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2. DESCRIPCION DEL TRABAJO
2.1 TITULO
Soporte documental del sistema de informacion de la Coordinaciéon de Educacion,
Alcaldia de Silvania IIPA 2017 y IPA 2018.

2.2 RESUMEN - PALABRAS CLAVES

El presente documento es el compendio del desarrollo de la pasantia titulada,
Soporte Documental del Sistema de Informacion de la Coordinacion de Educacion,
Alcaldia de Silvania IIPA 2017 Y IPA 2018, opcién de grado que da inicio el 19 de
septiembre del afio 2017 y termina el 19 de enero del afio 2018 y por medio del
cual se da cumplimiento a dos objetivos especificos adelantados durante el
proceso de apoyo y respaldados por una serie de actividades descritas y

soportadas con evidencias fotograficas.

Para dar cumplimiento a lo propuesto se dedicé un total de seiscientas cuarenta
horas, tiempo necesario para desempefiar las diferentes actividades
administrativas planteadas por la coordinacion. Finalmente, el documento contiene
el trabajo realizado durante el proceso de pasantia que dio lugar a la puesta en
marcha de una herramienta en Excel denominada “Bases de datos” siendo este el
valor agregado aportado durante el proceso de pasantia y en conclusion son los

conocimientos aprendidos durante el desarrollo del programa académico.

Palabras clave
e Soporte e Procedimientos
e Oficios e Bases de datos

e Sistema de informacion e Gestion Documental
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3. INTRODUCCION

El presente informe final que usted tendra la oportunidad de conocer, corresponde
a la modalidad de opcion de grado de pasantia que ofrece el programa de
Administracibon de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, sede
Fusagasuga titulada “SOPORTE DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE LA COORDINACION DE EDUCACION, ALCALDIA DE
SILVANIA 1IPA 2017 Y IPA 2018”, por lo tanto, es la compilacién de todas las
actividades ejecutadas durante el transcurso de la practica empresarial y con las
gue se cumplieron los objetivos propuestos al previo inicio de la pasantia, dichos
objetivos formulados, fueron debidamente revisados y aprobados por el Comité de

Opciones de Grado.

Este trabajo contiene la informacion de los cuatro (4) informes entregados y
aprobados mensualmente durante este proceso, por ello, es la evidencia de la
puesta en marcha de los conocimientos y aptitudes adquiridos en la carrera
administrativa, los cuales permitieron brindar un soporte documental del sistema
de informacion de la Coordinacién de Educacién, Alcaldia de Silvania IIPA 2017 y
IPA 2018, realizando el debido diagnostico del estado actual del sistema y de la
generacion de la propuesta de mejora por medio de herramienta en Excel “Bases
de Datos ” que se dejo como resultado para dar continuidad al proceso por parte

de la coordinacion.

A continuacioén, se unifican los informes, con detalle de actividades realizadas por
objetivo, tiempo empleado y evidencias fotografias de dichas labores cumplidas en

base al soporte documental.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 28 de 155

4. JUSTIFICACION

El Programa de Gestion Documental (PGD) bajo el cumplimento de la Ley 594 de
2000. Ley General de Archivos. Titulo V. Articulo 21: Programas de gestion
documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en

cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Soporta su pertenencia en la actualizacion del programa Orfeo en la Coordinacion
de Educacion, Transporte Escolar y Programa de Alimentacién Escolar (P.A.E) del
Municipio de Silvania, el cual permite la incorporar la gestion de los documentos a
los procesos, automatizando procedimientos, con importantes ahorros en tiempo,
costos y recursos tales como tinta de impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi

como el control sobre los documentos.

Esta practica empresarial permite al pasante, aplicar los conocimientos adquiridos
durante el transcurso de la carrera, al mismo tiempo brindandole la oportunidad de
desarrollar habilidades en el manejo de la documentacion y la posibilidad de
disefiar y/o crear herramientas que agilicen los procesos manejados en la

Coordinacion.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar la generacion de soporte documental del sistema de informacion de la

Coordinaciéon de Educacion, Alcaldia de Silvania, IIPA 2017 Y IPA 2018.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

2.

Realizar un diagnostico del sistema de informacién actual de la Coordinacion

de Educacion, del Municipio de Silvania.

Disefiar una propuesta de mejoras al sistema de informacion de la

Coordinacién de Educacion, Alcaldia de Silvania, de acuerdo a la normatividad

vigente.
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS

6.1. DESARROLLO DEL OBJETIVO N° 1

Realizar un diagnostico del sistema de informacion actual de la Coordinacion de

Educacion, del Municipio de Silvania.

PROGRAMA EDUCACION

1. Se revisaron, y clasificaron los documentos manejados en la Coordinacién de

Educacion, Transporte escolar y Programa de Alimentacion Escolar, para
realizar el diagndstico del sistema documental y extraer los valores mas
importantes que aporten datos sobre la Coordinacién y el sistema de

informacion existente.

Se plantea una metodologia de diagnéstico bajo la lista de chequeo, que
contiene una serie de preguntas que serviran para conocer el estado actual.
Capaz de determinar las posibilidades de mejora de la Coordinacion de
Educacion. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.0)

Se clasifico la documentacion requerida por el SENA (Servicio Nacional de
Aprendizaje) para la actualizacion de la base de datos de los cursos ofertados
en el municipio de Silvania. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.1)

Se identifico y clasificé la informacion veridica obtenida en las bases de
datos de los afios anteriores con el fin de obtener datos importantes como

directorio de docentes, plano SIMAT (Sistema de Matriculas), POA (Plan
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Operativo Anual), material audiovisual, sedes con vivientes, legalidad de
predios, infraestructura. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.2)

Se cred la base de datos de georreferenciacion de las de las Instituciones
Educativas Departamentales Santa Inés, Aguabonita, Subia con sus
respectivas sedes educativas. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.3)

Se consolido la base de datos de las herramientas de apoyo académico que
tienen las diferentes instituciones educativas del municipio de Silvania y el
estado actual de estas con el fin de realizar un diagnéstico para la debida
asignacion de recursos para el proximo afio. (VER RESULTADO OBTENIDO
N° 7.4)

Se analizd, clasifico y envidé informacion de las instituciones educativas
publicas y privadas que se encuentran sobre la via de la autopista Bogota —
Girardot, para la actualizacion de la base de datos del proyecto Ampliacion
tercer carril Bogota — Girardot con el fin de conocer las sedes afectadas por el
proyecto para brindar una posible solucion por parte de las entidades

encargadas.

Se recopilo los documentos requeridos para el estudio previo de la ejecucion
del proyecto de restructuracion de la Institucion Educativa Departamental

Santa Inés.

. Se corroboro y verifico la disposicion de los postulados al curso de Informatica

basica ofertado por el SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje) por medio de
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llamadas telefénicas, para darle apertura el dia sabado, 28 de octubre en el
Punto Vive Digital del municipio de Silvania. (VER ANEXO N°1)

10.Se actualiz6 el estado de las matriculas de los estudiantes de las Instituciones
Educativas Departamentales Santa Inés, Subia y Aguabonita con sus
respectivas sedes educativas, tomando como referencia el reporte del plano
SIMAT (Sistema Integrado de Matriculas). (VER RESULTADO OBTENIDO N°
7.5)

11. Se verifico la cantidad real de alumnos matriculados en las Instituciones
Educativas Departamentales Santa Inés, Aguabonita, Subia con sus
respectivas sedes educativas, con el fin de realizar la comparacion de alumnos
en el SIMAT (Sistema Integrado de Matriculas) y la cantidad real de

estudiantes matriculados.

12. Se actualizo la documentacion requerida por el SENA (Servicio Nacional de
Aprendizaje) para la creacion de la base de datos de los cursos de inglés,
contabilidad y sistema basico ofertados por la institucion para este trimestre.
(VER ANEXO N°2)

13. Recepcién de la documentacion en la Institucion Educativa Departamento
Santa Inés, para realizar las respectivas proyecciones educativas y organizar la

feria universitaria programada para finales del mes de enero del 2018.

14. Creacion de la base datos en el cual se realizd un recuento historico de los
alumnos matriculados en el reporte SIMAT del afio 2012 al 2017 y de la base

de graduados del afio 2012 al 2017 con el fin de realizar las respectivas
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proyecciones de cobertura educativa y realizar el diagnéstico para la feria
universitaria. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.6)

15.Poner en conocimiento de la Vicepresidencia de Fondos en Administracién del
ICETEX, el requerimiento de la cuenta de cobro para realizar la debida
consignacion.

16. Busqueda y solicitud de los documentos requeridos por el ICETEX para la
realizacion de la adicion. (VER ANEXO N° 3)

17. Constituir las carpetas solicitadas para gestionar los debidos contratos de la
liquidacién de transporte escolar, adicion del ICETEX y dotacién y menaje de
las instituciones educativas y radicar para realizar el correspondiente envi6 a la

entidad ejecutora.

18. Brindar apoyo en la documentacién requerida al Consorcio via 40 de las
Instituciones Educativas y sedes con la que cada una cuenta para el programa

social que se manejara.

19. Apoyo administrativo en el oficio de solicitudes de Kits escolares y uniformes

para la poblacion vulnerable a las empresas y fundaciones. (VER ANEXO N° 4)

20. Digitalizar los oficios de las solicitudes del kit escolares y uniformes. (VER
RESULTADO OBTENIDO N° 7.7)
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21. Organizacion y priorizacion de la base de datos de los kits y uniformes
escolares con la informacion pertinente con el fin de darle respuesta a cada de

los oficios recibidos.

TRANSPORTE ESCOLAR

22. Creacion de oficios para soportar la inclusion de beneficiarios en el programa

de transporte de la ruta.

23. Se organizo el sistema de informacion de la liquidacion de convenios del
programa de transporte escolar de las respectivas sedes educativas.

24. Se recibio induccion en la herramienta ofimética Excel, para la actualizacion y
creacion de los bonos de transporte escolar del afio lectivo, con la planilla de
control entrega producto y/o servicio, planilla de bono redimible y la planilla de
verificacion asistencia beneficiarios a las Instituciones Educativas
Departamentales Santa Inés, Aguabonita y Subia. (VER ANEXO N°5)

25. Se verificaron las cifras enviadas por la Gobernacion de Cundinamarca
contempladas en el plan de accion de estrategias del subsidio del programa de
transporte escolar. (VER ANEXO N°6)

26.Se actualizd la informacion contemplada en el plan de accion de las
Instituciones Educativas Departamental Santa Inés, Subia y Aguabonita, para
la ejecucion de los bonos de transporte escolar primer segundo Yy tercer corte
con sus respectivas rutas. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.8)
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27. Creacion de la relacion de la informacion faltante tal como; I.D del estudiante
Nombre, 1.D, Teléfono del acudiente, para la entrega y recoleccion de firma de
bonos del programa transporte escolar, con el objeto de liquidar dicho
convenio. (VER ANEXO N°7)

28. Imprimir, organizar y foliar cada uno de las plantillas pertenecientes a la

estructuracion de la carpeta correspondiente a bonos de subsidio de transporte
escolar de la Institucion Educativa Departamental Santa Inés, Subia vy
Aguabonita con sus respectivas sedes educativas.
La cual consta de Formato Regular (FR). Planilla beneficiarios plan de accién,
Formato Regular (FR). Planilla de control entrega producto y/o servicio,
Formato Regular (FR). Bono redimible y Formato Regular (FR). Verificacion
asistencia de los beneficiarios. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.9)

29. Apoyo logistico en la reuniéon programada en la Institucién educativa Santa
Inés, a las 9 de la mafiana con los padres de familia con el fin de informarle
sobre el convenio de transporte escolar y realizar la posterior firma de los
bonos de subsidio transporte escolar brindado por la Alcaldia Municipal. (VER
RESULTADO OBTENIDO N° 7.10)

30. Apoyo en la verificacion del total del valor en el cual se liquidara el convenio
de transporte 133, el cual serd el equivalente al producto de la tarifa
correspondiente para la ruta que se concursa, por la capacidad transportadora
total del vehiculo. (VER ANEXO N° 8)
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31. Recepcion y envio de documentacion requerida por la Contraloria para la

verificacion de convenios de transporte escolar celebrados en el afio 2016.

32. Solicitar el decreto de tarifas estudiantiles vigentes para el afio lectivo, con el
cual se dard inicio al proceso de contratacién para el normal funcionamiento de

las rutas escolares.

33. Revisar la solicitud de incremento de tarifas para rutas escolares, para
desarrollar el Plan de Accion de Transporte Escolar del presente afio. (VER
ANEXO N°9).

34. Revisar cada una de las cifras de las carpetas de la estrategia de transporte
escolar. (VER ANEXO N° 10)

PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR - P.A.E

35. Creacion de la ficha técnica de cada uno de los requerimientos de las
instituciones educativas en cuanto al rubro de dotacion, menajes de los
restaurantes escolares. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.11)

ADMINISTRATIVO

36. Se clasificd y organizé de acuerdo al nivel de prioridad de los oficios

recibidos de solicitudes, quejas e invitaciones de los diferentes programas con

el fin de dar respuesta a cada uno.
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37. Se organizo y clasificd los oficios recibidos y enviados de los programas de
Educacion, Transporte escolar y PAE (Programa de Alimentacion Escolar) con
el fin de alimentar el archivo que soporta las actividades que se realizan en la
Coordinacion de Educacion. (VER ANEXO N° 11)

38. Participacion en el Simulacro Nacional de Respuesta a Emergencias para

poner a prueba la efectividad de la estrategia Municipal. (VER ANEXO N°12)

39. Se brind6 apoyo logistico para la celebracion del dia del dia del dulce
adelantado por la Secretaria de Desarrollo Social del Municipio de Silvania, en

comunion con la Coordinacién de Educacion. (VER ANEXO N°13)

40.Se cred la base de datos de directorio de presidentes de las juntas de accién
del Municipio de Silvania. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.12)

41. Se brindé apoyo en atencion al publico, respecto a recepcion de oficios,
orientacion de cursos ofertados y demas temas relacionados con la
Coordinacion de Educaciéon, Transporte Escolar y Programa de Alimentacion

Escolar.

42. Se brind6é apoyo en la ejecucion y radicacion de la correspondencia por
medio de la generacion de invitaciones a los representantes del comité de
envejecimiento y vejez. (VER ANEXO N°14)

43.Se clasifico y verifico la informacion de las instituciones educativas

departamentales correspondiente para el diagnéstico del estado actual de la
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informacion de la Coordinacion de Educacion. (VER RESULTADO OBTENIDO
N° 7.13)

44. Se brindé apoyo en atencion al publico, respecto a recepcion de oficios,
orientacion de cursos ofertados y demas temas relacionados con la
Coordinacion de Educacion, Transporte Escolar y Programa de Alimentacion
Escolar (PAE).

45. Recepcién de quejas y solicitudes a los diferentes programas que se
manejan en la coordinacién por parte de los ciudadanos del Municipio de

Silvania.

46. Apoyo administrativo a temas que concierne a la entrega de documentacion
requerida por la oficina de contratacion de las actas en las cuales se celebré el
convenio interadministrativo de transporte escolar en el afio 2016.

