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RECTORÍA 

Orientar la ejecución del proyecto institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar, 

en el marco de una política que garantiza la participación 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 educación en el establecimiento. Se 

mantienen activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o 

auspiciadores de la institución y con la comunidad local, para el continuo progreso académico 

de la institución 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 hacía la Jornada Única para Pre-

escolar y Básica Primaria, obteniendo Aprobación para su implementación por parte de la 

secretaria de Educación Distrital. Se trabaja en la organización de la plana docente para 

garantizar atener la asignación académica teniendo en cuenta idoneidad y perfiles y 

atendiendo a los objetivos, fines y políticas educativas. Se realizan inversiones importantes y 

pertinentes en temas de infraestructura y dotaciones en pro de mejoramiento de la planta 

física y de la promoción de un agradable clima escolar. Así mismo se realiza proceso de 

auditoria permanente a la intervención de las sedes B (Sabiduría) y C (Panamá) que realiza 

la dirección de construcciones de la SED. Se acogen diferentes proyectos y programas tales 

como, Volver a la Escuela, Educación para Adultos, La Manzana del Cuidado y Colegios 

Abiertos. Se obtiene reconocimiento a la Gestión en la Noche de los Mejores en la categoría 

de Colegios que promueven y garantizan la inclusión. 

 

 

 

COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

 

 

 

 

 

Desde la coordinación Académica de Secundaria y Media, se orienta la gstión hacia la 

centralización y distribución de información para actividades a programar en agendas 

semanalmente; elaboración de asignaciones y horarios para docentes en 

secundaria(ambas jornadas); planeación y participación en reuniones de área; manejo del 

Sistema de Apoyo Escolar (cierres y aperturas, listados, boletines); apoyo y organización 

con los proyectos Institucionales; atención, programación y sistematización de informes: 

Mapa de Riesgos, POA, PIMA...;atención a comisiones de evaluación y promoción; 

organización y proyección de las jornadas pedagógicas institucionales programadas 

desde la S.E.D.; elaboración 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 gestión realizada en el 2023; correspondió desde el inicio del año a la 

Asignación Académica para Docentes, Asignación Aulas, teniendo en cuenta las Sedes y 

Jornadas, Organización Horarios, Orientaciones Generales en relación a los Turnos de 

Acompañamiento 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 realizó la solicitud y la 

trazabilidad en relación a la jornada única, con el Equipo Directivo y con Docentes, que 

se concretó en actas de trabajo y documento soporte para la respectiva resolución. Se 

apoyo en varias actividades del colegio dando respuesta al aspecto misional, entre otras 

actividades al PAE ( Plan de Alimentación Escolar ) Estrategia Aprobar, Educación Flexible 

Manzana del Cuidado y PIMA. Como líder del Comité de convivencia, igualmente se 

orientaron algunos ajustes al Manual de Convivencia. 

 

 

 

 

 

SECRETARIA DE 

RECTORÍA 

1.Organizar, clasificar, redactar respuesta, informes, quejas etc. y controlar correspondencia, 
documentos, datos y elementos, el los Aplicativos SIGA, SDQS,  
2. Apoyar la elaboración de certificaciones, informes, actas, resoluciones, Rectorales y demás 
documentos que sean requeridos en el colegio y organizarlos en carpetas y/o archivos según 
corresponda.  
3. Elaborar matriz PIGA (I-Solution), con actualización 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 público y orientar a usuarios, personal docente, estudiantes, funcionarios SED y 
telefónicamente, para suministrar información, documentos o elementos que le sean 
solicitados y que estén relacionados con las actividades propias del Colegio. 
 5. Organización de la agenda Rector y organizar lo pertinente a las reuniones  
6. Administración del correo institucional.  
7. Diligenciar en el Aplicativo las evaluaciones de docentes 

 

 

 

 

COORDINACIÓN 

DE CONVIVENCIA 

Participación en el Comité de Convivencia y del Consejo académico de forma activa. 3. 

