
1 Guía 5: Organización escolar

Organización 
escolar

Para ver oportunidades  
en el horizonte

En esta guía usted encontrará 
orientaciones para proteger las 
trayectorias educativas de niñas, 
niños y adolescentes a partir de la 
planeación y gestión institucional, 
con herramientas que le permiten 

prácticas para el fortalecimiento 
pedagógico y educativo.

La gente no hace viajes, son los 
viajes los que hacen a la gente.

John Steinbeck

GUÍA 5



Usted y su equipo disponen 
de 36 pasos y 2 pautas o 
recomendaciones distribuidos 
en 9 protocolos, cada uno 
de los cuales responde a los 
siguientes retos: 
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PROTOCOLOS PARA 
LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR

PROTOCOLOS 
PARA VINCULAR  
A LAS FAMILIAS

Planeación estratégica y 
trabajo colaborativo. La familia,  

el primer aliado.
Los referentes de calidad 
en el aula.

Abrir las puertas.

A través de las palabras 
se construye realidad.

Pautas para la 
organización escolar.

Los portafolios docentes: 
Una herramienta para 

Ingreso oportuno.

Nota

Tenga en cuenta que para la 
implementación de esta guía se 
sugiere vincular a los Consejos 
Directivo y Académico, así 
como al Gobierno escolar o las 
instancias de participación de 
niñas, niños y adolescentes con 
que cuente la institución.
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Directivas docentes

Secretarías de educación

Coordinación académica

Orientación escolar

Equipo docente

DD

¿Quiénes pueden poner en 
práctica estas estrategias?

¿Quiénes pueden poner en 
práctica estas estrategias?

escolar

SE

CA

OE

ED

Momento porque es posible que se deriven 
acciones por implementar durante la época 
de vacaciones o en jornada contraria.

Momento para que las acciones se realicen 
en el momento en que se requiera y sean 

niños, niñas y adolescentes.

Al inicio del 



¿Qué es la organización escolar?

de espacios, horarios, actividades y recursos humanos y físicos en la escuela.

Tiene en cuenta aspectos como:  

• Toma de decisiones estratégicas sobre 
conformación de grupos de grados según 
la edad de los niños y niñas.

• Preparación de la institución para la 
implementación de las demás prácticas y 
la garantía de las atenciones a los niños, 
niñas y adolescentes para proteger su 
trayectoria educativa.

Sirve para:  
• Empoderar al rector o rectora y su equipo.

• Fortalecer la toma de decisiones con base 
en información objetiva.

• 
de la institución, las prácticas de aula de 
las y los docentes, la situación de las y los 
estudiantes y su contexto.

¿Qué incluye 
la organización 
escolar? 

• Acciones  como la promoción de la participación 
en la toma de decisiones institucionales. 

• La observación de aula como mecanismo de 
mejoramiento de las prácticas docentes. 

• Elevar las expectativas sobre el proceso 
educativo en niñas, niños y adolescentes, así 
como en las familias y docentes.

• 
educativas de los y las estudiantes.
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Planeación 
estratégica 
y trabajo 
colaborativo

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

1
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Conformación del 
equipo gestor1PASO

Propósito:
Realizar los procesos de planeación estratégica 

de la institución educativa para la protección 
de las trayectorias educativas.

Las y los docentes desarrollan acciones para proteger 
trayectorias educativas; no obstante, es muy importante que 
se invite a voluntarios-as a que se postulen como integrantes 
del equipo gestor.

CA
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Importanteprotección de las trayectorias educativas a través de las 6 
prácticas estratégicas.

Genera un plan para la implementación de cada práctica 
estratégica en la institución. Para ello.

Se reúnen regularmente.

Propicia cambios en la cultura y las prácticas 
institucionales a través de la formulación de ideas y 

implementar en la institución.

Planea acciones relacionadas con las prácticas estratégicas 

cuándo, cómo y en cuáles grados y sedes implementar los 
protocolos de las prácticas que se encuentran en las guías. 

Lidera la ejecución y el seguimiento del plan de acción 
para que se apropien e implementen las prácticas 
estratégicas con calidad.

de la institución y si bien se contemplan algunos, la 
propuesta no es excluyente, según las condiciones 
de cada institución se pueden vincular otros: 

Rector-a del EE, coordinador-a 
académico y docentes que 
lideran las áreas fundamentales, 
docentes de los diferentes 
niveles, coordinador-a o 
docentes de sedes anexas, y 
orientador-a escolar.

Recuerde registrar en 
un acta la conformación 
del equipo gestor y 

un cronograma de 
seguimiento a la 
implementación de 
los protocolos de las 
prácticas estratégicas 
a partir de los 

durante las sesiones de 
trabajo con docentes 
de la institución.

Este equipo hará como mínimo las siguientes acciones de 
manera articulada con las instancias de participación y toma 

c.
d.

e.

f.
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de la institución.

2PASO

del grupo gestor de la 
institución educativa a una 
sesión de trabajo en torno al 
análisis pedagógico de las cifras 

Es muy importante que antes de la sesión organice 
la información de reprobación y retiros por grados, 

desarrollo institucional al inicio de cada año escolar 

Para esto, se sugiere la herramienta Mis Cifras de 
gestión que cuenta con la formulación necesaria 
para que al ingresar los datos automáticamente 

el análisis. Cada institución puede usar 
la herramienta con la que cuente para 
recoger información de reprobación y 
retiros consolidada y discriminada por 
género, grados y sedes de la IE. 

dos años consecutivos, por ejemplo, de 2017 y 
2018. El instrumento automáticamente genera 

reprobación por grados y género.
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Instrucciones de diligenciamiento:

reprobación de los años 2017-2018

Registrar las cifras por grado, cada 
año, en las casillas de color azul 

hacer el ejercicio con cada una y 

Datos de Reprobación 2017

GRADO 2017 2018 VARIACIÓN NIÑAS % NIÑOS %

-2

-1

0

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

TOTAL 0 0 0 0 0
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Datos de Retiros 2018

GRADO 2017 2018 VARIACIÓN NIÑAS % NIÑOS %

-2

-1

0

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

TOTAL 0 0 0 0 0
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7

6
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por cada grado en el EE 2017-2018

Reprobación por género

4.5

4

3.5

3
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1

0.5



12 Guía 5: Organización escolar

6
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grado en el EE 2017-2018

Retiros por género
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1.5

1
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desarrolle la sesión con el 
equipo de docentes. Inicie 
el encuentro presentando la 

Inicie con las cifras consolidadas de la IE por 

las cifras por sede haga el mismo ejercicio con 
una o dos sedes para que puedan comparar y 
establecer las diferencias.

grados y niveles donde se 
concentran la reprobación y 

se sugiere contar con las 

• 
adolescentes por año.

• 
adolescentes por año.

• 

• 
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•   ¿En cuál nivel educativo están las cifras más 
altas de reprobación?

•   ¿En cuáles grados hay más niñas que reprueban?

•   ¿En cuáles grados hay más niños que reprueban?

•   ¿En cuál nivel educativo son más altos los 
retiros en la institución?

•   ¿En cuáles grados hay más niñas que se retiran 
de la institución? 

•   ¿En cuáles grados hay más niños que se retiran 
de la institución?

Invite al equipo gestor a 
analizar estos resultados 
y registre las respuestas 
frente a cada una de las 
preguntas que se sugieren  
a continuación:

Preguntas para el análisis

1. 
de estudiantes

Rep: 9 y 10.

