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CIRCULAR NRO.  04 

 
De:   Rectoría 
Para:   Docentes, directivos docentes 
Asunto:  Actividades institucionales para el pago días de semana santa 
Fecha:  1 de marzo de 2024 
 
Cordial Saludo.  
 
Actividades Semana Santa 2024 
 
Por medio de la presente, queremos informarles acerca de las actividades programadas con el 
objetivo de suplir los días laborales correspondientes al 26 y 27 de marzo de 2024, fechas en las 
que nuestra institución permanecerá cerrada debido a la celebración de la Semana Santa. 
 
Con el objetivo de mantener actualizados nuestros registros institucionales y mejorar la base de 
datos de nuestros estudiantes, hemos organizado un conjunto de actividades enfocadas en la 
actualización de la información de los estudiantes y la toma de fotografías para el registro 
institucional. Estas tareas son esenciales para garantizar la seguridad, el orden y la eficiencia en 
nuestros procesos académicos y administrativos. 
 
Actividades programadas: 
 
Auxiliar Administrativa: días 24 y 25 de febrero 
 
Ingreso de actas de inicio a la plataforma humano en línea docentes 1278, docentes periodo de 
prueba.  
Responsable: Claudia Cano 
 
Docentes directores de grupo: sábado 09 de marzo: 
 
Preinforme primer periodo académico, entrega de actas de asistencia, evidencias fotográficas, 
listado de citación a padres de familia. 
Responsables: acompañamiento: directivos docentes (rectora y coordinadora) 
Hora: 08:00 am – 02:00 pm. 
 
Todos los docentes: Sábado15 de marzo 
 
Jornada Pedagógica 
Hora: 07:00 am – 05:00 pm Lugar: Por definir 
Actividades: Capacitación docente: Herramientas de Inteligencia artificial aplicadas en la 
educación, capacitación entorno protector. Actividad de integración. 
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Toma registro fotográfico a estudiantes Docentes que no son directores de grupo 
 

Docente Actividad 

Luis Eduardo Estrada Sistematización y cargue de fotografías al 
sistema Master 2000. 

Sebastián Builes Toma y registro fotográfico 

Dixón Cárdenas Toma y registro fotográfico 

Andrés Felipe Arango Toma y registro fotográfico 

 
La sesión de toma y registro fotográfico se iniciará el lunes 4 de marzo de 2024 y se llevará a 
cabo durante las horas disponibles de cada docente encargado. 
El docente que esté impartiendo clase al grupo que será fotografiado deberá acompañar a los 
docentes responsables durante todo el proceso. 
Consideraciones adicionales. 
 
Es imprescindible guardar los archivos fotográficos utilizando como referencia el número de 
matrícula de cada estudiante. Se proporcionarán listas actualizadas con los números de 
matrícula organizados por grupo. 
Las fotografías deben ajustarse al formato estándar de 35 mm x 40 mm (ancho x alto). 
 

    
190128 180107 190207 140004 

 
Se aconseja utilizar un fondo claro y uniforme para las fotografías, con el fin de garantizar la 
homogeneidad y calidad de las imágenes. 
Los directores de cada grupo tienen la responsabilidad de informar a los estudiantes sobre el 
día y hora específicos en que se realizará la sesión fotográfica, enfatizando la importancia de 
una presentación adecuada y el uso correcto del uniforme escolar. 
 
Es necesario guardar cada fotografía en una carpeta individual correspondiente a cada grupo. 
Estas carpetas serán posteriormente enviadas al correo 
dir_academica@ierodrigocorreapalacio.edu.co para su adecuado archivo y gestión. Es 
fundamental asegurar que el nombre de cada carpeta refleje claramente el grupo al cual  
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pertenecen las fotografías, facilitando así su identificación y acceso futuro. 
 
Programación toma registro fotográfico 
 

Lunes 04 mar. Martes 05 mar. Miércoles 06 mar. Jueves 07 mar. Viernes 08 mar. 

Sebastián Builes 
07:20-08:20 
Grupo: Sexto 
 
Acompañamiento 
Cristian Giraldo 

Dixón Cárdenas 
08:20-09:20 
Grupo: Decimo 01 
 
Acompañamiento 
Zeidy Agudelo 

Andrés Arango 
10:35-11:20 
Grupo: Octavo 
 
Acompañamiento 
Duván Morales 

Dixón Cárdenas 
08:20-09:20 
Grupo: Once 01 
 
Acompañamiento 
Santiago Londoño 

Andrés Arango 
07:20-08:20 
Grupo: S01-A 
 
Acompañamiento 
Viviana Alzate 

Sebastián Builes 
08:20-09:20 
Grupo: Séptimo 
 
Acompañamiento 
Jairo Asdrúbal 

Dixón Cárdenas 
09:50-10:35 
Grupo: Decimo 02 
 
Acompañamiento 
Zeidy Agudelo 

Andrés Arango 
11:20-12:15 
Grupo: Noveno 
 
Acompañamiento 
Jairo Asdrúbal 

Dixón Cárdenas 
09:50-10:35 
Grupo: Once 02 
Acompañamiento 
Marleny Pineda 

Andrés Arango 
10:35-11:20 
Grupo: S01-B 
 
Acompañamiento 
Sara Diaz 

 
 
Sebastián Builes 
10:35-11:20 
Grupo: S02-A 
 
Acompañamiento 
Beatriz Luján 

Andrés Arango 
13:00 – 15:00 
Grupos: Tercero, 
aceleración 
 
Acompañamiento: 
directores de 
grupo primaria 

Sebastián Builes 
13:00 – 15:00 
Grupos: 
Transición, 
primero, cuarto 
 
Acompañamiento: 
directores de 
grupo primaria 

 
Dixón Cárdenas 
13:00 – 15:00 
Grupos: 
Segundo, quinto 
 
Acompañamiento: 
directores de 
grupo primaria 

 
 
Sebastián Builes 
10:35-11:20 
Grupo: S02-B 
 
Acompañamiento 
Beatriz Luján 

 
Los docentes Luis Eduardo Estrada, Sebastián Builes, Dixón Cárdenas y Andrés Felipe Arango 
deben asegurarse de llevar a cabo el registro fotográfico de los estudiantes de primaria. Por esta 
razón, se ha programado un horario extendido de dos horas durante un día de la semana. 
 
 
Atentamente, 
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