE GESTIÓN Y CONTROL INTEGRADOS 

(SISTEDA, SGC y MECI) 
MAGT04.03.14.12.P01.F04 

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS HOLMES TRUJILLO 
VERSIÓN 1 

INFORME RECTORÍA  

FECHA DE 
ENTRADA EN 
VIGENCIA 

15/abril/2022 GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

AÑO LECTIVO 2025  

 

78 

 
 

 
 

Aseo: Actualmente se cuenta con ocho (8) cupos de aseo privado así: 
Febrero 11 de 2025: Sede Central: 1; Sede Cristo Maestro: 1; Sede Policarpa 
Salavarrieta: 1; Sede Lizandro Franky: 1 
La empresa que presta el servicio se llama Brillaseo. 
 
se realiza la asignación de operarios de aseo quedando la distribución de la siguiente 
forma: Sede Central: 3; Sede Cristo Maestro: 2; Sede Policarpa Salavarrieta: 2; Sede 
Lizandro Franky: 2 
 
 

Aseo: Se cuenta con una plaza de Servicios generales en la IEO, la cual se encuentra en 
trámite de provisión.  
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Seguridad 
privada: 

Actualmente se cuenta cinco (5) ternas de vigilancia privada así: 
Sede Central: 2; Sede Cristo Maestro: 1; Sede Policarpa Salavarrieta: 1; Sede Lizandro 
Franky: 1. 
La empresa que presta el servicio es seguridad privada JAMARO LTDA 

PÓLIZA 
ESTUDIAN
TIl: 

PÓLIZA No. 994000000014 hasta el 20 de Diciembre de 2025  
ENTIDAD PRESTADORA DEL SERVICIO: ASEGURADORA SOLIDARIA DE 
COLOMBIA 
Nombre de póliza: PÓLIZA SEGURO DE ACCIDENTES ESCOLARES  

 

PROFESIO
NAL 
APOYO 
PSICOSO
CIAL: 

en el marco del proyecto “Fortalecimiento de la convivencia escolar y los proyectos 
pedagógicos transversales en las IEO de 
Santiago de Cali”, el cual es ejecutado por LA FUNDACIÓN UNIVERSIDAD DEL VALLE, 
a la institución educativa le corresponde como profesional de apoyo Psicosocial la 
psicóloga DARLING TATIANA ROJAS, quien inicio con la atención en la IEO el día 03 
de junio de 2025 
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PROFESIO
NAL 
APOYO 
INCLUSIÓ
N: 

La profesional de apoyo contratada es la Lic. DIANA MARÍA ZAPATA CASANOVA quien 
inició con contrato por parte de SED Cali el  13 de  Febrero de 2025 hasta el 29 de 
Noviembre de 2025.  

 

 
Gestion Talento Humano 

Definición:  
 
Garantizar buenas condiciones de trabajo y desarrollo profesional a las personas 
vinculadas al establecimiento educativo. 

 
Componentes: 

● Perfiles. 
● Inducción, formación y capacitación. 
● Asignación académica. 
● Pertenencia a la institución. 
● Evaluación del desempeño. 
● Estímulos, apoyo a la investigación. 
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● Convivencia y manejo de conflictos. 
● Bienestar del talento humano 

 

Inducción, formación y capacitación. 

Martes 
14 y 16 
01 2025 

● Inducción y reinducción docentes: 
 

Socialización temas administrativos como Observador del estudiante, 
seguimiento a la jornada laboral, permisos docentes, ausentismo y 
deserción, validaciones y reconocimiento de saberes, pausa pedagógica, 
PAE, ingreso y salida de estudiantes, promoción anticipada y otros. // 
Lidera Rector. // Se da informe de algunas gestiones de infraestructura 
venideras para las sedes. 

Documentación 
relacionada en 
carpeta drive 
de talento 
Humano y en la 
de 1ra y 2da 
semana 
desarrollo 
institucional 
2025 

28 marzo 
2025  
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Abril 14  
2025 

 

 

 

Mayo 21 
de 2025  

 

 

 
 
 

 

GESTIONES RELACIONADAS: 

Continuidad secretaria por contrato SedCali: La secretaría apoya en 
procesos administrativos, en 
especial de matrícula , 
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Se gestiona con SedCali apoyo a dicho Contrato. el cual se prorroga 
al año 2025 

plataforma y archivo sedes 
Policarpa Salavarrieta Y 
Lizandro Franky. 