Ret: 9, 10, 11

2. 10

3. 10

4. 10

5. 9 y 10

6. 10

7. 10

grados y niveles con 
mayor cantidad 
de estudiantes que 
reprueban y se retiran 
de la IE; continúe 
revisando por género.
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Luego de responder las 
preguntas, en conjunto con 
los y las docentes haga una 
lluvia de ideas sobre las 
posibles causas en relación 
con los factores que inciden 
en la gestión. Se sugieren las 
siguientes preguntas:

FACTOR PREGUNTAS SUGERIDAS RESPUESTAS

Prácticas 
pedagógicas

• 
evaluación a los y las estudiantes y sus 

• 
reconozca los intereses de sus estudiantes al 

• 

• ¿Las interacciones entre estudiantes y 

• ¿La IE cuenta con acciones de 

• 

• 



16 Guía 5: Organización escolar

FACTOR PREGUNTAS SUGERIDAS RESPUESTAS

Trayectoria 
educativa 
pasada

•  
 

• 
las y los estudiantes se retiraran de la IE en el 

• 

Valor social 
de educación

• 
egresan de cada nivel educativo de la IE 

 

Participación 
de la familia

• 
proyecto de vida y la continuidad educativa de 

Convivencia • 

acoso y violencia escolar desarrolla el EE con 

con las y los docentes acerca de lo que están 
haciendo para proteger las trayectorias educativas y 
servir de insumo para el análisis de la situación de las 
trayectorias educativas en la institución educativa.

principales problemas en relación con cada factor y 
sus causas.

y las docentes que en grupos hagan una lluvia 
de ideas sobre cómo se pueden solucionar las 

Valide con el equipo cuáles ideas pueden 
implementar de manera inmediata, cuáles a 

socialícelas con el comité académico para validar 
las propuestas y dar inicio a la implementación 
de las prácticas estratégicas que respondan a las 

Recuerde que algunas de las 
preguntas tienen relación con 
una o varias de las prácticas 
estratégicas para proteger 
trayectorias educativas.
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Apropiación de las  
prácticas estratégicas.3PASO

Antes del desarrollo de la 
sesión, es muy importante que 
invite al grupo gestor a revisar 
la caja de herramientas 
que contiene las guías y los 
protocolos de las prácticas 
estratégicas para proteger 
trayectorias educativas. Esto 
facilitará el desarrollo de 
las acciones y optimizará 
los tiempos.

En esta sesión retome las respuestas que las y 
los docentes compartieron en el instrumento 

con el equipo las relaciones con los propósitos 
que orientan proteger trayectorias educativas: 

• 
fundamentales.

• Fortalecer interacciones efectivas que 
faciliten aprender.

• Promover altas expectativas frente a su 
permanencia en el sistema.
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Retome lo objetivos de cada una de 
las prácticas estratégicas y expóngalos 
al grupo:

Familiarización y acogida: establecer vínculos 
entre todas las personas que integran el proceso 
educativo: niñas, niños, adolescentes, sus 
familias, docentes y directivas docentes.

Planeación con base en la entrega pedagógica: 

desarrollo de niños, niñas y adolescentes, lo que 
aporta a los procesos de planeación docente basado 
en la observación y escucha.

Fortalecimiento del aprendizaje y la 
participación en el aula: promover el 
compromiso emocional y cognitivo de niñas, 

su participación activa y las altas expectativas 
sobre su permanencia en el sistema escolar. Hacer 

Acompañamiento individualizado: 
implementar diferentes alternativas para 
que niños, niñas y adolescentes mejoren 
sus interacciones en el aula, aumenten sus 
expectativas de permanecer en el sistema 
educativo y tengan apoyos para la toma de 
decisiones durante diferentes momentos de  
su desarrollo. 

Organización escolar:

de acciones pedagógicas para su fortalecimiento. 

Orientación socio-ocupacional y proyecto 
de vida: Acompañar a los y las estudiantes 
en su exploración para la transición a la 
educación media y post-media, con recursos o 

orientación socio- ocupacional en el aula que 
contribuya al desarrollo de capacidades propias 
de esta edad y a la consolidación de proyectos 
de vida de los adolescentes.
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cómo responden las prácticas estratégicas 
a la situación de las trayectorias educativas 
de sus estudiantes en el contexto de la 

Prácticas y protocolos que aportan al 
fortalecimiento de las acciones:  
la práctica de planeación con base en la 
entrega pedagógica aborda la planeación 
desde las evidencias y para ello el protocolo La 
evaluación es transparente y formativa facilita 

criterios desde los cuales se les evalúa. 

Se sugiere elaborar esto con todas las preguntas 

de acciones que ya adelanta la institución en 
relación con cada una de ellas y cómo fortalecerlas.     

• 
de las respuestas a las preguntas planteadas. 
Es muy importante que recuerde al grupo 

reconocer qué hacen en la institución, qué 
pueden hacer y cómo las prácticas estratégicas 
le aportan a la protección de las trayectorias 
educativas de niñas, niños y adolescentes.

• 

periódicamente e invite constantemente a 

las docentes de la institución.

institución educativa. Para tener mayor 
contexto de lo que esto implica en las dinámicas de 
la institución se sugiere apoyarse en las guías que 

relaciones se propone 
el siguiente ejemplo:

Pregunta: ¿Los criterios de evaluación de 
los aprendizajes son claros para la totalidad de 
estudiantes y sus familias? ¿Se basan en evidencia?

Posible respuesta a la pregunta: solo 
algunos docentes hacen ejercicios para que sus 
estudiantes conozcan los criterios de evaluación.



20 Guía 5: Organización escolar

institucional es recomendable plantear las siguientes preguntas:

¿Qué ha hecho la institución 
con los y las estudiantes de los 

grados que tienen cifras altas de 

¿Qué medidas se adoptaron para 
evitar que las y los estudiantes 

que se retiraron de la institución 

adolescentes retomaron su 
escolaridad en la institución 

grados son?

¿Cuáles son las razones por las 
cuales se presentan cifras altas de 
retiros y reprobación en los grados 

Recuerde que las preguntas del instrumento 
y las acciones planteadas en este protocolo 
son de utilidad para contrastar lo que hace 
efectivamente la institución para prevenir o 

disminuir retiros y reprobación, generar un 
consenso general sobre las causas que pueden 
estar generando esas cifras y plantear ventanas 
de oportunidad con las seis prácticas estratégicas. 
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institución con las familias.4PASO

Elabore con el grupo gestor una síntesis de 
resultados del paso anterior y piense en una 
forma ágil y sencilla de presentar los resultados a 
las familias; por ejemplo, ¿cuál es el número 
total de niñas y cuál el de niños que se 
retiran de la institución y reprueban? ¿en 
qué grados hay más casos de estos? Y 
¿cuáles acciones ha planteado el equipo 
de la institución para responder a esto?

Invite a las familias a la institución. Esto puede 
hacerse durante la reunión de principio de 
año, en alguna entrega de notas o, si cuenta 

con los recursos, en una reunión aparte en la 
que se cuente con algún refrigerio. 

el número total de niñas y el de niños que se retiran 
de la institución,  niños y niñas que reprueban, y en 
cuáles grados hay más casos de estos.

retiren de la institución y reprueben. Para esto 
puede diseñar con el grupo gestor un instrumento 
que permita registrar las repuestas. Por ejemplo:

GRADO TRANSICIÓN 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

que reprueba

que reprueba

que se retira

que se retira
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GRADO TRANSICIÓN 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

¿Por qué reprueban 

¿Por qué reprueban 

¿Por qué se retiran 

¿Por qué se retiran 

institución y en el hogar para 
cambiar esa situación.

Algunas de las acciones pueden ser: talleres en el 
colegio para orientar a las familias sobre lectura 
en el hogar, apoyo al desarrollo rural desde la 

según las épocas de cosecha u otras.

Organice y lidere una plenaria para llegar a 
acuerdos. Esto es importante para no dejar la 
idea de que todo se va a implementar, pues se 

mayores recursos de los que puede tener  
la institución.

Para esos acuerdos, involucre la participación 
de las familias para liderar y desarrollar 
las acciones planteadas en conjunto con 
el equipo de la institución. Por esto 

tiempos para reunirse y avanzar en la 
implementación de las acciones.



23 Guía 5: Organización escolar

institución con estudiantes5PASO

participarán en la actividad. Esto se puede 

salones que será liderada por los y las directores-as 
de grupo o docentes del equipo gestor en el que 

o interesadas en participar continuamente en el 
proceso; otra, la selección de representantes por 
cada grupo de los grados; o escoger una muestra 
de estudiantes para hacerlo en un solo momento. 
Para esto se sugieren los siguientes criterios:

• Que el grupo esté equilibrado entre niños 
y niñas.

•  Que cuente con niños y niñas que no 
participan mucho en las clases.

•  Que tenga niños y niñas que participan.

•  Que exista participación de los grados en los 
que más se da reprobación y repitencia. 
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Estos criterios no excluyen los 

y son una invitación a incluir 
estudiantes con diferentes 
características de manera que 
el grupo sea diverso.

• Para el desarrollo de cualquiera de las dos 
propuestas se sugiere que cuente a las niñas y 
los niños que la institución quiere ser un mejor 
lugar para que se sientan bien en ella, aprendan 
y puedan cumplir sus sueños y proyectos.   