47. Creacidon y radicacion de oficio dirigido a Secretaria de Gobierno, para
solicitud del repuesto extraviado del bus Municipal a cargo de esta
dependencia. (VER ANEXO N° 15)

48. Recepcidn de solicitud por parte del conductor de la buseta Municipal a cargo
de la SDSC - Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario. (VER ANEXO N°
16)

49. Organizar los procedimientos de gestibon documental, archivo vy

correspondencia de la Coordinacibn de Educacion, Transporte Escolar y
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Programa de Alimentacion Escolar (P.A.E). (VER RESULTADO OBTENIDO N°
7.14)

50. Digitalizar los procedimientos de gestion documental, archivo vy
correspondencia de la Coordinacion de Educacion y Programa de Alimentacion
Escolar (P.A.E). (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.15)

51. Realizar el inventario documental con corte al 31 de diciembre de 2017, para
entrega de archivos en concordancia con el articulo 15 de la Ley 594 de 2000.
(VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.16)

52. Brindar apoyo logistico en el P.I.T (Punto de Informacion Turistico) en las
ferias del Municipio de Silvania. (VER ANEXO N° 17)

53. Brindar apoyo administrativo en la radicacion de banco de proyectos para la
solicitud de CDP’S.

54. Realizar la salida de documentacién por medio del programa Orfeo con el fin
de gestionar los kits escolares y uniformes. (VER RESULTADO OBTENIDO N°
7.17)

55.Se brindé apoyo en atencién al publico, respecto a recepcion de oficios,
orientacion de cursos ofertados y demas temas relacionados con la

Coordinacion de Educacion, Transporte Escolar.
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56. Ingresar los oficios digitalizados en el programa de gestibn documental
Orfeo con el fin de soportar los radicados. (VER RESULTADO OBTENIDO N°
7.18)

57. Realizacion de la planilla de recibido de los oficios de las solicitudes de kits
escolares y uniformes a las entidades y fundaciones que apoyan la gestion.
(VER ANEXO N° 18)

58. Recepcion de los oficios enviados por parte del Sena para priorizar la oferta
educativa, derecho de peticidbn por parte de una beneficiada del ICETEX,
reposicion del repuesto del bus municipal y la insercion de nifios a las rutas
escolares. (VER ANEXO N° 19)

59. Cotizacién de los uniformes de la Instituciéon Santa Inés para entregar tarjetas
a los posibles padrinos de los nifios priorizados como vulnerables, de acuerdo

a su historial.
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A continuacion, se presenta el cuadro resumen de la totalizacion de las horas
empleadas en las actividades del primer objetivo.

Tabla 1: Consolidado horas empleadas en el primer (1) objetivo.

HORAS % DEL TOTAL DE
OBJETIVO 1/ ACTIVIDADES EMPLEADAS LAS HORAS

Clasificacion SENA 31 6%
Base de datos 57 11%
Georreferenciacion 24 5%
Digitalizacion de oficios 4 1%
Clasificacion oficios 24 5%
Estudio previo 10 2%
Reporte SIMAT 23 5%
Simulacro Nacional 1 0%
Dia del dulce. 10 2%
Directorio presidentes. 3 1%
Bonos de transporte escolar 53 11%
Atencién al publico. 18 4%
Gobernacion de Cundinamarca 18 4%
Plan de accion 33 7%
Diagnostico. 30 6%
Apoyo logistico 8 2%
Base de datos "Recuento historico” 15 3%
Ficha técnica 8 2%
Recepcion y salida de documentacion. 20 4%
ICETEX 12 2%
Gestion documental 51 10%
P.I.T 8 2%
Decreto de tarifas 18 4%
Apadrinamiento 25 5%

TOTAL 504 100%

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafica 1: Consolidado horas empleadas en el primer (1) objetivo.
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6.2 DESARROLLO DEL OBJETIVO N° 2

Disefiar una propuesta de mejoras al sistema de informacion de la Coordinacion

de Educacion, Alcaldia de Silvania, de acuerdo a la normatividad vigente.

PROGRAMA DE EDUCACION

1. Ejecutar la informacion por medio, de base de datos como plan de mejora
teniendo presente los resultados arrojados por el diagnostico, puesto que no se
cuenta con herramientas, (EXCEL) ya que permitird hacer uso de la

informacion de manera dindmica y precisa.

2. Creacion de la relacion del niUmero exacto de nifias escolarizadas en el afio
2017. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.1)

3. Creacion de la base de datos de los nifios priorizados como vulnerables en la
Coordinacion de Educacion para la entrega de uniformes y kits escolares.
(VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.2)

4. Se promovié la implementacién de la norma 1620 que exige la creacion de
comité de convivencia escolar del municipio por medio de la generacién de

invitaciones a los representantes del comité estipulados en dicha norma.

5. Asistencia la reunion informativa por parte de Corporaciéon Abril y los
coordinadores de la Institucion Educativa Santa Inés para la capacitacién de la
malla curricular. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.3)
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PROGRAMA TRANSPORTE ESCOLAR

6. Se cred el formato de programacion y liquidacién para el personal encargado
del transporte requerido para la Alcaldia Municipal de Silvania. (VER
RESULTADO OBTENIDO N° 7.4)

PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR —P.A.E

7. Aplicacion de las correcciones enviadas por la Tesoreria Municipal al formato
de solicitud de bienes y servicios con el fin de radicar el estudio previo con el
objeto de compra de menaje y equipamiento para el correcto funcionamiento

de los restaurantes escolares del Municipio de Silvania. (VER ANEXO N° 20)

ADMINISTRATIVO

8. Se disefd el formato para la Recepcion de sugerencias, quejas y/o reclamos
del segundo semestre 2017 de la Alcaldia Municipal, con el fin de brindar
herramientas para crear la propuesta de mejoras final al sistema de
informacién. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.5)

9. Se brindé apoyo administrativo en la reunién informativa con los rectores de
las instituciones educativas departamentales Santa Inés y Subia, sobre
situaciones que se estdn manejando para la posterior implementacion de las

propuestas de mejora.

10. Se clasifico y actualiz6 la informacion requerida para la asistencia a la Mesa

de Infancia, Adolescencia y Familia, en el rubro asignado prevencion de
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embarazos en adolescentes a la Coordinacion de Educacion del Municipio de

Silvania.

11. Apoyo en la entrega del reconocimiento al Institucion Educativa
Departamental Aguabonita y Santa Inés por la excelente labor realizada
durante el afio. (VER ANEXO N° 21)

12.  Apoyo administrativo en la estructuracién de la propuesta de mejoras, de
acuerdo al diagndstico que se realizd en la Coordinacion de Educacion,
transporte escolar y Programa de Alimentacion Escolar (PAE). (VER ANEXO
N° 22)

13. Dar respuesta a los oficios recibidos al programa de educacion respecto a
“COMPUTADORES PARA EDUCAR” Y “ANUC”, con el fin de gestionar las
propuestas. (VER ANEXO N° 23)

14. Brindar apoyo a chicos interesados en la convocatoria por la Gobernacion
llamada “CUNDINAMARCA MAS PROFESIONAL” En la modalidad del
programa FESCUN (Fondo Cuenta para Educacion Superior). (VER
RESULTADO OBTENIDO N° 7.6)

15. Apoyo administrativo en el estudio previo, computadores Aguabonita,

computadores Subia y audiovisuales Santa Inés.
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16. Asistencia a la reunion informativa de la primera reuniéon de P.A.l — Programa
Ampliado de Inmunizacion en la primera jornada de vacunacion. (VER ANEXO
N° 24)

17. Atencion al publico respecto a la actualizacion de la base de datos de la
gestion de los kits escolares de acuerdo a la focalizacién se clasifican en nivel
de priorizacion o vulnerabilidad para aplicar a uniforme, kit o apadrinamiento.
(VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.7)

18. Creacion de las tarjetas de invitacion para ser entregada a los posibles
gestores del programa de apadrinamiento de los nifios vulnerables del
municipio, con el fin que puedan acceder a la educacién integral. (VER
RESULTADO OBTENIDO N° 7.8)

19. Se brind6 apoyo logistico a la segunda Mesa Publica de PAE (Programa de
Alimentacion Escolar) con participacion de representante de los municipios de
San Bernardo, Pandi, Arbelaez y Silvania y del personal a cargo de la mesa
por parte de la Gobernacion de Cundinamarca. (VER RESULTADO
OBTENIDO N° 7.9)




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 47 de 155

A continuacion, se presenta el cuadro resumen de la totalizacion de las horas

empleadas en las actividades del segundo objetivo.

Tabla 2: Consolidado horas empleadas en el segundo (2) objetivo.

HORAS % DEL TOTAL DE
OBJETIVO 2 / ACTIVIDADES EMPLEADAS LAS HORAS

Formato de PQR 9 7%
Formato liquidacion 18 13%
Comité de convivencia escolar. 5 4%
Mesa publica PAE 6 4%
Apoyo logistico. 8 6%
Clasificacion informacion. 16 12%
Relacién nifias escolarizadas 2 1%
Reconocimiento educativo 8 6%
Propuesta de mejoras 23 17%
formato de solicitud de bienes y servicios 6 4%
COMPUTADORES PARA EDUCAR 2 1%
CUNDINAMARCA MAS PROFESIONAL 3 2%
Estudio previo 8 6%
Asistencia PAI 4 3%
Base de datos apadrinamiento 10 7%
Corporacion Abril 8 6%

TOTAL 136 100%

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafica 2: Consolidado horas empleadas en el segundo (2) objetivo.
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7. RESULTADOS OBTENIDOS
7.1RESULADOS OBTENIDOS OBJETIVO 1.

PROGRAMA EDUCACION

7.0 LISTA DE CHEQUEO SISTEMA DE INFORMACION.

Tabla 3: Lista de chequeo - diagnostico

LISTA DE CHEQUEO SISTEMA DE INFORMACION

ACTIVIDAD PRIORIDAD |ESTADO |% COMPLETADO
¢La coordinacién cuenta con un sistema de
informacién, adoptado a las caracteristicas de 25%
los programas manejados? Alta En curso
., Se tienen clasificados los formatos fisicos
correspondientes al sistema de informacién
segun el programa de Educacién, transporte | Normal En curso 35%
escolar y PAE (Programa Alimentacion
Escolar)?.
.Se encuentra actualizada la informacién
pertinente a las sedes principales de las IED’S | Alta En curso 15%
del Municipio.?
¢La coordinacién cuenta con herramientas que
permitan hacer uso de la informacion de los No
o : Alta o 0%
sectores de las distintas sedes educativas del iniciado
Municipio.?
¢cLa coordinacibn cuenta con soportes
., No
documentales de los programas de educacion, | Alta L 0%
iniciado
transporte escolar y PAE.?
¢cLa coordinacion dispone de formatos
. . L - No
actualizados para realizar la liquidacion del | Normal iniciado 0%
programa de Transporte Escolar?
¢La coordinacién cuenta con un sistema de No
P . Alta o 0%
atencion al ciudadano? iniciado
¢La coordinacion de Educacion, transporte
escolar y PAE tiene actualizado el Sistema de | Normal En curso 50%
Gestién Documental ?
;Se encuentra actualizado el inventario
documental correspondiente archivo vy No
, L Alta o 0%
correspondencia de la Coordinacion de iniciado

Educacion, Transporte Escolar y Programa de
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Alimentacién Escolar (P.A.E)

¢El programa de Educacion cuenta con un
soporte para realizar la gestion de los kits|Normal
escolares?

No

iniciado

0%

Fuente: elaboracion propia.

El 60% de las respuestas a los interrogantes en el proceso del sistema de

informacion fueron No iniciado, ya que la coordinacion no ha dirigido los esfuerzos

necesarios a la creacion y actualizacion del sistema de informacion acorde con los

programas manejados y con la documentacion existente de las Instituciones

Educativas del Municipio. Por consiguiente, el 40% refiere a que la coordinacion

de Educacion, Transporte Escolar y P.A.E tiene en curso estas actividades, pero

con un bajo porcentaje de implementacion.

Metodologia.

e Se procede a revisar, organizar y clasificar la documentacion que se cuenta

actualmente para generar un seguimiento a las falencias detectadas en el

sistema de informacion de la coordinacion. Posterior se prioriza los

procesos y de generan diez preguntas concernientes a la documentacion

esta se clasifica de la siguiente manera:

o Actividad, prioridad, estado y % porcentaje completado.
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llustracién 1: Base de datos SENA.
Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes hacen referencia a las herramientas ofimaticas y fichas publicitarias
utilizadas para el desarrollo de la pasantia en la actividad de actualizacién de la
base de datos de los cursos del SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje)
ofertados en el municipio de Silvania
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llustracion 2: Clasificacion base de datos.
Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes hacen referencia al proceso de actualizacion, verificacion y disefo
de la base de datos, que se ha realizado en el transcurso de la pasantia, con el fin
de generar proyeciones que se vean reflejadas en el presupuesto del afio 2018.

Metodologia.

e Se procede a la recopilacion de la informacién pertinente de cada una de
las instituciones educativas con las respectivas sedes educativas a su
cargo, en esta primera plantilla denominada directorio se realiza la
clasificacion de la informacion de los rectores, coordinares y docentes,
personal administrativo, personal de servicios generales y personal de
vigilancia de la siguiente manera:

o Nombre y apellidos, telefono, cedula de ciudadania, titulo,
especialidad, escalafon y nombramiento.
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7.3 DISENO DE LA BASE DE DATOS DE GEORREFERENCIACION DE LAS DE
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEPARTAMENTALES.
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llustracion 3: Base de datos georreferenciacion.

Fuente: captura de pantalla, Base de datos Sedes educativas con y sin
escrituras, elaboracion propia.

En las imagenes anteriores se evidencia el disefio de la georreferenciacion de las

46 sedes educativas con el apoyo del IGAC (Instituto Geografico Agustin
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Codazzi), ya que se encuentran actualizando la base de datos del CONSORCIO
VIAL con el fin de adelantar actividades con la comunidad ubicada en el area de

influencia del proyecto de ampliacion del tercer carril.

Metodologia.

e Se procede a buscar los datos requeridos para el disefio y diligenciamiento
de la base de datos con la ayuda de las escrituras de cada predio y en la
pagina web del Geoportal del IGAC (Instituto Geografico Agustin Codazzi),
en la opcion consultar predio y seleccionando los rubros requeridos, por
tanto, la base de datos consta de la siguiente informacion:

o Fecha de transferencia del predio, quien transfiere, nombre de la
propiedad, ubicacién, sector, uso del suelo, N° catastro, matricula
inmobiliaria, N° escritura, area, procedimiento, firma alcalde y
coordenadas, longitud y altitud.
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7.4 CONSOLIDACION DE LA BASE DE DATOS DE LAS HERRAMIENTAS DE
APOYO ACADEMICO.

JUNTOS ~~
PR GILVANIA

ALCALDIA DE SILVANIA
SECRETARIA PARA EL DESARROLLO SOCIAL ¥ COMUNITARIO
COORDINACION DE EDUCACION, TRANSPORTE ESCOLAR Y PAE
INVENTARIO DE MATERIAL AUDIOVISUAL Y EQUIPOS DE COMPUTO

SUBIA CENTRAL 0 3|2 3 0 1 1

SUBIA ORIENTAL 1314 9 110 0 1 2 1 1 1 1 1 112 1 1 1
BRISAS DE SUBIA 0 5 ] 03 3 1 1 1 1 4 4 1 1

NORUEGA BAJA Lpa] [15) 4] |19 0 1 ]2 0 1{1 1 1 1 112 1
SUBIA CARBONERA E El 9 1]10] 0 1 1 211 1 1 1 0 1

LA SOLEDAD 44 5 3 01 It It 11 1 0 1

SUBIA PEDREGAL 0 5 0 1 11 1 111 1 0 1

SUBIA NORTE 0 5 3 15 13 1 1 ] 0 1 1 1 1 1
NORUEGA ALTA 0 5 3 0 1 1 [ 0 1 1 1 1 1

AZ SIMON BOLIVAR HE 020 F] 2 0 [] 0 0 [] 1

SUBIA ALTA 0 3 3 20 2011 1 o]t 1 0 1 1 1
EL UVAL 2 M E 3|2 3 0 0 0 0 0 0 1
AZ. DIVINO NINO 0 5 ] 0 ! 1 1 1 1 1 1 1 1 1
'QUEBRADA HONDA 2 ils 5 ] 0 HHE 1 1 1 1 0 1 415 1
EL RETIRO il B 5 ] 0 1 1 0 0 1 1 1 1 1
(COLSUBIA 28 |32] 60) 30]3 |33 232[40) ee] [14] |2]16] 2 416 1(1]1]3 § il Sli)eh

TOTAL 0] 4] 29] 56) 079]41) 5| | 20]15]252)42 5[21] 3] § 2| 8| 0] § 4 4 o 2 2] 15 2| § 0 9 6 ¢ ) 7|

DIRECTORIO ESTADISTICA MATRICULA POA | MATERIAL AUDIO VISUAL SEDES COMVIVEE ... B § [«

llustracion 4: Base de datos herramientas de apoyo académico.