 
Planta docentes 2025: 
(Resultados ingresaron entre 2023 y 2025). 

Sede Lizandro Franky: 
 
Coordinador  
Estrada Ordoñez Francisco Javier 
 
Docentes Preescolar:  
Maria Fernanda Cifuentes Rengifo  
 
Docentes Primaria:  
 
Bolaños Lizalda Maria Eugenia  
Caicedo Solarte Patricia   
Duque Herrera Martin Nebardo 
Gamba Laverde Johanna  Marlen 
 Lemos Pinzon Jose Dario  
Muriel Rengifo Martha Isabel  
Valentierra Hurtado Leidy Yohana 
Franco Insuasty Lorena  
 
Docentes Secundaria y Media 
 
Alvarez Triviño Lisfany   
Alzate Ramirez Gregorio Eldiver  
Castillo Angulo Orlando   
Florez Rosero Maria Helena 
Illera Aragon Liliana   
Lara Valencia Fredy Fernando  

La institución cuenta con una 
planta de cargos adscrita a la 
SEDCALI, Así: 
 
Rector 1 Propiedad   
1278  
 
Coordinadores  5 
3 son 1278 (1 encargo) 
Propiedad 
2 son 2277 Propiedad 
 
  
93 maestros  
63 1278  
24 2277 
Nombramiento provisional: 8  
Nombramiento en propiedad: 
67 
Periodo de Prueba: 18 
 
Administrativos  8:  
6 Propiedad  
2 provisionales 
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Morillo Ospina John Gerardo  
Puentes Casallas Zully 
Valdes Salazar Indhira Valdeira 
 Barragan Ramirez Libardo   
Morera Sandoval Nury  Astryd  
Rivas  Aurelino   
Salgado Tamayo Jhon Jairo 
 
 
Sede Carlos Holmes Trujillo 
 
Sede Central Tarde: 
 
Coordinadores: Betmelia Escobar Lopez 
 
Docentes Preescolar  Gomez Gomez Luisa Fernanda  
 
Docentes Primaria:  
Angulo Nuñez Maria Francine  
Bonilla  Jimmy   
Gomez Villa Maria Cecilia 
Sanchez Carabali Elizabeth   
Santana Rodriguez Maria Ninfa 
Velasco Rivera Martha Lucia  
Riascos Leydi Marcela 
Zamorano Montenegro Ana  Milena  
 Echeverry Arellano Katherine Estefania 
 
Sede Central Mañana: 
 
Coordinadores: Mosquera Cuesta Dircey Soraya 
 
Docentes Preescolar:  
 
Mera Burbano Johana Liseth  
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Villafañe Dominguez Esperanza   
 
Docentes de área:  
 
 
Becerra Mosquera Arnold Segundo  
Cardona Jaramillo Maria Luz Aida  
Correa Hincapie Ariel   
Escobar Viafara Oscar Leonardo  
Gomez Taborda John Jairo 
Gonzalez Aguilar Adriana   
Gonzalez Fonseca Hernan   
Hernandez Viera Nidia Isabel 
Grijalba Velasco Jesus Enrique 
Herrera Garcia Wilder  
Moran Castillo Elsa Cristina  
Obando Garcia Franci Lined  
Ortiz Restrepo Carmen Leonela Candy 
Plaza Lenis Yaneth Fatima  
Rios Zapata Ruby Anyela 
Rodriguez Hernandez Willian Alfonso 
Rojas Diaz Carmen  Myriam  
Siabato Polania Luz Nancy 
Uribe Polo Alejandra Patricia  
Vidales Cifuentes Diego  Alejandro  
Zapata Castaño Luz Adriana  
Rivas Enriquez Jhon Freddy 
 
Sede Cristo Maestro: 
 
Coordinadores: Martha Lucia Bravo Castillo 
 
Ledesma Cobo Alexandra Monica  
Reina Clavijo Maria Lorena  
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Docentes Primaria:  
 