• 
los niños se retiran y repiten grados, por lo 
que es del interés de docentes y directivas 
escuchar por qué creen que pasa eso. 

estudiantes que se encuentren en los grados 
en los que más se presentan estas situaciones 

muy importante que cada idea que compartan en 
el grupo responda a consensos evitando que las 
ideas de unos u otras se impongan en el grupo. 

Tenga en cuenta 
que pueden ser 
diferentes grados.
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Registre las respuestas y, al 

con el grupo gestor contraste las 
respuestas de las familias con las 
del equipo de docentes. 

• A partir de este ejercicio, invite al grupo a 
pensar en ideas que ayuden a cambiar esa 
situación; por ejemplo, que en la institución 
se cuente con condiciones para la higiene 
menstrual de las niñas y adolescentes y así no 
tengan que ausentarse del colegio cada mes.

• 
indaguen en sus grupos sobre ideas de sus 
compañeros y compañeras. Esto puede hacerse 

otros mecanismos que faciliten la participación 
de más estudiantes de la institución. En 
cualquier caso, destine otro momento para 

diseñen el mecanismo que usarán.

• Invite a las niñas y los niños a postularse de 
manera voluntaria como integrantes del equipo 
que liderará e implementará las acciones.

con docentes, familias y estudiantes, reúnase 

común en los motivos de reprobación y retiros, 

En este espacio, debe contar 
con una representación de 
las familias y estudiantes 
para que participen en la 
toma de decisiones.
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VARIACIONES

los que cuenten en la institución educativa. 

REFERENCIAS
• 

acompañamiento. Proyecto proteger trayectorias educativas.
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Los referentes 
de calidad en 
el aula

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

2
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Preparación de la actividad.1PASO

Propósito:

Lleve a la reunión una copia de una evidencia de 

docente que participa. Por ejemplo, una guía de 
laboratorio, un taller de lenguaje, una actividad de 
un libro que la o el docente haya pedido desarrollar, 

implemente con sus estudiantes. Por ejemplo, una 
guía para desarrollar en matemáticas. 

grado 1º.

revisar en la evidencia si cumple con el estándar. 
Por ejemplo:

DESCRIPTOR SI NO COMENTARIO

¿La guía le pide a la o el estudiante 

convirtieron en los descriptores de la lista de 
chequeo. Usted puede hacer lo mismo, para 

lo cual puede consultar el protocolo siguiente 
denominado La evaluación es transparente  
y formativa.
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Alcance al Referente2PASO

Retome los descriptores que el análisis mostró que no se cumplieron y pida a 
los participantes construir la instrucción que sí daría alcance al descriptor y, por 

DESCRIPTOR SI NO COMENTARIO ALTERNATIVA

La guía le pide a 
la o el estudiante 

X

La guía dice: “colorea 
con azul la colección 

La guía le pide a 
la o el estudiante 

características 
X

La guía no pregunta 
la característica. ¿La 

3PASO

Pida a las o los participantes responder las siguientes 
preguntas. Se puede hacer cada pregunta y dar unos 
minutos para que algunos maestros respondan y 

agregarse otras.

• 
estudiantado en relación con nuestros referentes?

• 
actividad? 

• 
la tarea?

Se deben escuchar siempre 
dos o tres respuestas de 
maestros y maestras; el 
o la docente que aportó 
la evidencia no debe 

solo debe tomar nota para 
tenerlo en cuenta en el 
diseño de sus actividades.
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VARIACIONES

• 

• Si los o las docentes manejan algún libro de texto, puede 

texto propone y de esta manera determinar si proponer esa 
actividad en el aula es pertinente.

El desarrollo del protocolo puede ser liderado inicialmente desde la 
coordinación académica o por la jefatura de área, pero idealmente 
la responsabilidad de quien lidera el protocolo, así como del o 
la docente que aporta las evidencias, debe rotar para que sea un 
ejercicio de corresponsabilidad y construcción en equipo. 
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BASES CURRICULARES DE EDUCACIÓN INICIAL: 

•  
Lineamientos curriculares

•  

•  

•  

DERECHOS BÁSICOS DE APRENDIZAJE 

•  

•  

• 

REFERENCIAS
• 

• 
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A través de 
las palabras 
se construye 
realidad.

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

3
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Preparar el espacio.1PASO

Propósito:

Organice un espacio para 
trabajar el siguiente protocolo 
e indique explícitamente que 

los procesos de inclusión y 
promoción de la igualdad y 
no discriminación que desde 
el lenguaje pueden hacer los 
docentes, por ejemplo, en 
una jornada pedagógica.
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que discriminan2PASO

• Tome los dichos, proverbios y expresiones 
populares que de una u otra manera muestran 

el género. Por ejemplo: negrito, indio, machorra, 
gordita, niñas de bien, marimacha, histérica, 

• Haga uso constante de la palabra de 
manera repetitiva, intensa y exagerada de 
tal manera que le permita revelar el carácter 
discriminatorio de la misma.

conductas y actos discriminatorios sobre cómo 

instrumentos de violencia y de poder sobre los 
demás, particularmente en los niños, niñas y 
adolescentes pues se convierten es aspectos que 

Esta actividad consiste 
en dejar ver el carácter 
cultural de términos 
comunes y populares 
que se usan para 
referirse a las personas: 

Dar la vuelta3PASO

Por ejemplo; “Todo lo del pobre es robado”, 
“Mujer que no joda es hombre”, “llora como 
niña”, “Esa materia es costura”, “es que los niños 
por ser hombres deben hacer el doble del esfuerzo”, 
“calladita se ve más bonita”, “trabajo como negro” 
“no tengo nada en contra de los homosexuales 
mientras no sean muy evidentes”, etc.

Pida a los asistentes hacer 
un listado de palabras 
o dichos propios de su 
contexto que hacen 
referencia a diferencias 
entre hombres y 

afrodescendientes, entre 
clases sociales, lugar de 



36 Guía 5: Organización escolar

cuenta de que el uso de la 
palabra condiciona la manera 
como las personas se relacionan 
con las palabras mismas y con 
lo que estas representan.

 “Angie, comienza 
a leer por mí”, o; 
“reanuda por mí, 
Angie”; en lugar 
de “Angie, lee el 
siguiente párrafo”.

“El rico es perezoso” 
por “el pobre 
 es perezoso”.

Diga “mestizo comido, 
mestizo ido” no “indio 

comido indio ido”.

“Hombre que no 
joda es mujer” por 
“mujer que no joda 

es hombre”.

“Llora como una 
nena” por “llora 
como un niño”.

“Es que las niñas por 
ser mujeres deben 
hacer el doble del 

esfuerzo” en cambio 
de “es que los niños 

por ser hombres 
deben hacer el doble 

del esfuerzo”.

“No tengo nada en contra 
de los heterosexuales 

mientras no sean 
 muy evidentes”.

“Calladito se ve 
más bonito”.

“Trabajo como un 
blanco”, en vez de 

“trabajo como un negro”.
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Solicite que la reemplacen por otra que 

ese niño, niña o adolescente, por ejemplo:

• Le digo a una de mis estudiantes “gordita, 
bajita”, voy a llamarla por su nombre.

• 
curso” voy a llamarlo por su nombre.

• Le exijo a mis estudiantes hombres tres 
vueltas más que a mis estudiantes mujeres, 
voy a proponer ejercicios para el desarrollo 
de sus capacidades y habilidades y no por 

• No voy a decir a las niñas que deben ser 
delicadas por ser niñas. El buen trato y el 
cuidado del cuerpo son responsabilidades 
tanto de hombres como de mujeres. 

Pida a las y los docentes 
comprometerse con la 
transformación adoptando 

incluyentes e invítelos a 
colocarlos en un lugar visible 
que permita recordarlos

Generación de compromisos4PASO

Pida a las y los docentes que hagan 
una lista de palabras excluyentes que 

La mejor manera de saber si son o 
no excluyentes es que se pregunten: 
¿Cómo me sentiría yo si me las dijeran a 
mí o a mis hijos e hijas?

REFERENCIAS
• 

sobre sexo, cultura y sociedad. Ensayo Ediciones B. Bogotá
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Los portafolios 
docentes: una 
herramienta para 

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

4
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se registrarán en el portafolio 1PASO

Propósito:

Para iniciar los portafolios el equipo gestor precisa 
los contenidos de los mismos para que en ellos se 
registre información orientada por los objetivos de 

para la protección de las trayectorias educativas.