Fuente: captura de pantalla, elaboracién propia.

La imagen anterior representa la estandarizacion del inventario del material audio
visual y equipos de computo, con el fin de conocer la cantidad de herramientas de
apoyo audiovisual, con las que cuenta cada sede educativa y en qué estado se
encuentra para asi mismo realizar la priorizacion en el presupuesto del proximo

ano.

Metodologia.
e Para el disefio de esta plantilla dentro de la base de datos que se esta
consolidando se procede a realizar visitas en las instituciones educativas

para acceder al consolidado del estado del material audiovisual con el que
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se cuenta, la plantilla cuenta con el consolidado de las 46 sedes educativas
y para la evaluacion se tomaron en cuenta los items de E — Excelente, B-
Bueno, R- Regular y M-Malo, para tal resultado se tomaron en
consideracion las siguientes herramientas:

o Equipos de computo: mesa, portatil y Tablet.

o Equipo de video: televisor y video beam.

o Equipo de sonido y grabadora.

o Impresora y conectividad.
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7.5 ACTUALIZACION DEL ESTADO DE LAS MATRICULAS DE LOS
ESTUDIANTES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEPARTAMENTALES.

ANO ~ [ESTADO .T JERARQUIA ~ INSTITUCION ~ DANE ~ CALENDARIO ~ SECTOR  ~ SEDE ~ CODIGO_DANE_SEDE ~ CONSECUTIVO |~ ZONA_SEDE - JORNADA -
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL ESCUELA RURAL YAYATA CENTRAL 225743000210 12574300040106 RURAL MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL ESCUELA RURAL LOS PUENTES 225743000091 12574300040109 RURAL MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 RETIRADO  SILVANIA NSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL NSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA NOCTURNA
2017 RETIRADO  SILVANIA INSTITUCION ED! 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA NOCTURNA
2017 RETIRADO  |SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 |A OFICIAL NSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 743000401 74300040102 URBANA NOCTURNA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL JARDIN INFANTIL LAS VILLAS 125743000550 12574300040103 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL JARDIN INFANTIL LAS VILLAS 125743000550 12574300040103 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA NOCTURNA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION ED' 125743000401 A OFICIAL ESCUELA RURAL LOS PUENTES 225743000091 12574300040109 RURAL MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA NOCTURNA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL ESCUELA RURAL LOS PUENTES 225743000091 12574300040109 RURAL MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA NOCTURNA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION ED' 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL JARDIN INFANTIL LAS VILLAS 125743000550 12574300040103 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 RETIRADO  SILVANIA INSTITUCION ED! 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA MARANA
2017 MATRICULAD SILVANIA INSTITUCION EDI 125743000401 A OFICIAL INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES 125743000401 12574300040102 URBANA NOCTURNA
1]ESC. SUBIA CENTRAL FURAL | CLAREETHSEMAWIES i) 3
2|ESC. SUBIA LA SOLEDAD ARAL TRMOAD CABALLERD &
1 |ESC. ANTONIA SANTOS UREA! "ACURP, DELGADD MARLENE ERIE 1 287 1 SIESC. SUBIACARBONERA | PURAL \AGELAFICOCU MMAZDSLVA
2 |ESC. LOS PUENTES UREAI CARMEN ROSA SANTANA 0319684142 # 210152252 9 19 4|ESL. BRISAS DE SUBIA FIRAL IMTFILM AYACAICEDD
3 |ESC.JOHN F_KENNEDY UREAT ALEARRACIN JARAMILLO LUZ 122233634 3 104 §|ESC. SUBIA ORIENTE FRAL \MRAMPATRICIA SEGURK RUBIOD| il
4 [JARDINLA ¥ILLA [ LOZAMOD DE NINCO BLAKCA 3133378041 4 144 §|ESC. SUBIA ALTA RURAL JORSGE ALEXANCER GOATALEY AT
5 [ESC. PANAMA ALTO RODRIGUEZ RODRIGUEZ DOR & 3217433276 7|ESC. NORUEGA BAJA FURAL [TREDY RIAS T i
i e T T e e
ot ceaost L P IESE KA OVRD_FR 1% AEETTE0D : :
10 [ESC. SAN JOSE DEL CHOCIH CLAYIJO BUSTAMANTE ALVARD 3112445398 {SANDRA MARITZA TAVER =
11 [ESC. YAYATA BAJA DELGAD0 LUNA YANETH 3M1257EEST 12 ESC. EL RETIRD FIRAL (OFELALLIAA GIPALET ]
12 |ESC. YAYATA CENTRAL | BEFVUDEZ MARTINEZ S ANGRE, ) 73 ESC_ SUBIA PEDREGAL R |1#FA LICLABELTRANTE 7
2 |EsC.sANLUSBAJD | A0 ALES OE ROMERGIOVANA e g 4 [ESC. AURAL ELUVAL FURAL|PUBELR MELRA TORFES " 0
#|ESC_sANTA ROSA [ SANTANA_PDIAS _SANCRA|  30eeczine E) - o 5 [E5C_QUEBRADAHONDA | PIFAL 5,070 GRS FOCABIEL 5 il T
TOTAL SANTA INES 917 870 -47 TOTAL SUBW ] 16 A
6|ESC._SANTA ISABEL LEONOR YANET GAITAN MONTRD 3002029688
12[ESC_SANTA RITA BAJA [ JOFiGE ENFIGUE CASTROIBAGUER 60876863
13[ESC. VICTORIA BAIA TULAERMEDIA CRUZ FOMERD EHETH] B
u[Esc. ELcABLE | Atias MELLY RODRIGUEZ RODRIGUE 5202737747 [ [ 2
TOTAL ki 3 12

llustracion 5:

Base de datos reporte SIMAT.
Fuente: captura de pantalla, elaboracién propia.

Las imagenes hacen referencia al proceso de actualizacién y verificacion de base

de datos basado en el reporte SIMAT que se ha realizado en el transcurso de la

pasantia con el fin de conocer cifras exactas de los estudiantes matriculados en

cada una de las instituciones educativas.
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7.6 CREACION

DE LA BASE DATOS EN EL CUAL SE REALIZO UN
RECUENTO HISTORICO DE LOS ALUMNOS MATRICULADOS.

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES - JORNADA DIURNA

GRADO. 11.2°%

BACHILLER TECNICO CON ESPECIALIDAD EN PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS

| con. APELLIDOS Y NOMBRES
OOCUMENTE

TOS IBARRA CARDLINA T 1 551021-05010 FUSAGASUGA
2 |BERMUDEZ BUTRAGO TAMA BRHID 7.1 060417-09437 FUSAGASUGA
3 [cann DENAS MARIGERTY JOHANA 7.1 96030211518 FUSAGASUGA
4 |CRUZ ROORIGLEZ ANGE PADLA 7.1 56020504852 SLVANIA
5 |CLBRLOS NGUEYEFERSON TL SLVANA
6 | oAz cHAVARRO A T.1 960429-05396 BOGOTA
T

GALAN ANGELA MAFL T.L 54050214216 SLVANIA
B | GARATEN CAPEFA BRAT PACLA T.L 1008053875 BOGOTA

|

GARAVITO GLANUETA KMBEFRLY NATALIA

T 55042412555 BOGOTA

10 |GaRay SOTOKAREN SULAY

T.L G50716-06890 SLVANIA

11| GARCLA MENDIE TA INGRY FERNANDA

.1 551206-03050 SLVANIA

12 |GaRc NANDO

C.C. 1.069.744.995 FUSAGASUGA

13 | GARZON LADIND LIS MIGLEL

C.C. 1.072.454.700 SLVANK

14 |GONZALEZ GUERRERD LEIDY KATERINE

T 550505-07938 SLVANIA

15 | GONZALEZ ROUAS PAULAYANERA

T.L 550605-07731 SLVANIA

MENDEZ DIAZ JIVER ALEXTS

C.C. 1.069,739.774 FUSAGASUGA

ORIGLIA PINZON ERSCA PAHOLA
PAEZ LOPEZ DEISY FERNANDA

6

17_|OLAvA CAUZ ALVETH GASBERK
13 |

9

T.L G50924-10858 SLVANIA

C.C. 1,072.495.681 SLVANK

T.L §50725-07798 FUSAGASUGA

20 |PEREZ BARRERA JESSICA LORENA

[T.1 960124-02152 SLVANIA

21 _|PRETO CIPRLAN ANGGIE LORENA

7.1 950518-06039 FUSAGASUGA

22 |PRETO ROORIGUEZ KARENDANELA

T 951104-14472 SHVANIA
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INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES (#ESTUDIANTES) ’

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES (KESTUDIANTES) |

Preescolar 116| 119 197 120 Preescolar 65| 6% 11%| &%)

Basica primaria 868 856 690 797 Basica primaria 46%| 44% 39% 42%)

5* 179 185| 163 168| 5 10%| 10%| 9%| 9%

Basica secundaria 883 964 904 1000] Basica secundaria AT%| 50%| 50%| 52%|

' 118 102 119 106 150| ' 5% 6% 6% 8%

TOTAL # ESTUDIANTES 1867 1939 1791 1917 [ TOTAL # ESTUDIANTES 1857 1939 1791 1917
1867 1939 1791 1917

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES (SGRADUADOS 11°)

ESPECIALIDAD EN PROCESAMIENTO

DE ALIMENTOS 98| 58| &7 49 46| 71

ESPECIALIDAD EN ELECTRICIDAD ¥

ELECTRONICA 52 45 54 56 59 66

TOTAL # GRADUADOS 128| 101 101 105 105 137

llustracion 6: Base de datos recuento historico.

Fuente: captura de pantalla, elaboracién propia.

En las imégenes anteriores se evidencia el disefio de la base de datos de

proyeccién escolar con el fin de tener conocimiento de los alumnos graduados

desde el afio 2012 al 2017 y alumnos que ingresan a la educacion superior, lo cual

facilita la feria educativa universitaria que se realizara.
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Metodologia.

e Para el disefio y consolidacion de esta base de datos se tomaron como
referencia el reporte SIMAT del afio 2012 al afio 2017 y la relacion de
graduados de del afio 2012 al afio 2017 asi mismo se pudo concluir cual es
el porcentaje de desercion escolar y en realidad cuantos son los graduados
por afio lectivo. La base de datos contiene la siguiente informacion:

o Numero de estudiantes en: preescolar, basica primaria, 5°, basica

secundario y 11°.
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7.7 DIGITALIZAR LOS OFICIOS DE LAS SOLICITUDES DEL PROGRAMA DE
APADRINAMIENTO.

— -~ -
AOVRNIA ANTOSSY @~
NCADU 2018 "SILVANIA -
DESPACHO e 1 o DESPACHO o
Sivania, 17 de Enero de 2018 ~ i 17 do Enero 11
OPCIO-SOSC £0U001-2018 @lglgmmpu Sonts 16 a0 @-mnu-uu
S Do . YL LT,
BANCO AGRARIO COOPERATIVA CREDIFLORES
Sévana Sévana Cuncnamarca
Ref. Sokotud
Ref. Sosconua

Respetacos Sefores
Respetacos Sefcres

Comeddamente me Grio a ustedes de la manera Mis respetucsa desedndole Gxtos en
s labores Que realizan & durio, la presente Sene como fnalidad solicitar su valiosa
CODOrACION CON | QeAton de Kit's escolres y unirmes, para los nios y nflas
sivanenses que NO Cuentan Con 08 1 S ecONGMICoS suicientes Dara poder Cubry
313 NECeNAAd y de S5 MANera POder CONYIDUY DAME QUE NUESTA PODIICION INfantl Yenga
f4ci acoeso 8 una formacidn infegral y un aprendizaje CONBNUO CON 108 tan anhelados
utles escolares

Comeddamente me drio 8 ustedes de | Maners Mis fe8petuOsa Gesedndole 4x208 an

thos escolares

et ad oot oplo orsdiad edeociel aciy Sin OO 6N PACUIN ¥ 6N S4PeNa Ge SU VIR0 apOrte
orcuimente ] xaarments
|
)
JORGE ENRIQUE SABOGAL LARA JORGE ENRIQUE SABOGAL LARA
Aicaide Municipal Acaioe Muricos
\
5
e Mot sy, gy DN 1S e
0"00 Mhmarpe 0 Wn, Combrpmans, Sugen 13 e 36 Apmpus Movimes

llustracion 7: Digitalizacién solicitudes.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes, evidencian la labor de tomar cada entidad publica y privada, que
pueda colaborar con la gestién de brindarle una educacion integral a los nifios y
nifas de las veredas, priorizados como poblacion vulnerable; puesto que, muchos
de ellos y sus familias son desplazados por el conflicto interno del pais, tambien se
encontraron familias inmigrantes del pais vecino Venezuela, el cual piden apoyo
para poder escolarizar a sus nifos.
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PROGRAMA TRANSPORTE ESCOLAR

7.8 SE ACTUALIZO LA

(SISTEMA INTEGRADO DE MATRICULAS)

INFORMACION CONTEMPLADA EN EL SIMAT

1_|ESC. ANTONIA SANTOS URBANA ACURA DELGADC MARLENE 30

2 |ESC. LOS PUENTES URBANA CARMEN ROSA SANTANA CRTEGA 158
3 |ESC. JOHN F. KENNEDY URBANA ALBARRACIN JARAMILLO LUZ MARIA 13
4 |JARDIN LA VILLA URBANA LOZANO DE NINCO BLANCA DORIS 154
5 |ESC. PANAMA ALTO RURAL RODRIGLEZ RODRIGUEZ DORA ALBA 3217493275 38
6 |ESC. LA PRADERA RURAL JACKELINE CURREA PALACIOS 304559237 15
7 |ESC. PANANMA BAJO RURAL MNIAMPIRA MUNOZ ZENAIDA 3142045814 19
8 |ESC. LOMA ALTA RURAL CRUZ FRANCO LUZ MARINA 32022108 16
9 |ESC. SAN JOSE LAS PALMAS RURAL RODRIGUEZ SANABRIA JULIO CESAR 332651458 12
10 |ESC. SAN JOSE DEL CHOCHO RURAL CLAVIJO BUSTAMANTE ALVARD YEISON 3112445398 22
11_|ESC. YAYATA BAJA RURAL DELGADO LUNA YANETH 3118576561 11

12 |ESC. YAYATA CENTRAL RURAL BERMUDEZ MARTINEZ SANDRA ROCIO 124076444 12
13 |ESC. SAN LUIS BAJO RURAL MORALES DE ROMERC YOVANA 3003641112 2

14 |ESC. SANTA ROSA RURAL SANTANA ROJAS SANDRA BIBIANA 31326623565 24

TOTAL SANTA INES 917

~ | ESTADO |.¥ JERARQUIA ~
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA

2017 MATRICULAD SILV)
037 RENRADD IS

INSTITUCION ~

™ E

2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SILVANIA

RETIRADO 2

2017 MATRICULAD SILVANIA
2017 MATRICULAD SIVANIA

DANE
INSTITUCION EDf 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000301 A

INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION EDf 125743000301 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION EDf 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A
INSTITUCION EDf 125743000401 A
INSTITUCION EDf 125743000401 A
INSTITUCION ED! 125743000401 A