Karen Isleydi Ospina 
Dominguez Arboleda Dignora   
Zuñiga Rojas Arley 
Franco Millan Liliana   
Franco Yañez Nubia Del Carmen  
Molano Lasso Sara Luz  
Mosquera Caicedo Virginia   
Pinillo Ocoro Yecenia 
Riascos Rivera Adriana Patricia 
Serna Varon Maricelly   
Guaza Betancur Magalis 
Pedroza Mazuera Felipe Andres 
Zamora Castillo Angie Liseth 
 
Sede Policarpa Salavarrieta:  
 
Coordinadores: Peña Ortiz Gloria Viviana  
 
Docentes Preescolar:  
 
Guaza Villegas Paola Andrea  
 
Docentes Primaria:  
 
Angulo Castillo Doris Romelia  
Katiana Reyes 
Astaiza Cortes Lina Vanessa  
Bastidas Merino Yustin Mariana 
Bello Gil Dalmary   
Cordoba Garcia Adriana Milena  
Gallo Campuzano Angela Maria 
Perez Patiño Adriana Milena   
Valencia Bahos Gloria Patricia  
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Docentes de área:  
Bautista Perea Francia   
 
Loboa Pinzon Nicolas Andres 
Martinez Quintero Magaly   
Moreno Caldas Olga Lucia  
Mosquera Velasquez Meiby Magnolia  
Riascos Riascos Lodys Adiela  
Solarte Gallardo Miller 

Funcionarios Administrativos SedCali: 
 
Emilsen Rincon Gaona 
Shirley Mera Marin  
Stella Velasquez Peña 
Diego Fernando Novoa Romero 
Gustavo Adolfo Rodriguez Hernandez 
Lorena Pedroza 
Sandra Patricia Quiñonez Rincon 
Katherine Cordoba (Encargo en otra entidad) 

La planta administrativa queda 
con siete  (7) funcionarios de 
planta. 

Retiros y traslados de funcionarios de planta SedCali: 
 
Abadia Peña Fernan 
Acosta Montaña Denis Paola 
Aguirre Gutierrez Fabian 
Anchico Valentierra Luz Maria Amalfi 
Bejarano Ruiz Nelson Andres 
Catacoly Giraldo Maria Nancy 
Corredor Castañeda Carlota Daniela 
Dago Dario Portilla Rodriguez 
Duque Rosa 
Escobar Ramirez Lina Maria 
Espinosa Marin Liliana 

Estos retiros se realizaron por 
el concurso de méritos 
docentes, otros por pensión 
retiro  forzoso, el cual han ido 
llegado a suplir esas plazas  
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Gongora Aguiño Victor Alfonso 
Hurtado Zuñiga Maria Cristina 
Leyton De Cabezas Lida Stella 
Londoño Bolivar Liliana 
Micolta De Moreno Marleny Neuris 
Murillo Jennsen Marie Yini 
Ortiz Alzate Aracelly 
Quijano Restrepo Maria Fernanda 
Ramirez Londoño Maria Cristina 
Rengifo Alvarez Marina  
Rodriguez Pachon Ruben Dario 
Rodriguez Valdes Laura Marcela 
Sanchez Lopez Luisa Alexandra 
Sanchez Moreno Lina Manuela 
Tabarquino Ceballos Victor Raul 
Torres Acosta Wilson Alberto 
Vanegas Diaz Johnny Alfredo 
Vargas Orozco Carlos Andres 

 

EVALUACIÓN DESEMPEÑO Y PERIODO DE PRUEBA: 

ADMINISTRATIVOS: 

 Se evalúan 7  administrativos de carrera a decir: 
 
Emilsen Rincon Gaona: Secretaria grado 5 
Shirley Mera Marin: Secretaria académica grado 5 
Stella Velasquez: Tecnico Operativo Pagadora 
Gustavo Adolfo Rodriguez: Auxiliar Administrativo Gr 
06 
Diego Fernando Novoa Romero: Profesional 
universitario grado 04. 