Para esto, se puede inspirar en los objetivos 
planteados en los protocolos de las guías Procesos 

base en la entrega pedagógica, Seguimiento y 

Se presenta a continuación una sugerencia 
adaptada de la propuesta original de Songer & 

Ejemplo de tabla de 
contenido del portafolio:

asignada a la o el docente. Incluye lo que se 
espera que pase con las niñas y los niños con 
base en los documentos institucionales y los 
referentes nacionales. Para la construcción 
de esta descripción la institución cuenta 

de Educación Nacional como las mallas de 

los estándares básicos de competencias, los 
lineamientos curriculares, y otros que orientan 

ASIGNATURA: GRADO:

Introducción: 

Principales objetivos: 
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• Actividades pedagógicas

elementos se registran en relación con los 

•  estos 

sobre lo que los maestros, maestras, las y los 
estudiantes aprendieron.

Dominio 1 

planeación y preparación. Estrategias de 
evaluación, reportes de progreso (puede 
usar los ejemplos que se incluyen en la 

guía de Procesos de Planeación y Entrega 

Reportar las conquistas pedagógicas de 
un grupo), los informes de observación de 
aula (estos se abordan en esta misma guía 
en el protocolo Los y las directivas como 

líderes pedagógicos de la institución).

Las directivas preparan con anterioridad los 
criterios que orientarán la información registrada 
en los portafolios de las y los docentes.

Dominio 2 

Los portafolios incluyen elementos 

de la clase (puede ser una tabla que 
complemente la descripción del 

potenciar el aprendizaje y desarrollo de 
las niñas y los niños), estrategias para 

promover el liderazgo en niñas y niños 
(rutinas que incluye la o el docente 

para trabajar hábitos de efectividad).

Dominio 3 

práctica pedagógica. Incluye los 
registros de las diferentes estrategias 
y materiales que la o el docente usa 

para que niñas y niños aprendan (notas 
escritas en las que la o el docente 

y oportunidades de mejora).

Dominio 4 

responsabilidades profesionales. 
Los portafolios incluirán en relación 

con este dominio comunicación 
con la familia (solo aquellos en los 
que se da cuenta del proceso de 

las niñas y los niños).

invitan a las y los docentes durante todo el año escolar a 
recolectar insumos que se consignarán en el portafolio.
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Valoración a través de los registros  2PASO

Sumado a lo anterior, cada docente incluirá en el portafolio 

su propia práctica, lo que permite la consolidación del saber 
pedagógico propio de cada institución y sus integrantes.

con los y las docentes de los diferentes niveles 

entregas por fases.

Se sugiere que sean dos fases: la inicial en la 
que se entregan la descripción del área y del 

docente implementa en el aula para promover 

dominios; y la segunda, en la que se incluyen las 
principales evidencias por cada dominio.

la segunda y la tercera entrega del portafolio por 
parte de los y las docentes. La entrega en ese 
caso se hace por áreas; cada docente del área de 
inglés entrega su portafolio la primera semana de 
febrero porque ya cuenta con insumos elaborados 

y convocar una reunión de área en la que se puedan 

se incluirán en los planes de mejoramiento del área. 
Esto se hará con cada una de las áreas.
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Se presenta a continuación una tabla sugerida para hacer 
los comentarios y proyecciones:

NOMBRE DEL DOCENTE:

ASIGNATURA: MATEMÁTICAS

REFLEXIÓN SOBRE LA ENSEÑANZA REFLEXIÓN SOBRE EL APRENDIZAJE

• 

niñas y niños.

• 

 
de aprendizajes.

• 

• 

• 
 

de aprendizajes.

• Niñas y niños conocen los propósitos 

Estrategias de mejoramiento: 
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Actividades para ser desarrolladas por el equipo docente:

Organización  
de insumos

Registro1PASO 2PASO

• 
contenidos del protocolo, las y los docentes 

 
de forma. 

Seleccionan el medio en el que se llevará 
el portafolio. Este puede ser un cuaderno 

archivo digital o un AZ.

carpeta de acuerdo con el área que asumirá y 
sus intereses personales.

En la primera hoja se incluye la tabla de 

portafolio a partir de la tabla de contenidos. 

subcapítulos que corresponden a los dominios.

• Si bien el registro de información se hace 
durante todo el año escolar hay información 
inicial con la que cuenta la o el docente que le 

es, qué ha estudiado y cuál es su experiencia. 

Es recomendable que se revisen los documentos 
institucionales como el PEI y el plan de área, 
así como otros referentes nacionales que si bien 
pueden estar en los documentos institucionales se 
revisan para articular propósitos. Recuerde que en 
la actualidad el país cuenta con Estándares Básicos 

información de los y las estudiantes que puede 
incluir en relación con los dominios y ubíquela 
en el portafolio a partir de ellos, por ejemplo, si el 

e individual, puede incluir la documentación de 
ese proceso como parte del registro.

VARIACIONES
• Si acuerdan incluir otros elementos en relación con los dominios del portafolio, se puede consultar: 

•  

•  

REFERENCIAS
• 

• 
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Los directivos 
y las directivas 
como líderes 
pedagógicos de 
la institución.

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

5
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Propósito:

1PASO CA OE

Para esto cuenta con el Tablero escolar que 
presenta el Índice de Protección de la Trayectoria 
Educativa IPTE y aporta información 
consolidada en relación con los subíndices de 
Cargas familiares del Estudiante: en los factores de 
Embarazo adolescente, Maternidad/
paternidad temprana y Empleo; y de 

y falta de acceso a servicios escolares, y Falta de 
acompañamiento de la o el acudiente.

La información arrojada por el tablero escolar 
se debe complementar con informes de las y los 
docentes, actas de comités académicos en los 
que se aborden temas sobre las niñas, niños y 
adolescentes en riesgo u otros insumos con los 
que cuente la institución. Esto permite concretar 
acciones de las directivas en el aula y consolidar 
la comprensión de los datos en relación con los 
dominios que se presentan en el protocolo La 
toma de decisiones a través de los portafolios 
docentes de esta guía.

• 

conjunto con el equipo gestor una situación 
problema que se observará durante el 
acompañamiento. Por ejemplo, en relación 
con el clima escolar y las evidencias de 
los informes académicos de niñas y niños 

hará sobre las estrategias que usa el o la 
docente para que niñas y niños aprendan 

interesa observar es cuáles son las estrategias 
que usan los docentes para promover el 

todas las áreas.

con el equipo gestor algunas premisas que 

se conserve la tranquilidad del grupo que será 

o la docente, no interrumpir el desarrollo de 
las actividades, interactuar con las niñas y los 
niños sin interrumpir la clase. Los registros de 
la observación son personales, es decir, no se 
comparten con otras personas. Puede plantear 
tantas premisas de la observación como 

 
los registros.

Para orientar la observación y consolidar 

que se establezcan criterios para el 
desarrollo de la misma. Se sugiere a 
continuación un formato de registro:
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OBSERVACIÓN DE LA CLASE

FECHA DE LA OBSERVACIÓN: 
SITUACIÓN PROBLEMA:

Observador-a: Docente: 
Asignatura:

Disposición para el aprendizaje

Evidencias: 

 

instrucciones de la sesión

Construcción de aprendizajes Evidencias

Seguimiento al aprendizaje Evidencias

Ambiente para el aprendizaje Evidencias

acciones planeadas

construcción de aprendizajes

Fuente: Adaptación con base al marco de Danieldson.



48 Guía 5: Organización escolar

Este formato permite compartir con el o 
la docente observado-a los resultados del 
acompañamiento de manera objetiva, pues 
las evidencias facilitan la toma de decisiones 

Estas se construyen a partir de acciones, frases, 
oraciones u otro elemento fáctico que se 

Organización de aspectos 
operativos.2PASO

la observación en el aula. Si en la institución no se cuenta con estas personas, puede trabajar con 

FICHA DE OBSERVACIONES DE AULA

Asignatura y grado: Fecha de observación: 

Responsable de la observación: Docente que se observará: 

Tiempo para la observación*:

Es recomendable que las observaciones de aula 
no duren más de 20 minutos para no intervenir 

los y las docentes que serán observados con el 
propósito de facilitar el ingreso al aula desde el 
respeto, así como la preparación previa. Esto 
aportará a la programación de visitas a las clases 

pedagógica y las responsabilidades profesionales.