~ | CALENDARIO ~ | SECTOR
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL

OF1

OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL
OFICIAL

< SEDE
ESCUELA RURAL YAYATA CENTRAL
ESCUELA RURAL LOS PUENTES

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES

JARDIN INFANTIL LAS VILLAS

JARDIN INFANTIL LAS VILLAS

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES

ESCUELA RURAL LOS PUENTES

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
ESCUELA RURAL LOS PUENTES

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES

JARDIN INFANTIL LAS VILLAS

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
NSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA INES

~ | CODIGO_DANE_SEDE ~ | CONSECUTIVO | ~ | ZONA_SEDE | ~ | JORNADA ~

225743000210
225743000091
125743000401

125743000401
125743000550
125743000550
125743000401
225743000091
125743000401
125743000401
225743000091
125743000401
125743000401
125743000401
125743000401
125743000401
125743000401
125743000550
125743000401
125743000401
125743000401
125743000401

llustracién 8: Actualizacion SIMAT
Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

12574300040106 RURAL
12574300040109 RURAL
12574300040102 URBANA

12574300040102 URBANA
12574300040103 URBANA
12574300040103 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040109 RURAL

12574300040102 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040109 RURAL

12574300040102 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040103 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040102 URBANA
12574300040102 URBANA

MARANA
MARANA
MARANA

MARANA
MARANA
MARANA
NOCTURNA

NOCTURNA
MARANA
MARANA
MARANA
Mafiana
MARANA
MARANA
Mafiana
NOCTURNA
MASANA

Las imagenes hacen referencia a la base de datos del reporte del SIMAT que se

tomaron en cuenta de principio de afio y de mitad de afio con el fin de corroborar

los alumnos de cada institucién educativa matriculados y retirados por cada ruta

con el fin de expedir los bonos de subsidio de transporte escolar, con los niumeros

exactos de alumnos beneficiaros por cada ruta establecida en el plan de accion.
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7.9 ORGANIZAR LA LIQUIDACION DEL CONVENIO CORRESPONDIENTE A
BONOS DE SUBSIDIO DE TRANSPORTE ESCOLAR.

llustracién 7: Bonos de transporte escolar.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

Las imagenes hacen referencia a la ejecucion de la estrategia de subsidio de
transporte escolar en bonos redimibles para realizar la respectiva liquidacion del
convenio celebrado con la Gobernaciéon de Cundinamarca en el Municipio de

Silvania.
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7.10 APOYO LOGISTICO EN LA REUNION PROGRAMADA EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTA INES.

AV =~

5 A

llustracion 10: Firma de los bonos de transporte escolar.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

Las imagenes hacen referencia al proceso de acompafiamiento y gestion de la
recoleccion de firmas por parte de los beneficiarios de la estrategia de transporte
escolar de los bonos redimibles para la posterior revision del sefior alcalde Jorge

Enrique Sabogal Lara.
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PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR

7.11. CREACION DE LA FICHA TECNICA DE LOS REQUERIMIENTOS EN

CUANTO AL RUBRO DE MENAJE DE RESTAURANTE.

ITEM CANTIDAD FICHATECNICA

NEVERA 300 LTRS 2 Tipo: Mo Frost
Coior. Grig

Tipo Nevera: No Froet
Despensader de Agax S

Control Temperatara Intemo
Materal Bandepas: Vidro Tempiado
Cantidad Puertas 2

Fabricador da Hisio: Si

OLLAS DE 10LTRS

Ola & Fresiin de 101

Ciere Intemo; Auminia Ready To Cook

Color. Mango Negro

Caracterisbeas: O3 8 presidn coN 4 SiS1emas de saguriaad
£ieme ntamo Iracicnal, Pracipeess

Matenal Aduminic

Coior. Fiateass

Otror Com repesto 68 £3ucho

NEVERA Z20LTRS 10 Tipo: No Frost

Color. Gris

Tipo Nevera: No Frost
Dispengacor e Agux S

Control Temparatara: Intemc
Material Bandejas: Vidso Tempiado
Cantidad Puertas 2

OLLA XPRESS 12LTRS

Ofta a Preghin da 121

Materish Acern con recubeimisndo en Antiadherente
Tipe de Cieme: Inderno

Color: Palsade

Otrec Con repuassio de caucho,

ESTUFA INDUSTRIAL DE 3 PUESTOS 4 Estata industral

Puesta: 2

Fogon: doble

peritss: 4

Maierial: en scerd incaidable

Otro: con estractura forada con fistes v perilas de repuesin

FREIDOR MEDIANO

Un tangue, una canssilla

Control automitico de temperatra
haz ot

Temporizader.

Fatricada en acer inoxsdatie.
Incluye tapa en acer

Capacidad 551t de aceite

s

ESTUFA INDUSTRIAL DE 2 PUESTOS 0 Estuta industral

Puesta 2

Fogin: dobie

peribxs 4

Maesial. en aceny incxidabie

Otro: €0 &5tracturd foboa con fis1o8 ¥ penitss 88 repussto
OLLAXPRESS 6LTRS 15 Ol3 2 Presidn de 51

Ciame Intermy. Rsminio Ready To Cook

Coior, Mango Negro

Coracterisneas: 002 3 pregidn con 4 siziamas de saguided,
ciems inlame tradicional, pracipress

Matedal: Auminso

Coior: Piateads

Otro: Con repuesis g2 cavcho.

FILTRO DE AGUA

Tipo: Purificador de Agus

Madidas 3040173154 em

Corpclerisicas  Retene on 09% bacieriss mesifilas
Berchisg y n 99 00 orgismos Colformes tolales inchuyindo
ecol, Reduides choro, Sedmenios v particulas hasts clase
1 No requitns comeacnes eibcincas. Dispensat susiabic
¥ beia removibie Con cpeién pars fjar & b pared. Fiei de
instaler (Inchiye kit de instaiacitn)

Nerma Técricar Certificado por la NGF, ACS y NOM

Ceier Buarco

MESAS Y SILLAS (JUEGO)

4 Sitas Piasticas + Mesa pidstica de 75 x7$ em

LICUADCRA OSTERIZER

Licusdora caterzer cromada
Capacidad: 1,258

Material: Mataico

Color: Gris

Vaso: vidric

Conirol ginstorio: de 7 velocidades

llustracion 8: Ficha técnica dotacion restaurante escolar.

Fuente: captura de pantalla, elaboracién propia.

La imagen anterior representa la ficha técnica del menaje que se elaboré de

acuerdo a las carencias detectadas en cada uno de los restaurantes escolares de

las sedes educativas, valoracion que se realiz6 con el acompafiamiento del

operador, definase como: “Persona delegada por el Ministerio de Educacién

Nacional para brindar de forma completa y oportuna la informacién requerida por

los veedores” del (Programa de Alimentaciéon Escolar) P.A.E. para ser ejecutadas

y asi mismo dejar los restaurantes escolares dotados al 100% en esta

administracion.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 65 de 155

ADMINISTRATIVO

7.12 CREACION DE LA BASE DE DATOS DE DIRECTORIO DE
PRESIDENTES.
¢ @ cwoomus

J n JALISCO SEQUNDO SECTOR SSTI0NIHQ MARIA ELTRUDES MOYANO L

L G CONDOMINIOS N
Presuermes JN e ‘

NORUECA BAM +573502976745 WILSON LOPEZ

Detalles de contacto

e AZAFRANAL EL RETIO 71108899910 DANEL FERN

(. Y —

‘TR o8t 2
B e BARRO ALTO DF LA VIRGEN +s7n33222778 MASIA ISABEL BELLO °

llustracién 12: Base de datos presidentes.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.
Las imagenes hacen referencia a la base de datos que se cred, con los datos que
se recogieron y analizaron de cada uno de los presidentes de las veredas, esto
con el fin de tener toda la informacién de forma accesible y agil en el momento de
su utilizacion. El directorio de los presidentes de las veredas y sectores incluye
datos de contacto como nombre y nimero de teléfono siendo una referencia de

informacion municipal.
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PROGRAMA TRANSPORTE ESCOLAR
7.13 CLASIFICACION Y VERIFICACION DE LA INFORMACION DE LAS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO.

CANCHA DEPORTIVA DE LA SOLEDAD
(NO HAY PARQUE INFANTIL)

ESPACIO DEPORTIVO DE BRISAS DE SUBIA

NO HAY CANCHA)

llustracion 13: Base de datos instituciones educativas.

Fuente: captura de pantalla, elaboracién propia.

Las imagenes hacen referencia a la informacion que se recolecto y clasifico en el
cual se realizd el diagnéstico del estado actual de las Instituciones Educativas
Departamentales del cual se generara las proyecciones y respectivas propuestas

de mejora por parte de la Coordinacion.
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7.14 ORGANIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL DE
LA COORDINACION DE EDUCACION, TRANSPORTE ESCOLAR Y PAE.

llustraciéon 9: Gestion documental, rétulos.

Fuente: Elaboracion propia , Fotografia.

Las imagenes hacen referencia a las actividades realizas de organizar, foliar y
rotular cada una de los expedientes pertenecientes a la Coordinacion de
Educacion con el fin de soportar cada documento manipulando en las actividades
realizadas.
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7.15 DIGITALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL DE

LA COORDINACION DE EDUCACION, TRANSPORTE ESCOLAR
PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR.

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamane

ACTAS DE PROGRAMAS 27/12/201710:14 a
PAE - DOCUMENTOS ENVIADOS 26/12/2017 4:58 p
PAE - DOCUMENTOS RECIBIDOS 27/12/2017 9:32 a
PROGRAMA DE EDUCACION - ENVIADOS ~ 27/12/2017 12:08
PROGRAMA DE EDUCACION - KITS ESC...  26/12/2017 443 p
PROGRAMA DE EDUCACION - PROPUES...  26/12/2017 3:49
SENA - DOCUMENTOS RECIBIDOS 27/12/2017 12:48
SOLICITUDES DE BIENES Y SERVICIOS 26/12/2017 5:21 ¢
TRANSPORTE ESCOLAR - ENVIADOS 26/12/2017 5:57 ¢

llustracion 10: Gestién documental, digitalizacion.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Y

Las imagenes que se observan son la evidencia del trabajo realizado en la
digitalizacion del archivo de los documentos fisicos los cuales se contaba en la
coordinacion de las actividades ejecutadas durante el afio, ya que no se contaba
con la actualizacion en el sistema ni se contaba con el respectivo soporte digital de

los expedientes manejados en los programas.
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7.16 REALIZAR EL INVENTARIO DOCUMENTAL CON CORTE AL 31 DE
DICIEMBRE DE 2017.

JUNTOS ==
"SILVANIA CACIGO: FRM-015
GESTION DOCUMENTAL wES!
FORMATO DE INVENTARID DOCUMENTAL R
FONDO DOCUMENTAL ALCALDIA DE SILVANIA
SubfondolSeccion:
UEjete aeT Lim
=R
FEGHAS _ WIDAD DE CONSERVACIE UBICACH
Wo.de SERIE, SUBSERIE, ASUNTO 0 UNIDAD OBSERYVACIO| 7% [Mo
orden OFICINA PRODUCTORA DOCUMENTAL wicial | Fisat | Moo | Mo g | de NES P8 |gq L3 [Esta |Eatrep
Caja | Carpeta folios sit| o |do| mte | ko
SECFET AFIA DE DESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO COGRDINACION D€
! EDUCACION - TRANSPORTE ESCOLAR - PAE 1901, DOCUMENTOS REREI00S - AL 2101201 1011200 ! »
SECFET AFIA DE CESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO COCRDINACION D€
: EDUCACION - TRANSPORTE ESCOLAR - PAE 13015, DOCUMENTOS ENVIAD0S -PAE 2o N "
SECFET AFIA DE CESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO COCRDINACION D€
3 oy e gtpr 160,36, DOCUMENTOS RECISI00S - TRANSPORTE ESCOLA ] 3 51
SECFET AFIA DE CESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO COCRDINACION D€
M ECUCACION - TRANSPORTE ESCOLAR - PAE 150,35, DOCURENTOS ENVIADDS - TRASNPORTE ESCOLAA 1¢ 51 20w | 19.12-00m M i
SECFET AFIA DE DESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO COCRDINACION D€
5 EDUCACION - TRANSPORTE ESCOLAR, - PAE 150,36, DOCUMENTOS RECIBID0S - EDUCACKCN 0811208 231200 5 m
SECFET AFIA DE CESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO COCRDINACION DE
¢ ECUCACIGN - TRANSPORTE ESCOLAR - PAE 130:38. DOCUMENTOS ENYIADOS - EDUCACHN #0-02:200| 31102010 ¢ *
SECAET APIA DE CESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO COCRDINACION D€
! ECUCACION - TRANSPORTE ESCOLAR - PAE 150,44 PROPUESTAS - EDUCACKH 17| os.05-201 i 8
TECAET AFIA DE CESARROLLO SOCIAL Y COMUNIT ARIO COGRDINACION D€
E SEUGACK N - TERAGPORTE EACOLAR -BIE 150.02.33. GESTION KIS ESCOLARES - EDUCACION 2020 0g-us-2011] & %
SECFET AFIA DE CESARROLLO SUCIAL Y COMUNITARIO COGRDINACION OE
? EDUCACION - TRANSPORTE ESCOLAR, - PAE 054,01 SOUCITUDES DE BIENES 1 SERYICS 3004207 13200 ! "
TECAET AFIA DE CESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO COGROINACION OE
i ECUCACIGN - TRANSPORTE ESCOLAR - PAE 100255, ACTAS DE PROGRAMAS 218201 51200 " “
TECAET ARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARID COGROINACION DE
[l B Taop O et A 15035, DOCUMENTOS PERSONALES EDBDOS -SENA | 0 00| cptp0m n 6
Total folies | eos
ELABORD Conrenciones:
T:Traksherencia
REVISO L
£ Sedeccion
APROBO i et AG: Archive de Gestidn

llustraciéon 11: Inventario documental.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

La imagen relacionada anteriormente, hace referencia al inventario documental
que se elabor6 con el fin de tener la paz y salvo de las actividades programas en
el afo por parte de los entes de control y vigilancia, puesto que, la ley 594 de 2000
exige tener orden y control de los archivos manejados en cada Coordinacion
dentro del Centro Administrativo Municipal.
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7.17 REALIZAR LA SALIDA DE DOCUMENTACION POR MEDIO DEL
PROGRAMA ORFEO.

4]
DESPACHO

[Bivaria, 17 de Enero de 2018
OFICIO-5DSC-EDU-001-2018

Doctor:

GUILLERMO RODRIGUEZ
FUNDACION PRO NINEZ CAMPESINA
Silvania, Cundinamarca

Ref. Solicitud
Cordial saludo:

Comedidamente me dirijo a usted de la manera mas respetuosa desedndole éxitos en las
labores que realiza a diario, la presente tiene como finalidad sclicitar su valiosa
colaboracion en la gestion de Kit's escolares y uniformes, para los nifios y nifias
Sitvanenses que ne cuentan con los recursos econdmicos suficientes para poder cubrir
esta necesidad, y de esta manera poder contribuir a que nuesira poblacion infanil tenga
facil acceso a una formacidn inlegral y un aprendizaje continuo con los tan anhelados
itiles escolares,

Sin otro en particular y en espera de su valioso aporte.

Cordialmente.

JORGE ENRIQUE SABOGAL LARA
Alcalde Municipal

llustracion 12: Gestion documental. Orfeo.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia..

Las imagenes referenciadas evidencian el trabajo que se realizd en el programa
Orfeo, es un sistema de gestion documental mediante el cual se emplean las
normas técnicas y practicas para la administracion de los flujos documéntales y
archivisticos con el fin de garantizar la calidad de los procesos documentales
dentro de la coordinacion de Educacion.
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7.18 INGRESAR LOS OFICIOS DIGITALIZADOS EN EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL ORFEO.

