COLEGIO GUILLEMO LEON VALENCIA IED
INFORME DE GESTION INSTITUCIONAL VIGENCIA 2023

DEPENDENCIA

DEPENDENCIA

GESTION REALIZADA 2023

RECTORIA

Orientar la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar,
en el marco de una politica que garantiza la participacion de los diferentes estamentos del
Gobierno escolar. Se promueve y enfatiza en el cumplimiento de las funciones docentes y el
oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto orientando el quehacer
directivo hacia mejoramiento de la calidad de la educacién en el establecimiento. Se
mantienen activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucién y con la comunidad local, para el continuo progreso académico
de la institucién y el mejoramiento de la vida comunitaria. Se orienta el proceso educativo con
la asistencia del Consejo Académico y se realizan algunos ajustes al PEI, se acoge el SIGA,
el SMECE, y se mantiene actualizado el POA. Se avanza hacia la Jornada Unica para Pre-
escolar y Béasica Primaria, obteniendo Aprobacion para su implementacion por parte de la
secretaria de Educacion Distrital. Se trabaja en la organizaciéon de la plana docente para
garantizar atener la asignacion académica teniendo en cuenta idoneidad y perfiles y
atendiendo a los objetivos, fines y politicas educativas. Se realizan inversiones importantes y
pertinentes en temas de infraestructura y dotaciones en pro de mejoramiento de la planta
fisica y de la promocién de un agradable clima escolar. Asi mismo se realiza proceso de
auditoria permanente a la intervencion de las sedes B (Sabiduria) y C (Panamd) que realiza
la direccién de construcciones de la SED. Se acogen diferentes proyectos y programas tales
como, Volver a la Escuela, Educaciéon para Adultos, La Manzana del Cuidado y Colegios
Abiertos. Se obtiene reconocimiento a la Gestién en la Noche de los Mejores en la categoria
de Colegios que promueven y garantizan la inclusion.

COORDINACION
ACADEMICA

Desde la coordinacién Académica de Secundaria y Media, se orienta la gstién hacia la
centralizacién y distribucion de informacién para actividades a programar en agendas
semanalmente; elaboraciéon de asignaciones y horarios para docentes en
secundaria(ambas jornadas); planeacién y participacién en reuniones de area; manejo del
Sistema de Apoyo Escolar (cierres y aperturas, listados, boletines); apoyo y organizacion
con los proyectos Institucionales; atencién, programacién y sistematizacion de informes:
Mapa de Riesgos, POA, PIMA...;atenciéon a comisiones de evaluacién y promocion;
organizacion y proyeccion de las jornadas pedagodgicas institucionales programadas
desde la S.E.D.; elaboracion de archivos y varios formatos o soportes como evidencias
de trabajo a nivel de proyectos/comités, lo académico y lo evaluativo. En Preescolar y
Primaria, la gestidn realizada en el 2023; correspondié desde el inicio del afio a la
Asignacion Académica para Docentes, Asignacion Aulas, teniendo en cuenta las Sedes y
Jornadas, Organizacion Horarios, Orientaciones Generales en relaciéon a los Turnos de
Acompafamiento y al manejo de los tiempos y espacios destinados para estudiantes.
Igualmente se han venido coordinando las actividades propias de Primaria, que
corresponden al POA institucional. Con Colsubsidio se vienen implementando una serie
de actividades en apoyo a Primera Infancia. Adicionalmente, se realizé la solicitud y la
trazabilidad en relacion a la jornada unica, con el Equipo Directivo y con Docentes, que
se concret6 en actas de trabajo y documento soporte para la respectiva resolucion. Se
apoyo en varias actividades del colegio dando respuesta al aspecto misional, entre otras
actividades al PAE ( Plan de Alimentacion Escolar ) Estrategia Aprobar, Educacién Flexible
Manzana del Cuidado y PIMA. Como lider del Comité de convivencia, igualmente se
orientaron algunos ajustes al Manual de Convivencia.

SECRETARIA DE
RECTORIA

1.0rganizar, clasificar, redactar respuesta, informes, quejas etc. y controlar correspondencia,
documentos, datos y elementos, el los Aplicativos SIGA, SDQS,

2. Apoyar la elaboracion de certificaciones, informes, actas, resoluciones, Rectorales y demas
documentos que sean requeridos en el colegio y organizarlos en carpetas y/o archivos segin
corresponda.

3. Elaborar matriz PIGA (I-Solution), con actualizacién de las notas de mejor. Elaborar las
ordenes de horas extras de docentes, el Cuadro Reporte y el archivo para enviar a la D.L.E
4. Atender publico y orientar a usuarios, personal docente, estudiantes, funcionarios SED y
telefénicamente, para suministrar informacién, documentos o elementos que le sean
solicitados y que estén relacionados con las actividades propias del Colegio.