Se sugiere que no haya 
más de dos observadores 
por salón y que cada uno 
registre las observaciones de 
manera independiente.
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Implemente la observación3PASO

• 
preguntas a las niñas, niños y adolescentes 
como ¿qué estás haciendo? ¿qué estás aprendiendo? 
¿qué es lo que más te gusta de la actividad? Estas 
preguntas permiten complementar las 
evidencias en relación con la construcción de 

que se incluyen en el instrumento de 
observación sugerido en el paso anterior.    

con las y los estudiantes cómo 
se sienten con la actividad e 

entre las percepciones de ellas y 
las de ellos

Análisis de la observación4PASO

• 

y seleccionar ideas que correspondan a 
evidencias en el instrumento.

• 

brinden información objetiva que aporte 

• 
“los niños no están aprendiendo”, se debe 
indagar qué lo hace pensar que no están 
aprendiendo a partir de lo observado, ¿qué 

en la recolección de información útil.

• 
registro, el equipo gestor se reúne 
para el correspondiente análisis. 
Puede complementar el desarrollo 
con el protocolo Tras las huellas del 

participación en el aula.
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• 
registro, el equipo gestor se reúne para 
el correspondiente análisis. Puede 
complementar el desarrollo con el protocolo 

encuentra en la Guía de Fortalecimiento del 

• A partir del registro el equipo gestor responde 
algunas preguntas de las que se incluyen en 
ese protocolo y que se pueden adaptar:

¿Qué relaciones se pueden establecer 
cuando los niños, niñas y adolescentes no 

esta situación es común al grupo. Así mismo, 
¿cómo se relaciona esto con las categorías 

En el protocolo Tras las huellas del aprendizaje se sugiere el siguiente 
instrumento para el registro:

¿Qué acciones 

construyan los 
aprendizajes?

¿Qué acciones debo 
incluir en la planeación 

pedagógica y en las 
prácticas para promover 

los aprendizajes  
y evidenciarlos?

1 APROPIADOS 2 PARCIALMENTE 
APROPIADOS 3 NO APROPIADOS

En este formato registre las evidencias de las estrategias usadas por el o la 
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• 

año para la implementación de protocolos, pues 
con este insumo se podrá hacer un cruce 
de información entre las evidencias y las 
prácticas estratégicas para la protección 
de las trayectorias educativas.

Para la ubicación de las estrategias en el instrumento, 
el equipo tendrá presente algunos criterios:

• 
durante la implementación del protocolo 

•   Las estrategias se ubican en los niveles 1, 2 

el desarrollo de niñas, niños y adolescentes 

estrategia en el alcance del objetivo. 

1 APROPIADOS 2 PARCIALMENTE 
APROPIADOS 3 NO APROPIADOS

apropiación por parte de niñas apropiación por parte de niñas 

el desarrollo de la sesión y 

• 
se hace una sesión de trabajo entre 
directivas docentes y el o la docente cuya 
clase fue observada. Este espacio tomará 

que en conjunto revisan los resultados 

observación y la tabla de acciones por nivel 
de apropiación. 

En ese mismo espacio se buscará proyectar 
acciones de mejoramiento. Para ello se sugiere el 
siguiente formato en el que, de manera conjunta, 
la o el docente y la directiva incluirán el nombre de 

estratégica y trabajo colaborativo de esta misma 
guía; las acciones corresponderán a las estrategias y 

Fecha de seguimiento:  

Estrategia Metas de 
la estragia 

Acciones
Momento 
ejecución Estado de ejecución

Inicio Final ESP CANC FIN %EJ Observaciones

Convenciones: NI: no iniciada / ESP: en espera / CANC: cancelada / FIN: EJ: en ejecución / 
% EJ: porcentaje de ejecución
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Para hacer seguimiento es recomendable estimar 
un porcentaje de ejecución para las actividades 
que se encuentran en el estado de ejecución 

Recuerde: 

este protocolo al igual que Tras las huellas 

las prácticas pedagógicas de los y las 
docentes (acciones, metodológicas y 
herramientas) que se implementan en el 
aula para promover el aprendizaje y, por 
lo tanto, el desarrollo integral de niñas, 
niños y adolescentes, para así tomar 
decisiones sobre los ajustes que se deben 
realizar para fortalecer el proceso.

Por lo anterior es muy importante que 
evite usarlos como mecanismo para 

Desde una mirada integral del desarrollo, 
puede incluir criterios sobre cómo 
se vinculan a las prácticas de aula las 

para el caso de la educación inicial y 
preescolar o las formuladas en la Política 
Nacional de Infancia y Adolescencia.

REFERENCIAS
• 

• 

• 

• 
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Seguimiento  
a la asistencia  
y la matrícula

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

5
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Propósito:

niños y adolescentes.

Alistamiento de instrumentos y 
consolidación de la  información1PASO

educativa cuenta con algún 
instrumento que permita consolidar 
la información sobre asistencia 

En caso de no contar con ese instrumento, 
genere un archivo en Excel donde 
quincenalmente el área administrativa 
registre la información de niñas, niños y 
adolescentes matriculados que se retiraron 
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de la institución recibirán una versión del mismo 
para hacer un seguimiento diario que permita 
consolidar la información mensual.

INFORMACIÓN

DÍAS HÁBILES DEL MES SEGÚN CALENDARIO ESCOLAR

MES Y AÑO

Edad 1 2 3 4 5 8 9 10 11 12 15 16 17 18 19 22 23 24 25 26 29 30

F 11 4

Clavijo
F 11 4

Flores
12 4

Este registro se hace todos los días en las primeras horas 
de las jornadas en la institución y se entrega en el área 

información, se entrega a la coordinación o rectoría para que 
se haga el análisis de la información.
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Reporte de la información2PASO

el área administrativa registra la información en un archivo digital de manera que se actualice 
inmediatamente el número de asistencias e inasistencias de cada estudiante y los días de la semana en 
los que esto sucede:

DÍAS HÁBILES DEL MES SEGÚN CALENDARIO ESCOLAR

TOTAL 
ASISTENCIA

TOTAL 
INASISTENCIA

MES Y AÑO

1 2 3 4 5 8 9 10 11 12 15 16 17 18 19 22 23 24 25 26 29 30

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 19 3

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 19 3

X X X X X X X X X X X 11 11
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adolescente ha faltado a la institución más de dos 
días seguidos se reporta a la directiva junto con los 
datos de contacto de su madre, padre o acudiente 
que se encuentren registrados en el instrumento.

INFORMACIÓN ACUDIENTE

Nombre Género Edad Fecha de 
nacimiento Nombre Número de 

contacto Parentesco Grado

Los datos de contacto de las 

en cada reunión de entrega 
de notas.

• 
sobre el porqué de la inasistencia, asimismo 
reiterará a la familia la importancia de 
mantener a los niños y niñas en la escuela  
y dejará registro de la observación en el 
archivo de seguimiento a la matrícula del 

la o el estudiante:
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TOTAL ASISTENCIA TOTAL 
INASISTENCIAS ESTADO OBSERVACIONES

Esta información se debe compartir con la o 
el docente director del grupo para que haga 
seguimiento o y la socialice en la instancia que 

Es recomendable que en la instancia del equipo 

hacer en familia, diálogo con la familia para 

es decir, este equipo es el comité de análisis 
que revisa caso por caso con los docentes y 
determina si se debe pasar alguno caso al 

información a la secretaría de 
educación de manera que su 
equipo técnico pueda apoyar 

sus sistemas. Esto aporta a 
aclarar cuándo una niña 
o un niño ha cambiado de 
institución o se ha retirado del 
sistema educativo.
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Análisis de la información3PASO

El equipo gestor hace el análisis de la información, por lo que 
se debe destinar tiempos de trabajo conjunto en promedio una 

En esos espacios debe contar con el archivo de seguimiento a 



61 Guía 5: Organización escolar

IN
FO

RM
A

CI
O

N
A

CU
D

IE
N

TE

D
ÍA

S 
H

Á
BI

LE
S 

D
EL

 M
ES

 S
EG

Ú
N

 C
A

LE
N

D
A

RI
O

 E
SC

O
LA

R
TO

TA
L 

A
SI

ST
EN

CI
A

TO
TA

L 
IN

A
SI

ST
EN

CI
A

ES
TA

D
O

M
ES

 Y
 A

Ñ
O

Ed
ad

co
nt

ac
to

1
2

3
4

5
8

9
10

11
12

15
16

17
18

19
22

23
24

25
26

29
30



62 Guía 5: Organización escolar

En la primera reunión se revisan los formatos de 

o el grado en el que más se presenta inasistencia.