Infeomccion b Rodiods | terin e Copemien

ancrom o e m

EERE — ~ =~ pom— e v cansocn [— [rep——

..............

llustracion 18: Gestion documental, Orfeo.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes anteriores, representan la evidencia de las acividades realizadas en
el tema del manejo del programa Orfeo,debido a que es un sistema web que le
permite a la Coordinacion y a la Secretaria, acceder facilmente mediante cualquier
navegador a través de Internet para gestionar la trazabilidad de los documentos,
evitando asi en un gran porcentaje el manejo de documentos fisicos. Lo cual es
aplicable a las politicas de cero papel, el cual el proyecto trata de combinar los
esfuerzos en mejorar la eficiencia de la Administracién Publica con las buenas
practicas ambientales.
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7.2RESULADOS OBTENIDOS OBJETIVO 2.

PROGRAMA DE EDUCACION
7.1 CREACION DE LA RELACION DEL NUMERO EXACTO DE NINAS
ESCOLARIZADAS EN EL ANO 2017.

RELACION DE ESTUDIANTES NINAS EN LAS 43 SEDES EDUCATIVAS Y 3 COLEGIOS
s EDUCATIVOS A CARGO DEL MUNICIPIO DE SILVANIA

[ INSTITUCION ED SANTAINES |
1ED 5]
| ANTONIA SANTOS 301
| JHONF RENNEDY 51
PANAMA ALTO 18
COMA ALTA 7
TOS PUENTES B0
| PANAMA BAJO i1
| SAN JOSE LAS PALNAS 7
SAN LUIS BAJO 10
| SANTAROSA 13
YAYATA EAJD 3
Y A CEN 5
10
[ TASVILAS il
| INSITUTION EDUCATIVA RURAL DEPARTAWMERTAL SUBIA |
[ 3 1
SUEIR ALTA T
SOl 37

(3|5 R oo SRSl S5

!i

1 ANO - ESTADO - MRARQUIA - INSTITUCION -¥| SEDE - | NOMBRE2 - | GENERO |- Cotumnal | Columnaz
1465 2017 MATRICULALSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F XENNEDY ANDREA  FEMENINO
1486 2007 JMON F KENNEDY RAMIREZ. | [suEno MADISON  ALEJANDRA FEMENING
1513 2017 MATRICULACSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F KENNEDY RAMOS IMENEZ  ESTEFANIA FEMENING
1532 2017 URBANA JHON F KENNEDY Ao muRoz Y VIVIANA  FEMENING
1568 2017 MATRICULACSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F KENNEDY RoBLEs  [santos  Leov BIVIANA  FEMENING
1648 2017 URBANA JHON F KENNEDY RODRIGUEZ PAULA ALEIANDRA FEMENING
1685, 2017 MATRICULACSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F KENNEDY ROSAS MARTINGZ  WELEN NicOL FEMENING
1687 2017 Ry KENNEOY #0201 [RODRIGUEZ  CATERIN  JULIET FEMENING
1739 2017 MATRICULALSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F KENNEDY SANCHEZ  [mONTOYA  LuNa SARITA  FEMENINO
1828 2017 MATRICULACSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA euez | KEYUN ZULEYMA  FEMENINO
1885, 2017 MATRICULAL SILVANIA INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F KENNEDY URUERA MORA YENNY PATRICIA  FEMENINO
1905 2017 £scy IMOMPOTES  CAROL BRIVITH  FEMENINO
1912 2017 MATRICULALSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F XENNEDY VANEGAS [escOBAR  mARIA PAULA FEMENING
1925 2017 sRe. F KENNEDY vaRGas | ANGELY  DAYANA  FEMENINO
1931 2017 MATRICULALSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F KENNEDY vaRcas  [cancia  ancie GABRIELA  FEMENINO
1935 2017 URBANA JHON F KENNEDY VARGAS | |[MARTINGZ  KAREN DANILA  FEMENINO
983 2017 MATRICULACSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F KENNEDY vancas [ocwoa LavRa VALENTINA FEMENINO
1944 2017 KENNEDY VARGAS | |[rena LAURA SHARICK  FEMENINO
1047 2017 MATRICULALSILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F KENNEDY vARGAS  [taumva  wz ANGELA  FEMENINO
1968 2017 URBANA JHON F KEN! vELANDIA | KATHERINE FEMENING.
2060 2017 MATRICULAL SILVANIA  INSTITUCION ED ESCUELA URBANA JHON F KENNEDY vepez BARACALOO MARIA FERNANDA FEMENINO
205 2017 XENNEDY zapata |l T YESICA

llustraciéon 19: Relacion nifas escolarizadas 2017.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.
Las imagenes anteriormente presentadas, hacen referencia a la relacion de la
poblacién femenina, que ha sido atendida por la Coordinacion de Educacién —
Transporte Escolar y Programa de Alimentacién Escolar, ya que fue requerido por
el Programa MG — Mujer y Genero para adelantar tramites pertinentes.
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7.2 CREACION DE LA BASE DE DATOS DE LOS NINOS PRIORIZADOS
COMO VULNERABLES.

[
JUNTOS ==
PRSILVANIA
ALCALDIA DE SILVANIA
SECRETARIA PARA EL DESARROLLO SOCIALY COMUNITARIO
CODRDINACION DE EDUCACION, TRANSPORTE ESCOLAR Y PAE
|NOMBRE DOCUMENTO [TELEFONO EDAD [DIRECCION INSTITUCIGH UNIFORME [TALLA [KIT ESCOLAR |ACUDIENTE PARENTESCO
. 300440703531338 12
(WILSON STIVER CAHD CASTAIEDA 1.006.875 989 119406 MCTORIABAIA ks X
. 300440703531338 14
JEHNY LOREHA CAHID CASTAIEDA 1.074.129.639 |19406 MCTORIABAIA X X
JUAN CAMILD GUERRATICORA 1.109.000.357 | 317716948 11 PAHAMABAID X
JUANA VALE NTINA GUERRATICORA 1.109.000.358 312716248 11 PAHAMABAID X
LUZANGELICA GUERRATICORA 1.006.006.630 |3177(15948 14 PAHAMABAID X
DAVID GERARDO ARCO DIAZ 3207863576 11 PUENTE ROJO |ANTONIASANTOS [X X CRISTHAPARDO  |ABUELA
SAYRAMLUNA ARCO DIAZ 3277863516 5 PUENTE ROJO JLAVILLA kS X CRISTHAPARDO  |ABUELA
HURTADO 3212681684/ LETICIA
EDWARD STEVEN RODRIGUEZ 3202107887 X ki) X RODRIGUEZ |MADRE
3212651684/ LETICIA
LAURANICOLLE MOREND HURTADO 3202107888 X 12 X RODRIGUEZ
CRISTIAN ALEXANDER [SALINAS ROCHA 1025530854 |3197264130 i MOLINO ROJO |JHON F. KENHEDY|X 1612 MARIACORTES ABUELA
JOSER ESTEBAN MOGOLLON ROCHA 1.072 49999 13197294130 5 MOLINO ROJO |LAVILLA X 2 FFRIACDRTES MADRE
CHART SOFIA ROCHADEWA 1.069.746.593 |3197294130 5 MOLINO ROJO JLAVILLA X i X MARIACORTES SBUELA
3014168351/
TALIALUCERD PARRALIMNARES 1.003652.526 |3024331489 15 PAHAMAATO |SAHTAMES X M X YAQUELIN LNARES |MADRE
3014168351/
YE MY LUCIA PARRALINARES 3024331490 PAIAMAATO [PAIAMAALTO

llustracién 20: Base de datos programa apadrinamiento.

Fuente: Captura de pantalla, elaboracion propia.

La imagen presentada anteriormente hace referencia a la creacion y constante
actualizacion de la base de datos del programa de apadrinamiento o Kkits
escolares, puesto que cada vez son mas los nifios que se logran focalizar, gracias
a la cobertura que se le ha dado al programa en el Municipio de Silvania, con el
objetivo de velar por el derecho a la educacién de los nifios y acceder a una
educacién integral disminuyendo el indice de desercion escolar por la falta de
recursos.

Metodologia.
e Para la priorizacion y creacion de esta base de datos se convocéd a la

comunidad Silvanense para que participaran en el programa de
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apadrinamiento, se realiz6 con un primer filtro, en el cual se verificaba las
condiciones econdmicas, posterior se realizé el registro en la base que
contiene la siguiente informacion:
o Nombre del estudiante, apellido, numero de documento, teléfono,
edad direccién, institucion educativa a la que asiste, uniforme que
solicita diario o deportivo, talla, kit escolar si lo solicita, acudiente y

parentesco.
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7.3 ASISTENCIA LA REUNION INFORMATIVA POR PARTE DE
CORPORACION ABRIL PARA LA CAPACITACION DE LA MALLA

CURRICULAR.

llustracion 21: Reunién Corporacion Abril.

Fuente: Elaboracion propia , Fotografia.

Las imagenes anteriores, hacen referencia al trabajo realizado
mancomunadamente la Coordinacion de Educacion con la Corporacion Abril, con
el fin de implementar nuevas estrategias, herramientas e instrumentos para el
desarrollo integral de la comunidad educativa a través de capacitaciones y la
creacion de la malla curricular personalizada de acuerdo a los requerimientos y
estandares de la Institucion Educativa Departamental Santa Ines.
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PROGRAMA TRANSPORTE ESCOLAR

7.4 DISENO DEL FORMATO DE PROGRAMACION Y LIQUIDACION PARA EL
PERSONAL ENCARGADO DEL TRANSPORTE.

MUNICIPIO DE SILVANIA
PRGRAMACIGN DE LA BUSETA
NOMBRE CONDUCTOR IDENTIFICACION TELEFONO FECHA - DESTINO HORAS EXTRAS | b omiNGO LUNES
HEDO _|HENO FESTIVOS

ARISTOBULO CORRECHA| 11'382.090 3185206482 5 DE AGOSTO DE 2017 SILVANIA - GIRARDOT 11
ARISTOBULO CORRECHA| 11'382.091 3185206482 7 DE AGOSTO DE 2017 SILVANIA - PANDI 1
ARISTOBULO CORRECHA| 11'382.092 3185206482 23 DE JULIO DE 2017 SILVANIA - CARMEN DE APICALA 1
ARISTOBULO CORRECHA| 11'382.093 3185206482 13 DE MAYO DE 2017 SILVANIA - FUNZA 11
ARISTOBULO CORRECHA 11'382.094 3185206482 26 DE FEBRERO DE 2017 TENJO - SILVANIA 1
ARISTOBULO CORRECHA 11'382.095 3185206482 24 DE FEBRERO DE 2017 SILVANIA - TENJO 5
ARISTOBULO CORRECHA 11'382.096 3185206482 05 DE MARZO DE 2017 SILVANIA - ESTACION LAS AGUA BOGOTA 1
ARISTOBULO CORRECHA 11'382.097 3185206482 03 DE MARZO DE 2017 SILVANIA - AL CANTON NORTE E]
ARISTOBULO CORRECHA 11'382.098 3185206482 12 DE FEBRERQ DE 2017 FUNZA - SILVANIA 1
ARISTOBULO CORRECHA 11'382.09% 3185206482 3 ALS5 DEFEBRERO DE 2017 |SILVANIA - TOCANCIPA 1
ARISTOBULO CORRECHA 11'382.100 3185206482 26 DE MARZO DE 2017 SILVANIA - MELGAR 1
ARISTOBULO CORRECHA 11'382.101 3185206482 30 DEABRILDE 2017 UBATE - SILVANIA 1
ARISTOBULO CORRECHA 11'382.102 3185206482 29 DE ABRIL DE 2017 SILVANIA - UBATE 7
ARISTOBULO CORRECHA| 11'382.103 3185206482 13 DE JUNIO DE 2017 MADRID - SILVANIA 1
ARISTOBULO CORRECHA| 11'382.104 3185206482 01 DE MAYO DE 2017 SILVANIA - IGLESIA BETHESDA CAUTIVO 1
ARISTOBULO CORRECHA| 11'382.105 3185206482 13 DE AGOSTO DE 2017 CHIA - SILVANIA 1

0 43 8 3

ASUNTO: Certificads horas extras Aristébule Corracha Bus Escalar

llustracion 22: Disefio formato liquidacion de personal.

Fuente: captura de pantalla, Elaboracion propia.

La imagen es la evidencia del formato que se elabor6 para la liquidacion de los
dias que se presto servicio de transporte fuera de la semana laboral del personal
de transporte de la buseta de la Alcaldia de Silvania, informacion la cual fue

corroborada con las planillas de viaje y cronograma del bus.
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ADMINISTRATIVO
7.5 DISENO EL FORMATO PARA LA RECEPCION DE SUGERENCIAS,

QUEJAS Y/O RECLAMOS.

llustracion 23: Disefio formato de solicitudes.
Fuente: Fotografia elaboracién propia.

Las imagenes presentadas anteriormente hacen mencion a la implementacion del
formato disefiado para la recepcion de sugerencias, quejas y/o reclamos, el cual
es una herramienta de acercamiento con los usuarios directos ya que se pueden
conocer y resolver las inquietudes y manifestaciones para tener la oportunidad de

fortalecer el servicio y seguir en el camino hacia la excelencia.
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Metodologia.

e Este formato se implementé como una herramienta que permite conocer las
inquietudes y manifestaciones que tienen los usuarios, este consta de la
siguiente informacion:

o Fecha, hora, programa, institucion, sede.

o Datos de contacto: nombre, apellido, direccion, teléfono y usuario.
o Descripcion breve y clara de la intension.

o Fecha de la visita.

o Firma de usuario y firma de quien recibe.
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7.6 BRINDAR APOYO EN LA CONVOCATORIA POR LA GOBERNACION
LLAMADA “CUNDINAMARCA MAS PROFESIONAL”.

llustracion 24: Asesoria en programas de la Gobernacion.

Fuente: Fotografia N° 16,17 Objetivo N° 2, Actividad N° 7.

Las imagenes presentadas representan el apoyo que se le brindan a los jovenes
egresados de la educacion media, en FESCUN - FONDO CUENTA PARA LA
EDUCACION SUPERIOR DEL DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA, el cual
brinda el acceso y permanencia de los jévenes cundinamarqueses a la educacion
superior, la convocatoria se encuentra dirigida a los egresados de Instituciones
Educativas oficiales o privadas del Departamento de Cundinamarca, que hayan
culminado sus estudios de bachillerato y obtenido grado, en una Institucién
Educativa Oficial o Privada a partir del afio 2016, el programa cuenta con distintas
modalidades y convenios con universidades preferencialmente con la Universidad
de Cundinanamarca, dando preferencia a los jovenes que escojan esta
universidad.
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7.7 ATENCION AL PUBLICO RESPECTO A LA ACTUALIZACION DE LA BASE
DE DATOS DEL PROGRAMA DE APADRINAMIENTO.

llustracion 25: Atencion al publico programa de apadrinamiento.

Fuente: Elaboracion propia , Fotografia.

Las imagenes referenciadas, evidencian el trabajo que se realizo en la apertura de
la convocatoria del programa de apadrinamiento de lo snifios y nifias
escolarizados, con el fin de priorizarlos de acuerdo al nivel de vulnerabildiad en el
cual se encuentren, dicho programa consta de tres subsecciones los cuales los
nifos y niflas puedes aplicar a unifrme escolar, kit escolar o programa de
apadrinamiento completo.

Dicha informaciéon se recolect6 a través de llamas telefénicas a los acudientes de
los nifios y niflas y mediante la atencion directa al publico.
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7.8 CREACION DE LAS TARJETAS PARA LOS GESTORES DEL PROGRAMA
DE APADRINAMIENTO.