En este proceso se hace 
autoevaluación, 
coevaluación y 
heteroevaluación, se tiene 
formato prediseñado en 
excel; se hacen varias 
reuniones al año; y se sube 
al sistema humado dos 
evaluaciones parciales por 
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Katherine Córdoba: Auxiliar Administrativa grado 4 
Sandra Patricia Quiñonez: Auxiliar de Servicios 
generales 
 
 

semestre y una definitiva 
anual. 
Líder del proceso: El rector 
como responsable 
evaluador. 
Se entrega los formatos de 
evaluación del desempeño   
vigencia 2024-2025 09 de 
febrero de 2025 ante 
SEDCALI 

05 Febrero del 
2025: 

Finalización de evaluación del desempeño laboral de 
administrativos 2024-2025 y fijación de compromisos 
2025-2026: 
Se realiza el proceso físico,  firmas, archivo y sistema 
humano  de los administrativos en carrera; la etapa  
termina el 31 de enero de 2025 y entrega protocolos con 
firmas hasta el 09 de febrero de 2025. 
 

Se evalúa primer semestre de (01/02/2025 al 
31/07/2025, año 2025-2026 se ingresa al sistema EDL-

APP v2.16.3 - CNSC, las evaluaciones.  

 

Segundo semestre 01/08/2025-31/01/2026 se ingresa al 
sistema EDL-APP v2.16.3 - CNSC,  para el cierre de las 

evaluaciones de desempeño de administrativos y su 
posterior entrega física en SedCali. 

La planta administrativa 
queda con ocho (8) 
funcionarios de planta. 

 

https://edl.cnsc.gov.co/
https://edl.cnsc.gov.co/
https://edl.cnsc.gov.co/
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16 Mayo del 
2023: 

  

RECTOR: 

13 Febrero del 
2025: 

Reunión con ZESO: fijación compromisos 2025; 
socializacion fechas y acuerdos y plan de mejoramiento 
personal. 

En la I.E.O. Zona Educativa, 
con supervisoras de zona 
educativa sur oriental  

 

DOCENTES Y DIRECTIVOS: 

DOCENTES 
EVALUABLES 
AÑO 2025: 

Sede central mañana: 16 docentes evaluables ; Sede 
central tarde: 06 docentes evaluables  
Sede Cristo Maestro: 08 docentes evaluables  Sede 
Policarpa Salavarrieta: 12 docentes evaluables 
Sede Lizandro Franky:16 docentes evaluables  

Se entregan los protocolo 
de evaluación del 
desempeño laboral 09 de 
febrero de 2025 a Sed Cali 
radicado No 
202541430200001531 de 
docentes 1278 en propiedad 
evaluacion del desempeño  
2025 

DIRECTIVOS 
EVALUABLES 
AÑO 2025: 

Sede central mañana: 1 coordinadora en encargo 
Sede central tarde:1 coordinador en propiedad; Sede 
Cristo Maestro: 1 coordinador en propiedad Sede 
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Policarpa Salavarrieta 1 coordinador evaluable 
periodo de prueba;  
Sede Lizandro Franky:1 coordinador evaluable en 
periodo de prueba 

 

DOCENTES y 
DIRECTIVOS 
EVALUABLES 
AÑO  2025: 
22 de marzo 
de 2025  

02 directivos en periodo de prueba 
16 docentes en periodo de prueba  

Se realiza apertura de los 
directivos y docentes 
evaluables 1278 en periodo 
de prueba se firman y se 
envían escaneado a la SED 
 

22 de marzo 
de 2025 

Se concertan los  compromisos de 43 docentes 1278 
evaluables circular No 202541430200011031 28 de 
febrero de 2025 

Se cargan el sistema 
humano los porcentajes de 
los compromisos pactados 
comportamentales y 
funcionales  
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26 de abril 
2025 

De  43  docentes 1278 evaluables en propiedad de 
realiza el proceso de acuerdo a circular No 
202541430200011031 28 de febrero de 2025 
 

Se sube al sistema humano 
el anexo 05 de 2025 de los 
docentes evaluables  se 
imprime se realizan las 
firmas y se envía escaneado 
al correo  evaluacion del 
desempeño y flor murillo 
como evidencia del proceso  

  

Se digitan las evaluaciones del desempeño laboral anual de sesenta 
y dos (62) docentes y tres (3) de periodo de prueba 2025 del 1278 
en el mes de diciembre de 2025 para su posterior firma y entrega en 
SEDCali   
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PROCESOS DE DOCENTES Y DIRECTIVOS EN ENCARGO Y 
PROVISIONALES: 

NOVEDADES 1.Coordinadora por encargo- sede principal  
 
2. Docente en licencia no remunerada año 2025 
 
3. Docente en incapacidad  
 
4. Docente en encargo coordinadora otro colegio  
 
5. Administrativo en  encargo seguridad y justicia  

Dircey Soraya Mosquera C 
 
Maricely Serna Varon 
 
Jesus Siccard Yurgaky P. 
 