• 
el comportamiento de la matricula: ¿quiénes 
son las niñas y los niños que más asisten? ¿quiénes los 
y las que menos asisten? Para el ejemplo que se 

presenta en las imágenes de este protocolo se 

los más altos índices de inasistencia.

dos variables: asistencia e inasistencia que 
se encuentran en las últimas columnas del 
instrumento. Pueden hacerlo a través de colores:

NOMBRE TOTAL 
INASISTENCIAS ESTADO

OBSERVACIONES O 
RAZONES POR LAS 

CUALES SE PRESENTA  
LA SITUACIÓN

14

11

3

3
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el análisis sobre la situación de las niñas y 
niños que más presentan inasistencias.

Para esto, es recomendable iniciar con dos preguntas: 
¿Cuáles son los días en los que más faltan al colegio? ¿qué información 
se ha recolectado sobre la inasistencia? ¿cuáles pueden ser sus causas?

NOMBRE TOTAL 
INASISTENCIAS ESTADO OBSERVACIONES

14

11

pueden llevarlo  
al colegio.

• 
niñas, niños y adolescentes que presentan 
mayor inasistencia, es necesario revisar si se 
presenta alguna tendencia en la inasistencia; 
por ejemplo:

Si hay días de la semana en los que más se 
presentan ausencias a la institución ¿será por 

pues es información que invita a la institución 
a revisar qué situaciones están afectando el 
desarrollo y bienestar del estudiante, así como 
su proceso educativo. 

una estudiante estaba retirada, pero seguía en 
la lista y nadie sabía en la institución por qué se 
había retirado, lo que orientó la comunicación 
con la secretaría de educación que apoyó el 

sin reportarla como desertora y gestionó con la 
otra entidad territorial el traslado. 
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Una mirada integral de la asistencia mensual 

tendencias a la deserción, por ejemplo, cada 28 
días en el caso de las niñas o adolescentes cuando 
tienen la menstruación.

Importante mencionar al respecto que existen 
casos en los cuales niñas o adolescentes no asisten 
cuando tienen la menstruación porque en sus 
comunidades existe un ritual de cuidado al 

respecto como en algunas comunidades indígenas, 

menstruación o algunas niñas y jóvenes deciden 
no asistir a la institución educativa durante el 
periodo menstrual porque en la escuela les hicieron 
alguna burla relacionada con la menstruación. 
Al respecto la institución educativa debe tomar 
medidas como un proceso pedagógico en el aula 
de clase para transformar imaginarios, prejuicios y 
representaciones negativas sobre la menstruación.

Para este análisis 
es recomendable 
establecer algunas 

 
por ejemplo:

• Causas familiares: la familia no puede 
llevar a la niña, al niño o adolescente al 
colegio; la niña o el niño apoya a la familia 
en tareas del hogar, no asiste por participar 
actividades de la comunidad o la familia.

• Causas económicas: la familia no cuenta 
con los recursos para llevar a la niña o al niño 
todos los días.

• 
crecer el río y no ha sido posible asistir, o por 
derrumbes en las carreteras.

• Causas personales: la niña no asiste por tener 
la menstruación y sufre de cólicos durante esos 
días; en la escuela no hay instalaciones sanitarias 

abuso sexual, y casos en los que niñas, niños o 
adolescentes sufran algún tipo de matoneo.
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Al dialogar con las familias sobre esas inasistencias, 
el equipo gestor podrá tener una mejor lectura 

las clases y actividades de los días en los que más 
se presente inasistencia para que quienes 
falten sigan conectados con los procesos 
pedagógicos; por ejemplo, diseñar guías para que 
quienes faltan puedan desarrollarlas en el hogar 
y cuando asistan a la institución, generar espacios 
para un acompañamiento grupal, por ejemplo con 
la modalidad de docente padrino-madrina o 
par tutor-a.

En el marco de una mirada integral sobre la 
asistencia de estudiantes es muy importante que 
la institución educativa esté atenta a hechos de 
violencias contra los niños, niñas y adolescentes 
que pueden ser causantes de inasistencia o 
desmotivación de las y los estudiantes. 

personal administrativo y 

incorporar la activación de 
rutas de atención de atención a 
violencias de su territorio en el 
comité de convivencia escolar.

VARIACIONES
• 
• Si le interesa hacer seguimiento de asistencia de cada niña y niño a toda la jornada, se puede 

registrar asistencia durante en la última asignatura del día.
• 

amigo o amiga cercana que pueda brindar otra información relevante. 

• 

sientan vinculados al proceso.

REFERENCIAS
• 

Saldarriaga. Proyecto: protección de trayectorias educativas. 2018. 
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Ingreso 
oportuno

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

6
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Propósito:
ingreso oportuno.

• Antes de pensar en campañas para el 
ingreso, la institución educativa debe generar 
unas condiciones previas para acoger de 
manera oportuna y pertinente a niñas, 
niños y adolescentes. Para esto cuenta con 

la que se encuentran orientaciones sobre 
cuáles acciones y cómo implementarlas con 
estudiantes y sus familias.

• Para el ingreso de las niñas, niños o adolescentes 
las directivas, en conjunto con las y los docentes 

sus trayectorias educativas pasadas. 

En esta actividad participan todas las sedes para 

que impulsarán las acciones en cada una de ellas.

La institución educativa cuenta con el Tablero 
escolar, herramienta que con información 

presenta una visión clara y sencilla del Índice de 

Disposición institucional para el ingreso1PASO

En la Guía 4. Acompañamiento individualizado 

planeación del acompañamiento individualizado que puede 
orientar la caracterización.

A partir de ese protocolo 

son las y los estudiantes que 
presentan mayor riesgo en su 
trayectoria y que, por lo tanto, 

su protección.

• 
cuáles estudiantes presentan mayor riesgo 
en su trayectoria, hacen un análisis de la 

educativo en el que se encuentra cada niña, 
niño y adolescente. Por ejemplo:

NIVEL PROPÓSITOS DEL NIVEL METODOLOGÍAS DEL NIVEL

Educación pre-escolar
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Para eso, se requiere del instrumento diseñado 

conquistas individuales y grupales de esas o esos 

y el desarrollo de la sesión con las y los docentes 
puede consultar los Protocolos para planear que 
se encuentran en la Guía 1 Planeación con base 
en la entrega pedagógica.

itinerario o recorrido posible. Esto implica que 
las directivas deben orientar espacios grupales e 
individuales para que niñas, niños y adolescentes 
que ingresan, así como quienes reingresan a la 
institución, cursen las asignaturas considerando su 
trayectoria pasada y su desarrollo actual.

Organice con las y los docentes 
espacios para brindar apoyo fuera de 

protocolos pertinentes en la Guía 

Pautas 

que atiende la condición de los jóvenes que 
deben trabajar y estudiar o de quienes tienen 
causas judiciales. 

Existen propuestas como Trayectos que constituye 
uno de los dispositivos más innovadores, porque 

adolescentes e invite constantemente a las y los 
docentes a saber de sus vidas, y a acompañar 
algunas de sus decisiones dentro y fuera del aula.

Fortalecer el vínculo con las familias es 
fundamental; para eso, por ejemplo, puede escribir 
una carta de regreso a la escuela para las familias. 
Evite el uso de muchos detalles logísticos pues 
con ella se busca invitar a las familias a participar, 
resaltar el valor que tienen en el proceso y darles 
la bienvenida a este nuevo año de actividades; 
contemple varias opciones: copias impresas 
enviadas con las niñas, los niños y adolescentes, 
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VARIACIONES
• 

• 

• 

individuales dirigidas a las niñas, niños y adolescentes con mayor riesgo 
en la trayectoria; otras acciones que se pueden aplicar de manera 

del equipo de docentes y dispone de los tiempos y las pautas para facilitar 
que las y los docentes puedan planear e implementar las acciones.

las universidades, y que piensan la trayectoria educativa a partir de 
asignaturas, lo que genera que el o la estudiante avance progresivamente 
en estas sin perder años y aquellas en las que no consigue consolidar los 

las demás

REFERENCIAS
• 

experiencia de cambio en la escuela secundaria. Nuevos formatos 
para promover la inclusión educativa [En línea noviembre 2018] 

• 
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el primer aliado

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

7
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Propósito:

encargado de la conformación de la 
alianza familia-escuela

1PASO

Las acciones aquí planteadas pueden ser lideradas por 

encargadas del trabajo con familias. No se requiere la 
creación de un nuevo comité o una nueva instancia, 
aunque es decisión institucional hacerlo.