5. Organizacioén de la agenda Rector y organizar lo pertinente a las reuniones

6. Administracion del correo institucional.

7. Diligenciar en el Aplicativo las evaluaciones de docentes

COORDINACION
DE CONVIVENCIA

Participacion en el Comité de Convivencia y del Consejo académico de forma activa. 3.
Se realizé6 un “Semillero de Convivencia con estudiantes de todos los cursos de
bachillerato” con el apoyo del Proyecto Entornos escolares seguros, trabajo realizado
durante todo el afio lectivo. 4. Durante cada semestre se realiz6 una jornada de
conciliacién del proyecto “Hermes para la Convivencia” como autogestion del programa
de Camara de Comercio. 5. Se hicieron los aportes pertinentes para la reforma del
Manual de Convivencia, desde nuestra dependencia. 6. Participaciéon activa en las
capacitaciones dadas por la SED a los Comités de Convivencia Escolar. 7. Se atendieron
y se dio soluciéon a las PQRS presentadas por algunos miembros de la comunidad
educativa. 8. Se particip6é activamente de la organizacion, logistica y ejecucion de las
actividades de comunidad propias de la institucion. 9. Se estuvo pendiente de la ruta
escolar y su buen funcionamiento. 10. La coordinacion de convivencia apoy6 todos los
procesos realizados desde la orientacion escolar, lo mismo que el trabajo realizado por
los directores de curso. 11. Se organizé las direcciones de curso y horarios de atencién
a padres. 12. Se organizé y apoy6 el acompafiamiento de los docentes en los descansos
como parte de los procesos dados para una sana convivencia. 13. Se acompafo las
Comisiones de Evaluacién y promocion por periodo. 14. Se participd en la convocatoria
de la JER para la creacion del grupo institucional "Circulo de la palabra”.




DEPENDENCIA

DEPENDENCIA

GESTION REALIZADA 2023

ORIENTACION

AREA DE ORIENTACION SOCIOEMOCIONAL Atencién y
seguimiento individual Se atendieron 82 estudiantes y familias
intervenciones individuales y familiares, Talleres grupales Se
realizaron tres sesiones (36 intervenciones)

. AREA DE ORIENTACION ENFOCADA EN LO ACADEMICO: En el
marco de las atenciones y seguimientos individuales se realizaron
trece detecciones tempranas de estudiantes con diagndsticos de
trastornos del aprendizaje y discapacidad, por medio de la remisién
y seguimiento de la intervencién de las EPS, EI acompafiamiento
permanente de las comisiones de evaluacion y promocion es parte
de este trabajo enfocado a lo académico.

AREA DE ORIENTACION ENFOCADA A LA FAMILIA Se realizaron
tres escuelas para familias, una por periodo académico donde se
abordaron estas tematicas: bienvenida al colegio, salud mental
familiar y lenguajes del amor. Se disefid la estrategia de escuela
itinerante (folleto) que trato temas de interés para las familias: tiempo
de calidad en familia, prevencion de violencias, habitos saludables y
salud mental. Se convocod a las familias (dos sesiones) en el
seguimiento de las comisiones de evaluacién y promocion en una
atencion grupal conjunta con la coordinacion de primaria; y se realizé
un taller sobre corresponsabilidad con la participacion de la OCE
también en conjunto con la coordinacion de primaria Se llevé a cabo
la celebracion del dia del abuelo. AREA DE ORIENTACION
ENFOCADA AL AUTOCUIDADO Se disefid y ejecuto la actividad de
reconocimiento de lideres de Paz, en el marco de la semana por la
paz. GESTION INSTITUCIONAL Se realizé el disefio del instrumento
de caracterizacion psicosocial, asi como su implementacion con las
directoras de grupo quienes lo aplicaron a las familias, Este insumo
de la caracterizacion fue la base de la ponencia con la que participe
en el foro educativo institucional de 2023. Se logro el establecimiento
institucional de la reunién de equipo de la orientaciéon escolar; Se
gestiond vy lideré la unificacion de los formatos de atencién de la
orientacién escolar GESTION INTERINSTITUCIONAL Se realizé la
articulacion con la subred centrooriente para la atencion de los
estudiantes en riesgo psicosocial; Se realizaron las remisiones a
comisaria de familia y a ICBF para el restablecimiento de los
derechos de los estudiantes vulnerables. PARTICIPACION Comité de
convivencia institucional y mesa de construccion del manual de
convivencia, se particip6 en las sesiones ordinarias y extraordinarias
del comité; se disefio la estrategia de actualizacion del manual de
convivencia de acuerdo a lo establecido en la resoluciéon de la SED,
entregado permanentemente los avances efectuados en las
discusiones. Asistencia y participacion en la Red Local de
Orientadores de la localidad Representacion de los orientadores en
el Comité Operativo de Convivencia Escolar y Solucién de Conflictos
Asistencia y participacion en el Congreso Distrital de Orientacion
Escolar