Luz Mila Quiñonez 
  
katherine Cordoba Valencia 
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Informacion de interes gestion administrativa: 
 

CÓMO REPORTAR UN ACCIDENTE DE TRABAJO: 

Una vez ocurra el accidente de trabajo el empleador (Jefe inmediato, Lider de 
Proceso...) debe notificarlo a la Administradora de Riesgos Laborales en un plazo 
de 2 días hábiles siguientes a la ocurrencia del accidente, en cumplimiento a lo 
establecido en el Artículo 62 del decreto 1295 de 1994. En caso de superar este 
tiempo, el accidente de trabajo es catalogado como extemporáneo.  

1. En todos los casos, prestar los primeros auxilios y direccionar al trabajador al 
servicio de salud.  

2. Administrativos: Comunicarse con la línea de atención telefónica de la ARL 
Positiva Compañía de Seguros: 018000-941-541 o 018000-111-170 - El jefe 
inmediato o la persona que designe el rector para reportar el evento, recibe por parte 
del accidentado la información de los hechos, si su estado de salud le permite 
hacerlo, de lo contrario lo puede hacer un testigo, independiente de quien entregue 
la información, debe incluir (tiempo, modo y lugar), de manera detallada y la persona 
designada, es quién se comunica a las líneas de atención de la ARL hacer el 
respectivo reporte.  

Durante la llamada, solicitar a la ARL información respecto a la entidad de salud 
más cercana en la cual puedan atender la urgencia inicial al accidentado. 

Si se genera incapacidad, enviarlas a través del SAC, al proceso al Proceso de 
Seguridad Social Integral. 

Remitir oficio a través del SAC, al proceso al Proceso de Seguridad Social Integral, 
describiendo los hechos que generaron el accidente de trabajo (tiempo, modo y 
lugar).  

3. Docentes y Directivos Docentes:  El jefe inmediato o la persona que designe 
el rector para reportar el evento, diligencia la información completa solicitada en el 
formato adjunto FURAT Fiduprev.V12019. La información en lo posible debe ser 
recibida por parte del accidentado (si su estado de salud le permite hacerlo), de lo 
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contrario lo puede hacer un testigo; independiente de quien entregue la información, 
debe incluir (tiempo, modo y lugar), de manera detallada. Una vez terminado el furat 
debe ser enviado a través del SAC al Proceso de Seguridad Social Integral. 

Realizar oficio firmado por el Rector, donde se informe lo ocurrido, evidenciando 
tiempo, modo y lugar de los hechos, este documento y el formato de accidente de 
trabajo diligenciado, enviarlos a través del SAC, al proceso al Proceso de Seguridad 
Social Integral. 

El educador accidentado, en la medida de lo posible, se dirige al punto de atención 
de Cosmitet Ltda o Clínica Rey David, para recibir la atención inicial de urgencias.  

Si se genera incapacidad, enviarlas a través del SAC, al proceso al Proceso de 
Seguridad Social Integral.  

CÓMO REPORTAR UN ACCIDENTE DE ESTUDIANTES: 

1. El Docente, Directivo Docente o funcionario de la institución educativa, 

debe prestar los primeros auxilios al estudiante. 
2. Se debe comunicar con el padre, madre, acudiente o cuidador para que el 

estudiante sea trasladado al servicio de salud. 

3. se deben comunicar al Nro. telefónico 018000122303, de la 
aseguradora solidaria, quienes direccionan al estudiante al punto de 

atención autorizado  
4. la IEO tramitará la respectiva Constancia de estudio y el formato 

solicitado por la aseguradora.  

CÓMO REPORTAR TRAMITAR PERMISOS Y AUSENTISMOS DOCENTE: 

CÓMO REPORTAR CASOS DE CONVIVENCIA ESCOLAR AL SIUCE 

COMO REPORTAR AUSENTISMO Y DESERCIÓN 

 
 