Apova d los nifios de nuestro municipio ’

que mds lo necesitan brinddndoles

oportunidad de regresar a clases con

SAF Oficina
Sk il nuevos (tiles escolares /
“SILVANIA

e |
Su apoyo es muy valioso

llustracion 26: Disefio tarjetas programa apadrinamiento.

Fuente: Elaboracion propia , Fotografia.

Las imagenes relacionadas, hacen referencia a las tarjetas de invitacion que se
crearon de acuerdo a los parametros y estandarizacion requerida por la gestora
social, puesto que esta es la encargada de realizar las labores sociales del
programa de apadrinamiento con sus contactos y entidades comprometidas con la

Responsabilidad Social Empresarial.

Metodologia.
e Una vez organizada y diligenciada la base de datos con los nifios y nifias
priorizados en condiciones de vulnerabilidad se procede a la creacion de las
tarjetas de invitacion a las personas y empresas, en la cual se escribe el

nombre del nifio su edad y el uniforme y/o kit escolar que requiere.
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7.9 APOYO LOGISTICO A LA SEGUNDA MESA PUBLICA DE PROGRAMA DE

ALIMENTACION ESCOLAR.

: —TER .\\ L
llustracién 27: Segunda Mesa publica de Programa de Alimentacién Escolar.

Fuente: Elaboracién propia, Fotografia.

Las imagenes hacen referencia al desarrollo de la sesién de la segunda Mesa

publica de PAE, para propender por la generacion de acciones que mejoren la

atencién en los nifios y nifias en el cual se trataron temas puntuales relacionados

con el buen funcionamiento del servicio publico.
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8. CONCLUSIONES

e Las actividades de pasantias realizadas en la Coordinaciéon de Educacion,
Transporte escolar y Programa de alimentacion Escolar en el Municipio de
Silvania, fueron de granensefianza, porque me permitieron tener
un conocimiento amplio de los procesos publicos, que son llevados a cabo
para la implementacién de las estrategias de educacion.

e Se logré un mejoramiento en el proceso de sistematizacién en el programa
de gestion documental manejado en comparacion al estado en el que se
encontraba al inicio del soporte documental en el sistema de informacién

gue se ejecutod en la Coordinacion de Educacion, Alcaldia de Silvania.

e Se administré eficientemente el sistema de gestion documental ORFEO,
utilizados en la Coordinacién de Educacion para la radicacion, modificacion

de flujos documentales y archivisticos.

e Se actualizo en un 100% el inventario documental de la Coordinacion de
Educacién, Transporte Escolar y Programa de Alimentacion Escolar, en
concordancia con la ley 594 de 2000, herramienta en Excel “Formato unico
de inventario documental” que se dejo como resultado para dar continuidad

al proceso por parte de la coordinacion.

e Se disefo la base de datos de georreferenciacion verificando el estado actual
de los predios educativos adquiridos por el municipio, para disponer de la

informacion de manera oportuna herramienta en Excel “Georreferenciacion
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sedes educativas” que se dejo como resultado para dar continuidad al

proceso por parte de la coordinacion.

e Se consiguio por medio del diagnostico, la identificacion de falencias como la

desactualizacidon de la malla curricular y posterior se apoyo en la ejecucion
de la propuesta de la contratacion de la Corporacién Abril, para el disefio
curricular adaptado a las competencias de la Institucion Educativa Santa

Inés.

e Se actualizo en un 100% la documentacion fisica siguiendo los lineamientos

del Programa de Gestibn Documental, organizando los documentos en
carpetas de acuerdo al programa al que pertenecen, posteriormente se
actualizo cronolégicamente y finalmente se modificaron los rétulos de las

carpetas que se encontraban en vigencia.

e Se logré la correcta elaboracion de los bonos de subsidio de la estrategia de

transporte escolar, actualizando toda la documentacién requerida de los
estudiantes por grado y sedes educativas, posterior a esto se recogieron las
firmas de los acudientes para ser enviada a la Gobernacién de
Cundinamarca y asi generar el proceso de cancelaron del servicio de ruta

escolar.

e Se apoyd en la digitalizacion y elaboracién de oficios para promover la

participacion de los agentes interesados en los distintos programas, como
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el comité de convivencia escolar que es exigido por el M.E.N y actualmente

el municipio no cuenta con este.

e Se disefi6 el formato de liquidacion de horas extras del personal a cargo del
bus municipal, para realizar este proceso de manera eficaz y eficiente,
herramienta en Excel “Liquidacion bus municipal” que se dejé como

resultado para dar continuidad al proceso por parte de la coordinacion.

e Se actualizo la base de datos y se dio la apertura al 100% de los cursos
ofertados por el SENA, mediante el registro de las preferencias de los
Silvanenses en cuanto a este tipo de educacion en la que se desea

participar.

e Se disefi0 y genero una base de datos actualizada hasta el final de la
pasantia que permiti6 conocer el estado real y actual de las instituciones
educativas en cuanto a: Docentes, estado de las matriculas, P.O.A, material
audio visual, sedes con vivientes, legalidad de predios e infraestructura.
Herramienta en Excel que se dejo como resultado para dar continuidad al
proceso por parte de la coordinacién y detectar de manera rapida y eficaz

las falencias y carencias que se tiene en cada sede educativa.

e Se actualizo al 100% el reporte del Sistema Integrado de Matriculas
(SIMAT), para organizar y controlar el proceso de matricula en todas las

etapas, asi mismo para tener una fuente de informacion confiable y
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disponible para la toma de decisiones en cuanto al Programa de Educacion,

Transporte Escolar y Programa de Alimentacion Escolar.

e Se disefid y apoyo en la gestion del programa de apadrinamiento,
focalizando los nifios y niflas vulnerables del municipio en el cual se generé
una base de datos en la herramienta Excel “Programa apadrinamiento” que
se dejé6 como resultado para dar continuidad al proceso en afios

posteriores.

e Se apoyd en la asistencia y logistica de las reuniones programadas para
darle continuidad a los procesos ejecutado dentro de la coordinacién, con el

respectivo personal a cargo.

e Por lo tanto, se considera que los objetivos planteados se cumplen gracias a
la colaboracién brindada por los docentes involucrados en el proceso,
gracias a sus correcciones y consejos, ayudando a afianzar mi formacion

académica.
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9. RECOMENDACIONES

Al llegar al final del trabajo se expone como recomendacion realizar
capacitaciones dirigidas al personal encargado de la Coordinacion de
Educaciéon, que promuevan el mejoramiento en el manejo del software,
Sistema de Gestion Documental (ORFEO).

Mantener actualizada la documentacion de cada programa, dentro del
tiempo y los lineamientos dados en el Programa de Gestion Documental.

Plantear estrategias enfocadas en mejorar el flujo que se le esta dando a la
documentacion que estda bajo la responsabilidad del Coordinador de
Educacion, con el propésito de evitar demoras en el procedimiento que se

le debe dar a cada tramite.

Realizar una adecuada asignacién de tareas, acorde al cargo para que no
exista una sobrecarga de responsabilidad ni de funciones, que sea acorde
con el flujo de procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Social y

Comunitario.

Promover en los rectores de las tres (3) instituciones educativas el dominio
de metodologias y estrategias que faciliten la cooperacion y el trabajo en
equipo, en un clima positivo de interaccién dirigido a mejorar la calidad y la
eficacia de los procesos de ensefianza y de aprendizaje, en el marco de un
proyecto compartido. Sin tener preferencias por una sola institucion pues

esto fomenta rivalidades.
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e Mantener la malla curricular unificada para las tres instituciones educativas,

que promueva en los alumnos un conocimiento sélido de los contenidos, la
adquisicion de las competencias basicas y el cultivo de actitudes y valores

necesarios para esa formacion integral.

e Implementar un software tecnolégico que permita mantener una

comunicacién multidireccional, respecto a la informacion que se maneja en
las instituciones educativas y en la Coordinacién de Educacion, para la
aplicacion de programas y estrategias escolares.

Proveer al pasante, de una remuneracion como contraprestacion al apoyo,
compromiso y responsabilidades adquiridas en los tres programas

manejados en la coordinacion.
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10. ANEXOS Y EVIDENCIAS
ANEXO 1. VERIFICACION DE LA DISPOSICION DE LOS POSTULADOS AL
CURSO DE INFORMATICA BASICA.

H -] - |
ANGELICA BUITRAGO BALLESTEROS cc 1.072496 770 3053215564
DIANA CANON CARTAGENA cc 51,538,367 3187250880 |
ELISABETH ARMERO URBANO cc 1,004 630,615 3102005204 cutEan
ELIZABETH ARMERO URBANO cc 1.004.630.615 3102005204
(GLORIA EDILIA AGUILAR QUITAN [ 28437937 3142973012 PROGRAMAS DE FORMACION TITULADA
JOHANA MIRELLA BUITRAGO URIBE cc 1.0724%4 770 3102448071 OFERTADOS PARA EL MUNICIPIO DE SILVANIA
KAREN LIZETH ASCENSIO LUIS cc 1.072497.007 3158226727 - 3157169722
LAKSMY RIVERA DEVIA cc 1.069.738.605 3142457637
LUZ NIDIA MORALES MARTINEZ cc 1.232500.853 3177433827
LUZ NIOWA RODRIGUEZ cc 53930554 3204728194 TENICO EN SISTEMAS
LUZ STELLA ANGEL RUBIANO cc 41,559,881 3118275391 REQUISITOS PARA PRE INSCRIPCION
MARIA PRISCRA ROMERO DE TOVAR cc 5443 - COPIA DEL DIPLOMA DE 9° GRADO DE BACHILLER
MARLY PRAYEDYS WALTERO ce L130467.754 01705 - COPIA AL 150% DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD
MAXIMILIANO MUNOZ BOHORQUEZ cC 385430 3167123368
MIREYA BALLESTEROS ANGEL cC 20927.340 3115511791
OLGA LUCIA SALAMANCA GAMA cc 51,979,084 3134307112
RUTH BELLA LUIS ARDILA cc 52342169 3157169722-3158226721 HASTA EL 5 DE NOVIEMBRE 2017
SALOMON QUINTERO CARRERO cc 8670516 3125154677
SANDRA ISSIS RIVERA CRUZ cc 51.847 451 3123570484
SONIA LUCIA DUARTE cc 20927682 3214067914 ¢ - D0k $ol
WILLYAM AGUILERA ACOSTA cc 3215966 3213851560 JU —
WILMER JOANY MUNOZ MUNOZ cc 3.172.083 3192156319-3157170133 'ﬂm
MARIA CARMENZA LASSO ROMERO cc 20926329 3104778035
CARMEN CRISTINA GARZON GONZALEZ cc 52.332.160 3122161349

llustracion 13: Verificacion postulados curso del SENA.

Fuente: captura de pantalla, Elaboracion propia.

Las imagenes N° 1,2 hacen referencia a la herramienta ofimética actualizada y a la
ficha publicitaria, implementadas para la oferta del curso de informética brindado
por el SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje), actividad que se trabajé en el

desarrollo de la pasantia en el municipio de Silvania.
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SENA.

GRATIS

Dirigido  poblacién en general
(mayor do 14 afios)
Interesad @s traer fotocopia

al150% dela cédulao -
tarjeta de identidad. I"ﬂ

Mayor Informaciénen la
Oficina para el Desarrollo
Sodial

llustracion 14: Actualizacion base de datos curso inglés.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

Las imagenes evidencian el apoyo que se le brinda a los instructores por parte del
SENA en la recepcion y postulacion de las personas interesadas en dichos cursos,

esta actividad se ha venido desarrollando en el transcurso de la pasantia.
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ANEXO 3. BUSQUEDA Y SOLICITUD DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS
POR EL ICETEX PARA LA REALIZACION DE LA ADICION.
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v ” SILVANIA
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JORGE ENRIQUE SABOGAL LARA
Acace
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Yodanda Palacios liménar

llustraciéon 15. Solicitud de documentos ICETEX.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes pertenecen a la documentacion requerida por el ICETEX, para
realizar la debida adicion de recursos al convenio respecto del fondo del Municipio
de Silvania — 120947, para la ejecucion de los tramites pertinentes con el propésito
de llevar a buen término la adicién de los recursos y poder seguir financiando los

estudios superiores de los jovenes.
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ANEXO 4. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL OFICIO DE SOLICITUDES
DELPROGRAMA DE APADRINAMIENTO.

Silvania, 17 de Enero de 2013

OFICIO-305C-EDU-001-2018 OFICIO-SDSC-EDU-0M-2018
Doctor

Doctor: GERMAN ALANZA HERNANDEZ

GUILLERMO RODRIGUEZ FUNDACION VIVE COLOMBIA

FUNDACION PRO NIREZ CAMPE SINA Silvania, Cundinamarca

Sivania, Cundinamarca

Ref. Solicitud

Sokcit
. Ref. Sofeiud Cordial sshudo
Cordial saludo

Comedidaments me Giijo 3 usted de la manera mis respetuosa dessdndole dxitos enlas Comedidamente me dirijo a Usted de la manera mas respetuosa deseandole exitos en las

labores que reakza a diano, 3 presenie tene como Fnabidad sobotar su valiosa labores que realza a diario, la presente tiene como finabdad solicitar su valiosa

colaboracion en la gestion de K’y escolares y unformes, para los nifos y ninas colaboracion en la gestion de  Kit's escolares y .i"'f"m“ﬁ- para los ninos y ninas
8 €5 que N0 cuentan con ks recursas econdmicos sufcientes para poder cubnr Silvanenses que no cuentan con los recursos econdmicos suficientes para poder cubrir
esta necesidad, y de esta manera poder contribuir a que nuestra poblacion infantl tenga esta necesidad, y de esta manera poder contribuir a que nuestra poblacion infantl tenga
facil acceso a una formacicn integral y un aprendzaje continuo con los tan anhelados facil acceso a una formacion integral y un aprendizaje continuo con los tan anhelados
Gtiles escolares. Utiles escolares.

Sinolro en partular y en espera de su valioso aporte Sin ofro en particular y en espera de su valioso aporte

Cordialmente,

Cordiaimente,

JORGE ENRIGUE SABOGAL LARA
Alcalde Municipal JORGE ENRIGUE SABOGAL LARA
Alcalde Municipal

llustracion 16: Disefio oficios programa apadrinamiento.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes referenciadas, son el trabajo que se realizo con apoyo de la Gestora
social, con el fin de brandarle los recursos necesarios a los nifios y nifas del
Municipio de Silvania, erradicados en las veredas puesto que se focalizo que esta
poblacion rural es la mas vulnerable y la tasa de desercion es mas altas en estas
zonas.

Debido a que muchos de los nifios son educados para trabajar, puesto que sus
papas ven el echo de enviarlos a estudiar como una perdedera de tiempo y dinero
ya que no generan ingresos para el hogar.
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ANEXO 5. SE RECIBIO INDUCCION EN LA HERRAMIENTA OFIMATICA
EXCEL.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

Las imagenes hacen constar la induccion que se recibié por parte del ingeniero
Diego, en lo que respecta a la herramienta ofiméatica Excel en la cual se trabajaron
los bonos de transporte, ya que es un Excel totalmente formulado que arroja toda
la informacién necesaria requeria tener conocimiento previo de su manipulacion

para no ocasionar errores.
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ANEXO 6. VERIFICACION DE LAS CIFRAS ENVIADAS POR LA
GOBERNACION DE CUNDINAMARCA

llustracion 18: Verificacion cifras enviadas por la Gobernacion.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

Las imagenes evidencian la actividad de verificacion de las cifras contempladas en
el plan de accion para el subsidio de transporte escolar, en colaboracion con el
coordinador de educacién para tener mayor validez en las cifras que se radicaron

para realizar la debida transferencia de recursos econémicos.
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ANEXO 7. CREACION DE LA RELACION DE LA INFORMACION FALTANTE.