Conocimiento de las familias2PASO

El equipo líder adelantará acciones para conocer 
a las familias de los niños, las niñas y adolescentes 
y así plantear acciones ajustadas a su realidad. Se 

•  Encuestas enviadas con los y las estudiantes 
o aplicadas al inicio del año. Recuerden 
que las encuestas con opciones de respuesta 
cerradas son más fáciles de procesar.

• Análisis de información recogida en distintos 
momentos como el de matrícula o en 
autoevaluaciones  institucionales previas os.
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• 
acudientes donde se indague y registren  
las características de las familias.

• Indagación del equipo docente a algunas 
familias sobre las percepciones acerca de la 
importancia de la educación y las visiones 
sobre los proyectos de vida de sus hijas e hijos. 

recomienda que el siguiente tipo de información 
sea recolectado para contar con datos sobre las 
familias que permitan tomar decisiones:

• 

• Nivel de escolaridad de las madres y los padres

Ocupación 

Número de personas que viven con el o la 
estudiante y vínculo familiar. Tenga en cuenta 
que existen muchos tipos de familias y que estas 
no son solo heterosexuales, y que existe un 

por madres solteras o en las que las cuidadoras 
son las abuelas.

Nivel de escolaridad de la 
persona que lo o la cuida. 
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Información sobre 
las percepciones de 
los padres y madres 
sobre la relación 
familia-escuela: 

¿Se sienten consultados? ¿En qué temas?

¿Se sienten bienvenidos y bienvenidas?

¿Sienten que el colegio valora lo que ellos saben?

¿Perciben que pueden comunicarse abiertamente con  
las directivas?

¿Perciben que pueden comunicarse abiertamente con 
el equipo docente?

 ¿Creen que solo son llamados para recibir quejas?

Información sobre 
necesidades y 

 
a la escuela:

  ¿Qué creen que es prioritario en la formación 
educación de sus hijos e hijas?

  ¿Qué esperan las madres y los padres de la 
escuela para sus hijas y sus hijos?

¿Cómo creen que se puede estimular el interés de 
sus hijos e hijas por el estudio y la escuela?

¿Con qué frecuencia participan en charlas, 
talleres, entrega de boletines o actividades 
deportivas o culturales?

 ¿Qué tipo de actividades le gustaría realizar 
en el colegio?

¿En qué horarios podrían asistir con  
mayor facilidad?

¿Conocen las madres y los padres las rutinas  
del colegio?

Datos sobre el nivel 
de involucramiento 
de los padres con  
la escuela

¿Hay espacios de trabajo conjunto con las madres y los 
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Análisis de la información3PASO

En equipo analicen la información recolectada. 

padres y madres de familia tienen percepciones 
y expectativas distintas para hombres y mujeres, 
asociadas a roles culturalmente aceptados. 
Esto porque es posible que se requiera un 
trabajo posterior para fomentar la igualdad de 

• Presenten la información recolectada a las 
instancias directivas y a los equipos docentes 
y administrativos. Lo importante es presentar 
información que permita tomar decisiones como:

• El tipo de actividades que se pueden 
promover con las familias y el momento más 
pertinente para hacerlo.

• Los ajustes que deben darse en la relación 
con las familias para mejorar su percepción y 

• 

• 

discutir sobre los proyectos 
de vida de sus hijas e hijos, 
con la posibilidad de cambios 
en los roles tradicionalmente 
asumidos en sus comunidades 
y explorando nuevas 
oportunidades. 

Por ejemplo, sobre la igualdad de oportunidades 
para las niñas y adolescentes.
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Establecimiento de metas comunes4PASO

Formulen y presenten al equipo directivo del 
establecimiento educativo una propuesta de 
metas y acciones comunes que involucren a las 

Teniendo en cuenta los elementos descritos, 
ejemplos de metas comunes son:

• Para fortalecer la educación sobre la 
sexualidad, generar conversaciones 
periódicas en cada grado sobre el 
reconocimiento, cuidado y respeto por 
el cuerpo y las implicaciones de iniciar 
tempranamente las relaciones sexuales.

• Para fortalecer la lectura, crear clubes 
literarios con participación de las familias. 

• Para fortalecer la creación de hábitos de 
estudio, practicar la escucha activa por cinco 
minutos en cada clase e ir incrementando 
este tiempo durante el año.

• Para vincular a niños, niñas y adolescentes 

año una actividad de recuperación de un 
espacio público. 

• Para vincular a niños, niñas y adolescentes 
con sus comunidades, promover encuentros 
de expresiones culturales que integren la 
comunidad educativa.

• Para trabajar sobre proyecto de vida y 
promover el intercambio de conocimientos 
entre padres, madres y estudiantes, 
desarrollar una feria de emprendimiento en 
el colegio. 

• 
distintos profesionales de la región e invitar a 
las familias y estudiantes. 

• A la hora de formular las metas y acciones 

vinculación empática, es decir, de acciones 
que convoquen a la mayoría de las familias y 
en las que se sientan reconocidas. También 
requiere una vinculación efectiva, es decir, 
acciones concretas que permitan ver el 
cumplimiento de planes.

haya aprobado las metas 
comunes y las acciones 
por adelantar, estas deben 
comunicarse de una  
forma amplia.



77 Guía 5: Organización escolar

Seguimiento y retroalimentación

5PASO

6PASO

presentarlos igualmente al equipo directivo de la IE.

El apoyo de las directivas del colegio al equipo docente 
que ha estado liderando el proceso será fundamental para 
ejecutar el plan de acción. Este se puede incorporar al Plan de 

• En los distintos espacios de encuentro con las 
familias que tenga previstos en el año, como 
la entrega de boletines, deben retomar las 
metas e informar de las acciones adelantadas 
para lograrlas.

informar sobre el logro de las metas y 
pedir retroalimentación sobre  
las mismas: 

¿Qué fue lo que 
más les gustó? 

¿Los padres se 
sintieron motivados 

por la actividad?

¿Creen que les aportó 
para vincularse más al 
proceso educativo de 

su hijo o hija?

REFERENCIAS
• 

• 
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Abrir  
las puertas

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

8
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Propósito:

entornos educativos.

establecer la relación con las familias.
1PASO

Las acciones aquí planteadas pueden ser lideradas por 
el consejo de familias, el comité escolar de convivencia o 
las instancias ya encargadas del trabajo con familias. No 
se requiere la creación de un nuevo comité o una nueva 
instancia, aunque es decisión institucional hacerlo.

Listado de posibles actividades de 
acogida a las familias.2PASO

las actividades artísticas, deportivas o culturales 

protocolo de la guía 1.

Algunas actividades que pueden hacer con la 
comunidad son: 

• 

•   Torneos deportivos

• 

• 

•  Jornadas de vacunación o campañas de 
salud sobre alimentación y actividad física.

• 

• ´Jornada de embellecimiento
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•  Grupo de estudiantes de 11° quienes dirigirán 
conversatorios posteriores a las películas.

Recursos necesarios:  

•  Video beam, sonido, películas. 

3PASO

importante precisar qué recursos se necesitan y 

la actividad. Por ejemplo, para el cine comunitario:

 Objetivo

• 

•  
 y cronograma

 Recursos disponibles:   

•  Pantalla o pared para proyección

•  Aula múltiple y sillas para 100 personas 

• 

Para el desarrollo 
de actividades 
artísticas y 
culturales en 
cada municipio es 
posible encontrar 
aliados como:

• 

• Universidades que cuenten con servicio social 
de sus estudiantes.

• 
Gubernamentales

• Institutos deportivos.