Se realizó 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 año lectivo. 4. Durante cada semestre se realizó una jornada de 

conciliación del proyecto “Hermes para la Convivencia” como autogestión del programa 

de Cámara de Comercio. 5. Se hicieron los aportes pertinentes para la reforma del 

Manual de Convivencia, desde nuestra dependencia. 6. Participación activa en las 

capacitaciones dadas por la SED a los Comités de Convivencia Escolar. 7. Se atendieron 

y se dio solución a las PQRS presentadas por algunos miembros de la comunidad 

educativa. 8. Se participó activamente de la organización, logística y ejecución de las 

actividades de comunidad propias de la institución. 9. Se estuvo pendiente de la ruta 

escolar y su buen funcionamiento. 10. La coordinación de convivencia apoyó todos los 

procesos realizados desde la orientación escolar, lo mismo que el trabajo realizado por 

los directores de curso. 11. Se organizó las direcciones de curso y horarios de atención 

a padres. 12. Se organizó y apoyó el acompañamiento de los docentes en los descansos 

como parte de los procesos dados para una sana convivencia. 13. Se acompañó las 

Comisiones de Evaluación y promoción por periodo. 14. Se participó en la convocatoria 

de la JER para la creación del grupo institucional "Circulo de la palabra". 



 

   Presentado por: Mg. David E. Flórez G. 

                                        Rector 
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ORIENTACIÓN  

ÁREA DE ORIENTACION SOCIOEMOCIONAL Atención y 
seguimiento individual Se atendieron 82 estudiantes y familias 
intervenciones individuales y familiares, Talleres grupales Se 
realizaron tres sesiones (36 intervenciones) 
. ÁREA DE ORIENTACIÓN ENFOCADA EN LO ACADEMICO: En el 
marco de las atenciones y seguimientos individuales se realizaron 
trece detecciones tempranas de estudiantes con diagnósticos de 
trastornos del aprendizaje y discapacidad, por medio de la remisión 
y seguimiento de la intervención de las EPS,  El acompañamiento 
permanente de las comisiones de evaluación y promoción es parte 
de este trabajo enfocado a lo académico.  
ÁREA DE ORIENTACIÓN ENFOCADA A LA FAMILIA Se realizaron 
tres escuelas para familias, una por periodo académico donde se 
abordaron estas temáticas: bienvenida al colegio, salud mental 
familiar y lenguajes del amor. Se diseñó la estrategia de escuela 
itinerante (folleto) que trato temas de interés para las familias: tiempo 
de calidad en familia, prevención de violencias, hábitos saludables y 
salud mental. Se convocó a las familias (dos sesiones) en el 
seguimiento de las comisiones de evaluación y promoción en una 
atención grupal conjunta con la coordinación de primaria; y se realizó 
un taller sobre corresponsabilidad con la participación de la OCE 
también en conjunto con la coordinación de primaria Se llevó a cabo 
la celebración del día del abuelo. ÁREA DE ORIENTACIÓN 
ENFOCADA AL AUTOCUIDADO Se diseñó y ejecuto la actividad de 
reconocimiento de líderes de Paz, en el marco de la semana por la 
paz.  GESTION INSTITUCIONAL Se realizó el diseño del instrumento 
de caracterización psicosocial, así como su implementación con las 
directoras de grupo quienes lo aplicaron a las familias,  Este insumo 
de la caracterización fue la base de la ponencia con la que participe 
en el foro educativo institucional de 2023.  Se logró el establecimiento 
institucional de la reunión de equipo de la orientación escolar;  Se 
gestionó y lideró la unificación de los formatos de atención de la 
orientación escolar GESTIÓN INTERINSTITUCIONAL Se realizó la 
articulación con la subred centrooriente para la atención 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. PARTICIPACIÓN Comité de 
convivencia institucional y mesa de construcción del manual de 
convivencia, se participó en las sesiones ordinarias y extraordinarias 
del comité; se diseño la estrategia de actualización del manual de 
convivencia de acuerdo a lo establecido en la resolución de la SED, 
entregado permanentemente los avances efectuados en las 
discusiones. Asistencia y participación en la Red Local de 
Orientadores de la localidad Representación de los orientadores en 
el Comité Operativo de Convivencia Escolar y Solución de Conflictos 
Asistencia y participación en el Congreso Distrital de Orientación 
Escolar 