ALMACEN

Entregar inventarios en las planillas correspondientes de bienes, aulas, para todas las dependencia Sede
A,By C; entregar material segun las solicitudes segun stop de almacén; hacer los kit de docentes, entregar
kits escolares, programar y entregar el material de reciclaje para la respectiva certificacion, realizar los
diferentes movimientos de bienes como (portatiles, sillas, mesas, video beam, televisores,); verificar y
programas cambio de chapas, llaves, puertas ,rejas, mallas, bafios, baterias, bombillas, interruptores,
reflector y segun la necesidad en las Sedes A,B y C; recibir y atender las visitas de Sanidad, arreglos de
obra sede C y A; recibir y atender las interventorias y coordinadores de vigilancia, servicios generales;
atender los correos de siga, enviados por dotaciones escolares, inventarios, y todo lo relacionado a las
necesidades; atender las necesidades de las jornadas mafiana, tarde y primaria segun y otros segun lo
requieran. Preparar los inventarios para bajas; atender los técnicos de REDP para realizar las necesidades
técnicas de los computadores existente del colegio.

BIBLIOTECA

Serealiz6 prestamos de libros, reserva de salas, servicio de referencia y de busqueda. Se prestaron maletas
viajeras, se realiz6 induccion a la biblioteca, se administraron bases de datos de inventarios de la biblioteca.
Se realiz6 proceso de bajas de material de la biblioteca, se realizaron informes POA, revisién del nuevo
material bibliografico. Se actualizaron los diferentes formatos de gestion de la biblioteca, se realizé atencion
al publico jornada completa en la institucion.

BIBLIOTECA

Se realizé prestamos de libros, reserva de salas, servicio de referencia y de busqueda. Se prestaron maletas
viajeras, se realiz6 induccion a la biblioteca, se administraron bases de datos de inventarios de la biblioteca.
Se realiz6 proceso de bajas de material de la biblioteca, se realizaron informes POA, revision del nuevo
material bibliografico. Se actualizaron los diferentes formatos de gestion de la biblioteca, se realizé atencién
al publico jornada completa en la institucion.

PAGADURIA

Desde la dependencia a mi cargo se tramito de analisis presupuestal, proyeccion vy justificacion de
traslados, reducciones y adiciones presupuestales presentadas para aprobacion ante consejo directivo,
registro del recaudo de los recursos transferidos en la IED para cubrir los gastos generales, de
funcionamiento e inversion , se realizo el seguimiento y registro de ingresos y gastos a través de las
herramientas tecnoldgicas existentes para la correcta ejecucion de los recursos como son si capital,
secop | y secop I, plataforma transaccional del banco de Bogota, sivicof y sideap , asi mismo se tramito
el levantamiento de las necesidades de la IED a través de los reportes por parte de los miembros de la
comunidad educativa que fueron direccionados a la dependencia segun aprobacién de rector y
miembros del consejo directivo, se tramito la construccién documental incluido el archivo de los
procesos contractuales y compromisos adquiridos por la IED y la presentacion de los respectivos
informes derivados de la dependencia a los usuarios internos y externos e la IED .

SECRETARIA
ACADEMICA

Se atiende procesos de Matricula, se diligencia y carga informacién referente a matricula en el SIMAT,
se mantiene actualizado el Sistema de Apoyo Escolar a partir de la articulaciéon con la Coordinacién
Académica. Se emiten constancias y certificados en el marco de la normatividad vigente.

Se apoya de manera permanente la matricula de estudiantes que se encuentran en Modalidad de
Educacién para Adultos.

Se realiza el proceso de actualizacion documental, se apoya el proceso de Grados.

Se mantiene continua comunicacion con coordinacién para garantizar la entrega de informacion
actualizada.

Se participa en procesos de actualizacién y capacitacion programadas desde diferentes instancias.

Se realiza proceso de auditoria y proyeccién de matricula segun cronograma establecido por la SED.

Presentado por: Mg. David E. Flérez G.

Rector

Contamos con un espacio virtual que permite informar a la comunidad sobre la ejecucién de los recursos consulta informacion
relacionada al colegio : https://glvcomiteweb.wixsite.com/website/servicios-2 : Biblioteca :
https://es.padlet.com/bibliotecaguileva/clon-de-actividades-desde-casa-colegio-guillermo-leon-valenc-xfwkjmfj7uy7tr96 Pagaduria :
https://patricsjl.wixsite.com/presupuesto-y-contr