• Entidades de salud

• Alcaldía 

• 

• Ofertas de formación para población adulta

• Grupos artísticos

Las secretarías de educación pueden apoyar la elaboración de 
este mapeo de aliados.
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No se trata de hacer muchas actividades, se trata de 

para abrir las puertas del colegio. Seleccionen 
aquella que sea más viable en términos de contar 

Para el cine comunitario, la casa de la cultura 
o una fundación relacionada pueden ser los 
aliados para conseguir los recursos necesarios, 

presentación de las películas

de responsables en la IE.4PASO

comunicar los horarios de la 

reglas que deben seguirse, por 
ejemplo, para el uso de equipos 
de cómputo o de la biblioteca.

aliados, es importante asignar los responsables de 
cada actividad en la institución educativa. 

de responsables en la IE.5PASO

siguiendo lo planeado.

La apertura a la comunidad requiere especial 
atención al cuidado de los espacios y equipos 

es importante que existan responsables de las 
actividades. Las y los voluntarios-as pueden apoyar.
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Evaluación de la actividad y promoción 
de su continuidad

6PASO

actividad, es importante evaluar la 

de la misma, para proponer mejoras. 

Puede involucrar a la comunidad en 
la evaluación de la actividad con un 

Sea perseverante 
en las actividades 
que proponga, la 
vinculación de la 
comunidad educativa 
es un proceso que 
se va dando en la 
medida en que la 

las estudiantes pidan 
a sus familiares ir y 
mientras se posiciona 
como el epicentro de 
la comunidad.

REFERENCIAS
• 
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DE LA CASA A LA ESCUELA

La apertura de la escuela puede funcionar para las familias de 
aquellos niños, niñas y adolescentes que aún no están vinculados 
a la institución educativa pero que podrían estarlo, bien sea por su 
ingreso oportuno al sistema educativo o por su regreso al mismo. 

• Invitar a las familias y hacerlas parte del proceso es reconocer 
a la o el estudiante y todo su entorno como interlocutores en el 
proceso formativo.

• 
padres, madres y acudientes de posibles nuevos estudiantes 
del establecimiento educativo con objetivos claros y medibles. 
Para ello:

• Invite a toda la población que sea potencial parte de la 
comunidad educativa.

• Organice un espacio que garantice el reconocimiento de 

metodologías, entre otros.

• Organice un espacio, por ejemplo a manera de feria, para que 
las familias visiten stands, y de esta manera las y los docentes, 
padres, madres, cuidadoras, cuidadores y estudiantes puedan 
conversar, reconociendo las expectativas de las familias y 
motivando a niños, niñas y adolescentes a hacer parte del 
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Pautas para  
la Organización 
Escolar

PROTOCOLOS
PARA LA ORGANIZACIÓN 
ESCOLAR:

9
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Propósito:

PARA TENER EN CUENTA:
Las pautas buscan abordar algunos temas de la institución como la construcción de acuerdos 

contextos diversos de existen en los territorios y faciliten el desarrollo de las acciones.

Evaluación de la actividad y promoción 
de su continuidad

1PASO

• 
el inicio del calendario escolar. Para esto, 
comience con un comunicado en el que 

de la institución.

En este dé la bienvenida y pida a todo su equipo 

relación con el PEI y, de manera especial, con las 

sean claras y concretas de manera que cada persona 
de la institución pueda trabajar en función de ellas.

• 
comunicativas tipo infografías o circulares 
que permitan a la comunidad educativa un 
acceso fácil a información como su misión, 

• Para construir las acciones es necesario que 
diseñe y lleve a cabo jornadas de diálogo 
con docentes, estudiantes y otros actores de 
la institución. Garantice un espacio para 

conocer los objetivos y la visión que tienen 
de la institución, lo que piensan que se puede 
mejorar y lo que saben sobre proteger las 
trayectorias educativas.

¿Cuáles aprendizajes debemos consolidar con las 
niñas, los niños y adolescentes grado a grado y en 
cada área?

¿Qué relaciones hay entre los aprendizajes de un área 
y de otra?

¿Cómo se deben organizar los grupos de estudiantes 
para garantizar que se responda a su trayectoria 
pasada (aquella que corresponde a su historia 
educativa previa)? 

¿Cómo se deben reorganizar las y los docentes para 
responder de manera pertinente a cada grado?

¿Qué requieren los niños, niñas y adolescentes para su 
proceso de aprendizaje y desarrollo?
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• 
tenga en cuenta la idoneidad profesional 

grado y área, y el gusto por el trabajo con 
determinado grado, entre otros.

Para ello, lo primero será revisar la resolución de 
nombramiento de cada docente y, en acuerdos 

áreas y los grados para acordar el curso en el que 

Otro insumo será el seguimiento que se realice 
a través de la información recolectada de las 

la institución contará con recursos concretos que 
permitan presentar a la secretaría de educación 
ideas sobre las necesidades de planta docente y 

• 
estudiantes en cada grado puede usar 
como insumo los reportes de los procesos 
de entrega pedagógica que ayudan a la 

de cada niña, niño o adolescente con el o 
la docente y el salón, que aporte a que su 
proceso tenga continuidad pedagógica.

presenten mayores retos en la 

Previamente, las directivas de la institución han 

interacciones con los estudiantes y que desde 
su historial laboral en la institución han dado 
cuenta de una gestión de aula que aporta al 

planteado con los grupos que trabajan.

A partir de esta información, intente ubicar a 
estas y estos estudiantes con aquellos y aquellas 

los docentes y revise la entrega pedagógica; de esta 
manera, cada docente contará con información 

ajustes a sus prácticas antes de iniciar clases.
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Evite sobrecargar a unos y otras y haga una 
distribución de estudiantes y docentes a partir del 
vínculo que han establecido..

Por ejemplo, si encuentra que durante el año 
escolar anterior, un-a docente tuvo buena 
relación con las familias y sus estudiantes, 
intente que nuevamente acompañe el proceso 
de ese grupo durante el siguiente año. Esto 
puede ser como docente de aula o como 
director o directora de grupo.

También evite que el o la docente asuma esta 
ubicación como un castigo a su buena gestión. Al 
asignar el grupo es importante aclarar a la o el 
docente que su vínculo con el grupo, los buenos 

Tenga en cuenta que si hay casos críticos puede hacer uso 

resultados y su profesionalismo, motivan esta 

un tránsito armónico por el nivel educativo.

Es importante que haga una reunión con 
la familia, con el o la docente y con el o 

de empatía que se establece entre estos 
actores (familia, docente y estudiante). 

en matemáticas y creemos que con el apoyo de 
la familia y el vínculo que tiene con este o esta 

otras áreas.”
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Establecimiento de alianzas2PASO

experiencias, en conjunto con directivas docentes 

de establecimientos educativos cercanos. La 
idea es que en estas jornadas puedan participar 
estudiantes y docentes presentando proyectos 
que se adelanten en la institución en relación con 

Algunos de los temas que se pueden 
abordar en esos espacios son:

• Incidencia en la toma de decisiones sobre 

PEI, metodologías para la planeación 

• Intervenciones de mayor impacto hacia la 
comunidad como cine, recuperación de 
espacios, servicios de la biblioteca escolar, 
entre otros.

• Atención a requerimientos de las familias.

• Gestión intersectorial.

• Intercambio de prácticas pedagógicas 
entre profesores y profesoras, intercambios 
estudiantiles.

• Recolecte información de los proyectos que se 
adelantan en la institución con niñas, niños y 
adolescentes. Pueden ser:

•  Proyectos desarrollados en el marco de 

•   Acciones adelantadas con la comunidad.

•  Actividades de intervención de espacios 
 

•  Proyectos de mejoramiento del  
ambiente escolar.
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• 
que lleven a cabo   acciones relacionadas y 
presente los proyectos para adquirir apoyo en 
el desarrollo de esas iniciativas de manera que 
se garantice la sostenibilidad en el tiempo y la 
continuidad pedagógica del mismo.

Promueva en el equipo 
docente la construcción 
de proyectos que tengan 
un impacto social en la 
comunidad y el territorio 

Por ejemplo, la implementación de acciones en 

u otros que sean de iniciativa de niñas, niños 
y adolescentes como diseño de prendas de 
vestir, cuidado de las fuentes hídricas, páramos, 
montañas, bosques, huertas urbanas u otros del 
territorio, así como también iniciativas artísticas 

escritura creativa, observación astronómica, 
entre otras.

REFERENCIAS
• 

• 

• 
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