RELACION DE LA INFORMACION FALTANTE PARA LA ENTREGA DE BONOS DE
TRANSPORTE ESCOLAR | Y I| CORTE 2017

SUBIA SANTA IRES
SEDE ALUINO FALTANTE SEDE ALUNNO FALTANTE
AZAFRANAL DIVIND NINO \-"EL).EOUEZ MALDONADO ICENTIFICACION ACUDIENTE PLAN CONDOMINIOS KAILY MISCHEL GUERRERD \DENTIFICACION ALUMNO
HARWVEY MAURICIO _ NOMERE ¥ APELLIDOE
AZAFRANAL EL RETIRO gélmcrw EELWD MARCEL! IDENTIFICAGION ACUDIENTE L | CENTFICACIONACUDENTE |
LAS DELICIAS GUZMAN MCHETE BRIYITH IDENTIFICACION ACUDIENTE ALEX JULIAN ESCOBAR IDENTIFICACION ALUMNC,
ELIANA CHAPARRO NOMBRE Y APELLIDO E
NORUEGA BAJA RODRIGUEZ DOMINGUEZ JOSE | IDENTIFICACION ACUDIENTE IDENTIFICACION ACUDIENTE
L JENFER KATERIN CRAVARRO | IDENTIFICACION ALUMNG,
TURMEQUE CUEILLOS JOHAN IDENTIFICACION ACUDHENTE RODRIGUEZ Nméﬁf YAPELUDOE
GABREL rt
VELASQUEZ CORDABAJHON IDENTIFICACION ACUDIENTE IDENTIFICACICN ACUDIENTE
EDILFONSO SAN JOSE LA BASE MIGUEL ANGEL PARRALINARES | IDENTIFICACION ALUMNO
CHAVEZ VELASCQUEZ DANIEL IDENTIFICACION ACUDIENTE NOMERE Y APELLIDO E
FELIPE IDENTIFICACION ACUDIENTE
DIAZ GARCIA KAREN GISEL IDENTIFICACION ACUDIENTE YAYATA LA REPRESA JAIDER RODRIGUEZDUCUARA | NOMBRE Y APELLIDOE
GUIZA PARRA MAICOL STIVEN IDENTIFICACION ACUDIENTE IDENTIFICACION ACUDIENTE
SILVANIA MOLIND ROJO SALAS ALVAREZ ALVARO CAMILO | IDENTIFICACION ALUMNO - e
[ CASTILLO VERGARA AIDE 000 | ICENTFICACION ACUDENTE ] SAN LUIS BAJO MARIA FERNANDA MOSCUERA G. | IDENTIFICACION ALUMNO,

[ SUBLAALTAPARADERO | RODRIGUEZ CRIEGABRIVITH | IDENTIFICACION ACUDIENTE | b f et
SUBIAALTA PARRA ROMERD KEINER IDENTIFICACION ACUDIENTE IDENTIFICACION ACUDIENTE
SUBIA CAREONERA 'RERRERA FAJARDO HEDY IDENTIFICACION ACUDIENTE JUAN ESTEEAN LOPEZM. IDENTIFICACION ALUMNO,

JULIETH NOMBRE Y APELLIDO E
SUBIA NORTE MENDOZA VERGARA LAURA IDENTIFICACION ACUDIENTE IDENTIFICACION ACUDIENTE
MICHELL T =
EMMANUEL STIVEN CHAVES B IDENTIFICACION ALUMNO,
F RGARA N T "
ﬁﬁﬁ GARA NICOL IDENTIFICAGION ACUDIENTE NOUERE Y PELLOOE
SUBIA ORIENTAL EL RIO CRUZ ACOSTA YARITZAYINETH | IDENTIFICACION ACUDIENTE . |IDENTIFICACION ACUDIENTE |
DIAZ PACHON BRAYAN IDENTIFICACION ACUDIENTE TEJA ESPANOLA EDWIN ANDRES MARTINEZ IDENTIFICACION ALUMNO,
MURILLO PENA LUIS FELIPE IDENTIFICACION ACUDIENTE MARTINEZ NOMBERE Y APELLIDO E
BALCAZAR MORENO YENNI IDENTIFICACION ACUDIENTE IDENTIFICACION ACUDIENTE
MARCELA RANAL 1
SUBIA PEDREGAL 1ER SECTOR _| FAJARDO GOMEZ LAURA VANESA | IDENTIFICACION ACUDIENTE AEAE CARCL GOMEZ m&c\fﬂﬁ&mﬂc
LOPEZ RAMOS BRAYAN DANIEL | IDENTIFICACION ACUDIENTE DENTIFICACION ACUDIENTE
LOPEZ RAMOS MIGUEL ANGEL | IDENTIFICACION ACUDIENTE -
LOPEZ RODRIGUEZ WILLIAM IDENTIFICACION ACUDIENTE DEIVY VALENCIA RADA NOMBRE Y APELLIDO E
FELIPE IDENTIFICACION ACUDIENTE
SUBIA PEDREGAL 2D0 SECTOR | PERALTA LANZA JEISON IDENTIFICACION ACUDIENTE VICTORIA ALTA PAULA ANDREA TREJOS SUAREZ | IDENTIFICACION ACUDIENTE
LAUREANO o 0E
UVAL EL SILENCIO g:sTELI.ANOS VENEGAS LIZETH | IDENTIFICACION ACUDIENTE SAN JOSELAY gﬁ“iﬂm VENDEZ IDENTIFICACION ACUDIENTE
ANNA
VALERO GACNA DIEGO NOMERE ¥ AFELLIDOE LOMA ALTA CENTRAL DANA MICHEL ZAPATA CARD NOMBRE Y APELLIDO E
ARMANDO IDENTIFICACION ACUDIENTE IDENTIFICACION ACUDIENTE

llustracion 19: Diserio ficha técnica informacion faltante bonos.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes evidencian la relacion que se cred, después de haber realizado los
bonos de transporte escolar con el fin de enviarla a las instituciones educativas
para que se encargaran de obtener dicha informacién, puesto que sin la
documentacion completa los bonos no son aceptados por las entidades

competentes.
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ANEXO 8. APOYO EN LA VERIFICACION DEL TOTAL DEL VALOR EN EL
CUAL SE LIQUIDARA EL CONVENIO DE TRANSPORTE 133.

llustracién 20: Verificacion convenio transporte escolar.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

Las imagenes anteriormente presentadas hacen referencia al proceso de
verificacion de tarifas de transporte escolar que se efectudé para la validacion de
los valores que se entregaran a la Gobernacién de Cundinamarca con el fin de
liquidar el convenio.
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ANEXO 9. REVISAR LA SOLICITUD DE INCREMENTO DE TARIFAS PARA
RUTAS ESCOLARES.

llustracion 21: Revision incremento de tarifas en ruta escolar 2018.
Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

La imagen hace referencia a la revision del incremento de tarifas de cada una de
las rutas escolares establecidas entre la alcadia munmicipal y la empresa
cootrasilvania de acuerdo al kilometraje y al incremento del Indice de Precio al
Consumidor (IPC) del presente afio, tomando en cuenta las cifras de las rutas de
educacion basica y las rutas de media tecnica con el fin de expedir dicho decreto e
iniciar proceso de contratacion con la empresa prestadora del servicio.
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ANEXO 10. REVISAR CADA UNA DE LAS CIFRAS DE LAS CARPETAS DE
LA ESTRATEGIA DE TRANSPORTE ESCOLAR.

‘\4
*
W'
44

\ . AR
llustracién 22: Revision cifras carpetas transporte escolar.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

Las imagenes relacionadas comprueban la actividad de correccion y verificacion
de cada de las cifras contempladas en las carpetas pasadas a cuenta de cuenta
ya que debe ser exacto con el rubro que se cuenta girado por parte del convenio
qgue se realizo a principios de afio con la Gobernacion de Cundinamarca, puesto
gue en este esta consignado el tiempo de la prestacion del servicio por parte del
Municipio a los nifos.
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ANEXO 11. ORGANIZACION Y CLASIFICACION DE OFICIOS RECIBIDOS Y
ENVIADOS DE LA COORDINACION.

llustracién 23: Oraanizacion oficios recibidos v enviados.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

Las imagenes hacen referencias al proceso de clasificacién y de priorizacion de
oficios recibidos y enviados correspondientes a los programas de educacion,
transporte escolar y P.A.E (Programa de Alimentacién Escolar), que son
manejados en la Coordinacion de Educacion, con el fin de soportar el archivo

manejado para los distintos procesos.
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ANEXO 12. PARTICIPACION EN EL SIMULACRO NACIONAL DE RESPUESTA
A EMERGENCIAS.

llustracion 24: Participacion Simulacro Nacional.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.

La imagen evidencia la participacion de la Alcaldia del Municipio de Silvania ante
estos eventos programados que se realizan con el fin de familiarizar a los
funcionarios en las formas y maneras de actuaciébn ante una situacion de

emergencia dentro de los condicionantes fisicos y ambientales de la alcaldia.
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ANEXO 13. APOYO LOGISTICO PARA LA CELEBRACION DEL DiA DEL DiA
DEL DULCE.

llustracién 25: Apoyo logistico dia del dulce.

Fuente: Elaboracion propia, Fotografia.
Las imagenes hacen referencia al respectivo apoyo que se brindé en la
celebracion del dia del dulce, en el cual a los infantes se les realizaron actividades
recreativas para una mayor diversion, esto con el fin de mostrar el interés de la

alcaldia por los nifios del municipio.
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ANEXO 14. EJECUCION Y RADICACION DE LA CORRESPONDENCIA DEL

COMITE DE ENVEJECIMIENTO Y VEJEZ.
g

llustracion 26: Ejecucion Comité Envejecimiento.

Fuente: Elaboracién propia, Fotografia.

Las imagenes hacen referencia a los representantes del comité de envejecimiento
y vejez a los cuales se les formalizo la invitacion para hacerles participe de la

reunién que se programé con el fin de tratar temas relacionados.
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ANEXO 15. CREACION Y RADICACION DE OFICIO DIRIGIDO A SECRETARIA
DE GOBIERNO.

llustracion 27: Disefio y radicacion oficio.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

La imagen anterior hace referencia al oficio que se radico desde la Coordinacion
Educacién al despacho ya que se ocasionaron inconvenientes en lo que respecta
al bus a cargo de esta Coordinacion, por tal motivo se deben transferir los

acontecimientos ocurridos a las dependencias competentes.
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ANEXO 16. RECEPCION Y CREACION DE SOLICITUD POR PARTE DEL
CONDUCTOR DE LA BUSETA MUNICIPAL.

[lustraciéon 28: Disefno de solicitud.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes presentadas hacen referencia al apoyo que se le brinda al sefior
encargado del manejo de la buseta a cargo de la Secretaria de Desarrollo Social —
Programa de Educacion, ya en el transcurso de la pasantia se le ha brindado

apoyo en las solicitudes requeridas por el personal.
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ANEXO 17. BRINDAR APOYO LOGISTICO EN EL P..LT (PUNTO DE

INFORMACION TURISTICO) EN LAS FERIAS DEL MUNICIPIO DE SILVANIA.
-' I 3 w! . i : v“; )

llustracion 29: Apoyo logistico P.1.T (Punto de Informacion Turistico)

Fuente: Elaboracion propia , Fotografia.

Las imagenes referenciadas evidencian el apoyo logistico que brindo en la feria de
fin de afio de Silvania programada por la Secretaria de Desarrollo Social y
Comunitario, en el cual se requirid el apoyo de todos los funcionarios a dicha
actividad.
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ANEXO 18. REALIZACION DE LA PLANILLA DE RECIBIDO DE LOS OFICIOS
DEL PROGRAMA DE APADRINAMIENTO.

= JUNTOS ~
i SILVANIA

< .N @  SECRETARIA PARA EL DESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO

Silania, 18 de Enero de 2018
OFICIO-$DSC- EDU-003-2018
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llustracion 30: Disefio planilla programa de apadrinamiento.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes evidencian, la ejecuccion de las actividades de la creacion de la
planilla de oficio enviados, mediante el cual se hace indispensable manejar una
planilla por todos lo oficios y no manejar una copia por cada oficio, puesto que en
la SDSC — Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario, tiene en practica el
proyecto Cero Papel u oficina sin papel, la cual se relaciona con la reduccion
ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos en fisico
por soportes y medios electrénicos.
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ANEXO 19. RECEPCION DE LOS OFICIOS.

llustracién 31: Recepcidn y priorizacion de oficios.

Fuente: Fotografia, elaboracién propia.

Las imagenes relacionadas hacen referencia a la organizacién, clasificacion y
debida gestion que se le brinda a cada uno de los oficios enviados a la
Coordinacion de Educacion, Transpote Escolar y P.A.E (Programa de
Alimentacion Escolar), debido a que se les debe dar respuesta en la brevedad del
tiempo y manejo en la gestion documental, para dejar el respectivo soporte del
manejo correspondiente que se les dio a cada solicitud o peticion, por parte de
entidades y personas naturales recidentes en el municipio.
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ANEXO 20. APLICACION DE LAS CORRECCIONES AL FORMATO DE
SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS.

llustracién 32: Correcciones formato solicitud de bines y servicios.

Fuente: Fotografia, elaboracion propia.

Las imagenes mencionan las correciones sugeridas por la dependencia de
contratacion en la expedicion del CDP - Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, para disponer del presupuesto destinado a “Menaje, dotacion y su
reposicion para el servicio de alimentacion escolar”, con el fin de ejecutar la ficha
tecnica y dotar los restaurantes escolares.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 109 de 155

ANEXO 21. APOYO EN LA ENTREGA DEL RECONOCIMIENTO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

. La Administracion Municipal ;uths‘vgos,_’m_y_ \NIA exy
La Administracién Municipal JUNTOS POR SIL\ m':sm mgmmdwm :«n“ g M tpe
expresa su mas profundo agradecimiento " Tierra de Promision;

Institucion Educativa Rural Departamental di é &
que ha formado mas que alumnos, lideres com f '

con la Tierra de Promision.

24 ui 6

07 de diciembre de 2017 J . »

llustracion 33: Apoyo en el disefio del reconocimiento a las instituciones
educativas.

Las imagenes pertenecen al reconocimiento que se le entregd a las Instituciones
Educativas Subia y Aguabonita, por parte de la Administracién Municipal por la
labor incansable de formar alumnos, lideres comprometidos y su colaboracion

durante el aio escolar.
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ANEXO 22. APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ESTRUCTURACION DE LA

PROPUESTA DE MEJORAS.

llustracion 34: Apoyo administrativo formulacion propuesta de mejoras.

Fuente: Fotografia, elaboracion propia.

Las imagenes referenciadas hacen alusién al trabajo que se ha realizado en
funcién de la estructuracion de la propuesta de mejora de acuerdo a la informacion
recolectada y evidenciada en las bases de datos que se tienen de las sedes
educativas y sus estados actuales, esta propuesta se estructuro en base a la ley
del Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018, “COLOMBIA, LA MEJOR EDUCADA
EN EL 2025 - Lineas estratégicas de la politica educativa del Ministerio de
Educacién Nacional”.

El propésito de la propuesta se estructuro para efectuar los estandares de calidad
en educacion en el municipio, el cual los alumnos se hagan parte de un sistema
universal de calidad el cual se contextualice con la realidad, que sean capaces de
responder a las necesidades actuales de la sociedad.
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ANEXO 23. DAR RESPUESTA A LOS OFICIOS RECIBIDOS AL PROGRAMA
DE EDUCACION RESPECTO A “COMPUTADORES PARA EDUCAR”.

Sefiores:
COMPUTADORES PARA EDUCAR
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
REF: Solicitud de equipos.

Cordial saludo,

De manera atenta y respetucsa me dinijo a ustedes con el fin de solicitar la gestion de los equipos de computo para las
instituciones educativas del municipio de Silvania, Cundinamarca.