 

 

ALMACÉN 

 

 

 

Entregar inventarios en las planillas correspondientes de bienes, aulas, para todas las dependencia Sede 
A,B y C; entregar material según las solicitudes según stop de almacén; hacer los kit de docentes, entregar 
kits escolares, programar y entregar el material de reciclaje para la respectiva certificación, realizar los 
diferentes movimientos de bienes como (portátiles, sillas, mesas, video beam, televisores,); verificar y 
programas cambio de chapas, llaves, puertas ,rejas, mallas, baños, baterías, bombillas, interruptores, 
reflector y según 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 interventorías 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 mañana, tarde y primaria según y otros según lo 
requieran. Preparar los inventarios para bajas; atender los técnicos de REDP para realizar las necesidades 
técnicas de los computadores existente del colegio. 

 

 

BIBLIOTECA 

Se realizó prestamos de libros, reserva de salas, servicio de referencia y de búsqueda. Se prestaron maletas 
viajeras, se realizó inducción a la biblioteca, se administraron bases de datos de inventarios de la biblioteca. 
Se realizó proceso de bajas de material de la biblioteca, se realizaron informes POA, revisión del nuevo 
material bibliográfico. Se actualizaron los diferentes formatos de gestión de la biblioteca, se realizó atención 
al público jornada completa en la institución. 
 

 

 

BIBLIOTECA 

Se realizó prestamos de libros, reserva de salas, servicio de referencia y de búsqueda. Se prestaron maletas 
viajeras, se realizó inducción a la biblioteca, se administraron bases de datos de inventarios de la biblioteca. 
Se realizó proceso de bajas de material de la biblioteca, se realizaron informes POA, revisión del nuevo 
material bibliográfico. Se actualizaron los diferentes formatos de gestión de la biblioteca, se realizó atención 
al público jornada completa en la institución. 

 

 

 

PAGADURIA 

Desde la dependencia a mi cargo se tramito de análisis presupuestal, proyección y justificación de 
traslados, reducciones y adiciones presupuestales presentadas para aprobación ante consejo directivo, 
registro del recaudo de los recursos transferidos en la IED para cubrir los gastos generales, de 
funcionamiento e inversión , se realizo el seguimiento y registro de ingresos y gastos a través de las 
herramientas tecnológicas existentes para la correcta ejecución de los recursos como son si capital, 
secop I y secop II, plataforma transaccional del banco de Bogotá, sivicof y sideap , así 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 según aprobación de rector y 
miembros del consejo directivo, se tramito la construcción documental incluido el archivo de los 
procesos contractuales y compromisos adquiridos por la IED y la presentación de los respectivos 
informes derivados de la dependencia a los usuarios internos y externos e la IED . 

 

 

SECRETARIA 

ACADÉMICA 

Se atiende procesos de Matricula, se diligencia y carga información referente a matrícula en el SIMAT, 
se mantiene actualizado el Sistema de Apoyo Escolar a partir de la articulación con la Coordinación 
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 
Educación para Adultos. 
Se realiza el proceso de actualización documental, se apoya el proceso de Grados. 
Se mantiene continua comunicación con coordinación para garantizar la entrega de información 
actualizada. 
Se participa en procesos de actualización y capacitación programadas desde diferentes instancias. 
Se realiza proceso de auditoria y proyección de matrícula según cronograma establecido por la SED. 

Contamos con un espacio virtual que permite informar a la comunidad sobre la ejecución de los recursos consulta información 

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 Pagaduría : 

https://patricsjl.wixsite.com/presupuesto-y-contr 