Espero ponernos pronto en contacto para llegar a fines exitosos.

De ante mano agradeciendo la atencion prestada.

sin otro particular,

RE: Solicitud de equipos. Fiecibidos & B
5 Linda Verano <linda verano@interactivo com co 26 dic. {hace 1 dia) -
TR
W Clasificar este mer

Mesa de ayudatécnica
Computadores para Educar.

llustracion 35: Gestion de herramientas tecnoldgicas.

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes hacen referencia al proceso que se llevo a cabo con el MINTIC —
Ministerio de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, con el fin de gestionar
computadores para la dotacion de las instituciones educativas, en el cual se
cumplen metas del plan de desarrollo.
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ANEXO 24. ASISTENCIA A LA REUNION DE P.A.l - PROGRAMA AMPLIADO
DE INMUNIZACION EN LA PRIMERA JORNADA DE VACUNACION.

llustracion 36: Reunién de P.A.I (Programa Ampliado de Inmunizacion)

Fuente: Elaboracién propia , Fotografia.

Las imagenes hacen referencia a la asistencia en la primera jornada de P.A.l —
(Programa Ampliado de Inmunizacion), puesto que el objetivo de este programa es
disminuir las tasas de mortalidad y morbilidad causadas por las enfermedades
prevenibles y con un fuerte compromiso de erradicar, eliminar y controlar las
mismas.
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ANEXO 25. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA PRIMER (1) MES.

Tabla 4: Descripcion, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del
objetivo N° 1, primer (1) mes.

NO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION Y
PERTINENCIA

TIEMPO
EMPLEADO
EN HORAS

TIEMPO
EN %

Se clasifico la
documentacion

requerida por el
SENA (Servicio
Nacional de
Aprendizaje) para
la actualizacion de
la base de datos.

La gestion de la
documentacion
requerida por el SENA
permite el acceso a la
educacion por parte de
las personas adultas.

20

14%

Identificacion y
clasificacion de
informacion

veridica obtenida
en las bases de
datos de los afos
anteriores.

La actualizacion de base
de datos contribuye a la
agilizacion de procesos
gue se llevan a cabo
dentro de la
coordinacion de
educacion.

a7

32%

Creacion de bases
de datos de
georreferenciacion
de las de las
Instituciones

Educativas

Departamentales.

El disefio de la base de
datos de
Georreferenciacion
permite tomar acciones
concretas, respecto al
Plan de Ordenamiento
Territorial (POT).

24

16%
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Los oficios radicados en
Creacion de oficios | el programa de
para soportar la|Transporte Escolar,
inclusion de | permite ampliar la
L 4 3%
beneficiarios en el|cobertura de alumnos
programa de | subsidiados, brindando
transporte escolar |la facilidad al acceso a la
educacion.
Organizacion  del|La debida clasificacion y
sistema de | verificacion de las
informacion de la|planillas del programa de
liquidacion de | Transporte Escolar 8 5%
convenios del | permite la rapidez en los
programa de | procesos estandarizados
Transporte Escolar. | por la gobernacion.
Clasificacion y | Esta actividad se realizé
organizacion de|con el fin de generar o
acuerdo al nivel de [encontrar soluciones a
prioridad de los|las probleméaticas que se 8 5%
oficios recibidos de|viven en los programas
solicitudes, quejas|de la coordinacién de
e invitaciones. educacion.
Se organizé vy
clasifico los oficios o
. La correcta organizacion
recibidos y .
. de los oficios es una
enviados de los
foaramas de labor fundamental en la
prog ., coordinacion de 8 5%
Educacion, .,
educacion para tener
Transporte escolar o
accesibilidad a la
y PAE (Programa|. .
. ., |informacion.
de Alimentacion
Escolar)
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Se consolidé la
base de datos de
las  herramientas
de apoyo
académico que
tienen las
diferentes
instituciones
educativas.

La actualizacion y
creacion de la base de
datos de material
audiovisual permite tener
cifras exactas de las
carencias que tienes las
escuelas del municipio
respecto a este rubro.

10 7%

Se analizo,
clasifico 'y envid
informacion de las
instituciones
educativas publicas
y privadas que se
encuentran  sobre
la via de la
autopista.

La debida gestién de la
informacion de las
instituciones educativas
gue estan sobre la via
de la autopista, permite
gue la concesionaria
tome acciones con las
entidades competentes.

8 5%

10

Se recopilo los
documentos
requeridos para el
estudio previo de la
ejecucién del
proyecto de
restructuracion de
la Instituciéon
Educativa
Departamental
Santa Inés.

La documentacion
requerida para el estudio
previo en la Instituciéon
Educativa
Departamental Santa
Inés, permite la mejora
del material didactico al
mismo tiempo que se
cumplen las metas en el
objetivo del plan de
accion.

10 7%

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafica 3: Tiempo empleado objetivo N° 1, primer (1) mes.

Documentacion SENA

14% Actualizacién base de
7% 32%

datos.

Georreferenciacion
escuelas.

Creacion oficios.

m Clasificacion oficios.

Consolidacién base de
datos.

Soporte escuelas.

Recopilacion
documentos.

Fuente: Elaboracion propia

Para dar cumplimiento al objetivo N° 1, se realizaron diez actividades de las cuales
se dedic6 mas tiempo a la actividad actualizacién de base de datos, con un tiempo
de 32%, ya que se necesita tener veracidad y completa certeza en la informacién
de cada rubro requerido para el soporte documental de informacion, puesto que,
de estos datos se generaran posteriores informes y proyecciones que se
presentaran al sefior Alcalde Jorge Enrique Sabogal Lara para disponer de los
recursos destinados al rubro educativo en carencias priorizadas arrojadas por el
diagnéstico de la informacion es por ello que se dedic6 mas tiempo a esta
actividad para el cumplimiento del objetivo.
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Tabla 5:Descripcion, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del
objetivo N° 2, primer (1) mes.

) TIEMPO
N° DESCRIPCION Y TIEMPO
ACTIVIDAD EMPLEADO
0,
ACTIV PERTINENCIA EN HORAS EN %
o El disefio de este formato,
Se disefic el .
permite  conocer las
formato para la|. .
. inquietudes y
Recepcion de . .
. manifestaciones de los
sugerencias, rupos de interés, al
1 quejas y/o grip . . 9 43%
mismo tiempo brinda la
reclamos del .
oportunidad de hacer
segundo semestre mejoras fortaleciendo las
2017 de la alcaldia ) :
- falencias en los
municipal
programas.
. Se disefid un formato
Se creb el formato .
de proaramacion estandar para la
. p g., y liquidacion de los dias de
liquidacion para el . ~
personal trabajo del sefior
ductor de la buset
2 encargado del conductorde 1a buseta 5 24%
gque se encuentra a
transporte . o L
. disposicion del municipio,
requerido para la . -
. . mediante el cual se facilita
AlcaldiaMunicipal agiliza este proceso de
de Silvania. y ag P
pago.
Se promovié la[Se realiz6 y radico las
implementacion de | invitaciones a los
la norma 1620 que |representantes por las
i I reacion | enti ictamin
3 exige la F:'eaC|o entidades  dictaminadas . 33%
de comité de|por la norma para la
convivencia conformacion del comité
escolar del|de Convivencia Escolar
municipio por [exigido por el MEN
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medio de la|(Ministerio de Educacion
generacion de | Nacional).

invitaciones a los
representantes del
comité estipulados
en dicha norma.

Fuente: Elaboracion propia.

Grafica 4: Tiempo empleado objetivo N° 2, primer (1) mes.

33% Formato PQR
43%

Formato
liquidacién.

24% .
Implementacion

norma.

Fuente: Elaboracion propia.

Respecto a las actividades propias del objetivo N° 2, se concluye que la actividad
que requirié de mayor dedicacién con un 43% fue la actividad N°11, debido a su
importancia dentro del desarrollo es disefiar el formato para la Recepcién de
sugerencias, quejas y/o reclamos del segundo semestre 2017 de la Alcaldia
Municipal, las cuales permiten dar a conocer la opinion y manifestaciones de los
usuarios de los programas de la Coordinacion de Educacion asi promoviendo la
mejora continua en falencias que no se habian tomado como relevantes, que se
habian pasado por alto o simplemente que se tenian desconocimiento de estas.
Este sistema permite crear conexion entre la Coordinacion de Educacion y la
comunidad del municipio de Silvania que son importante para la ejecucion de las
metas del plan de accion.
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ANEXO 26. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO.
Tabla 6:0bjetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, primer (1) mes.

% DEL TOTAL DE LAS
OBJETIVO HORAS EMPLEADAS HORAS
1 147 88%
2 21 13%
TOTAL 168 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Grafica 5: Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, primer (1)

Al finalizar el mes se cumplieron 2 objetivos, lo cual requiri6 de un total de 168
horas presenciales. El objetivo que requirié de mayor dedicacion fue el n° 1 el cual
corresponden a la realizacion del diagnostico del sistema de informacion actual de

mes.

13%

87%

Diagnéstico del
sistema de
informacion.

Propuesta de
mejoras al sistema
de informacién.

Fuente: Elaboracion Propia.

la Coordinacién de Educacién, del municipio de Silvania.
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ANEXO 27. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA SEGUNDO (2) MES.

Tabla 7: Descripcion, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del

objetivo N° 1, segundo (2) mes.

NO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION Y
PERTINENCIA

TIEMPO
EMPLEADO
EN HORAS

TIEMPO
EN %

Se corroboro vy
verifico la
disposicion de los
postulados al
curso de
Informética basica
ofertado por el
SENA (Servicio
Nacional de
Aprendizaje).

La actualizacion de Ila
documentacion de
postulados a los cursos del
SENA permite la inclusion
educativa y la
especializacion de los
habitantes del Municipio de
Silvania en temas de su
preferencia.

7%

del
las
los
las

Actualizacién
estado de
matriculas de
estudiantes de
Instituciones
Educativas
Departamentales
Santa Inés, Subia y
Aguabonita con sus
respectivas sedes
educativas.

La actualizacion del reporte
del plano SIMAT de las
Instituciones Educativas
Departamentales permite
organizar, controlar y
conocer el estado actual de
estudiantes matriculados,
dicha informacion requerida
por la gobernacién de
Cundinamarca.

7%

Participacion en el
Simulacro Nacional
de Respuesta a
Emergencias para
poner a prueba la
efectividad de la

La obligatoriedad de Ila
participacion en el Simulacro
permite comprobar el grado
de capacitacion y formacion
conseguido en las personas,
la eficacia de los medios

1%




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 121 de 155

PASANTIA
estrategia técnicos y recursos
municipal. disponibles, al mismo tiempo

se verifica el tiempo de
respuesta y la coordinacion
de los equipos internos.

Se verifico la
cantidad real de
alumnos
matriculados en las
Instituciones

La debida clasificacion vy
verificacion de  alumnos
matriculados en el programa
escolar permite agilizar la

Educativas . 7 6%
toma de decisiones
Departamentales
. _|respectos a los procesos
Santa Ines, solicitados or la
Aguabonita, Subia . P
. gobernacion.
con sus respectivas
sedes educativas.
Se brindé apoyo
logistico para la|El debido apoyo a la
celebracion del dia|celebracion del dia del dulce
del dulce |se enfoca en la importancia
adelantado por la|del bienestar y aplicacién de 10 8%
Secretaria de|los derechos fundamentales
Desarrollo  social [de los infantes del Municipio
del Municipio de |de Silvania.
Silvania.
El disefio de la base datos
., del directorio de los
Creacion de la .
presidentes se hace
base de datos de indispensable para agilizar
directorio de P P g 3 2%

presidentes de las
juntas de accién.

los procesos de agilizacion
adelantados en la Secretaria
de Desarrollo Social vy
Comunitario (SDSC).
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Se recibié
induccion en la . .,
) La oportuna induccion
herramienta . ,
. recibida se llevé acabo con
ofiméatica Excel, . .
ara I el fin de tener conocimiento
7 (P o y claridad sobre el manejo 11 9%
actualizacion y .
., de los bonos de subsidio
creacion de los L .,
escolar para la liquidacion de
bonos de| . )
dicho convenio.
transporte escolar
del afo lectivo.
La oportuna verificacion de
las cifras del valor diario de
e cada ruta se es
Verificacion de las|. ..
. . indispensable para la
cifras enviadas por|,. .=, .
8 -, liquidacion del convenio y la 6 5%
la Gobernacion de .,
] realizacion de los bonos de
Cundinamarca. )
transporte escolar con el fin
de segquir brindando dicha
cobertura.
Actualizacion de la
informacion L,
La actualizacion del plan de
contemplada en el - o
., accion de las instituciones
plan de accion de educativas contribuye a la
9 |las Instituciones e y 33 28%
. agilizacion de procesos que
Educativas
se llevan a cabo dentro de la
Departamental N .
, . coordinacion de educacion.
Santa Inés, Subia y
Aguabonita.
El disefio de la relacion de la
Creacion de la|informacion faltante en el
10 relacion de la|reporte del SIMAT, se llevo a 8 704
. ., 0
informacion cabo para la entrega de los
faltante. bonos de subsidio de
transporte a la gobernacion.
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11

Se actualizo la
documentacion
requerida por el
SENA (Servicio
Nacional de
Aprendizaje).

La gestion de la
documentacion requerida
por el SENA permite el
acceso a la educacion por
parte de las personas
adultas.

3 2%

12

Se brind6 apoyo en
atencion al publico,
respecto a
recepcion de
oficios, orientacion
de cursos ofertados
y demas temas
relacionados con la
Coordinacion de
Educacion.

La debida gestion de las
inquietudes y/o
manifestaciones se
manejaron respecto a los
programas manejados en la
coordinacion de educacion
con el fin de

Proporcionar  claridad vy
generar solucibn a dichas
manifestaciones.

10 8%

13

Se brindo apoyo en
la  ejecucion vy
radicacion de la
correspondencia

por medio de la
generacion de
invitaciones a los
representantes del
comité de
crecimiento y vejez.

Se realiz6 y radico las
invitaciones a los
representantes  por las
entidades dictaminadas por
la  norma para tratar
tematicas correspondiente al
comité de crecimiento y
vejez dictaminado por el
decreto 345 de 2010.

4 3%

14

Se clasifico vy
verifico la
informacion de las
I.E.D
correspondiente
para el diagnostico
del estado actual
de la informacion

La debida clasificacion y
verificacion de la informacion
resultante del proceso de
recepcion y clasificacion en
base de datos se es
imprescindible para
presentar la debida
propuesta al sefior alcalde

8 7%
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de la Coordinacion [del Municipio de Silvania.
de Educacion.

Fuente: Elaboracion propia.

Grafica 6: Tiempo empleado objetivo N° 1, segundo (2) mes

Documentacion SENA

Actualizacion SIMAT

1%

Simulacro Nacional
3% Verificacion SIMAT

o Induccion Excel

Verificacién cifras

Actualizacion plan de
accion.

u Creaciodn relacion
m Actualizacion SENA

u Atenciaaon al publico

Fuente: Elaboracion propia

Para dar cumplimiento al objetivo N° 1, se realizaron catorce (14) actividades de
las cuales se dedicO mas tiempo a la actividad N°9 actualizacion del plan de
accion de las instituciones educativas para la ejecucion de los bonos de
transporte escolar en el sistema de informacién con un tiempo de 28%, segun la
normatividad la estrategia de "Subsidio de Transporte Escolar" es un beneficio que
recibe el estudiante matriculado en la Institucion Educativa, el cual tiene como
propésito garantizar el acceso y la permanencia a la Educacion del estudiante,
para que éste sea utilizado en el transporte para el desplazamiento desde su
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vivienda hasta la Institucion, mediante vehiculos automotores organizados en
rutas, de acuerdo a su jornada académica y asi evitar la desercion escolar.

Para la ejecucion de dicha actividad se tuvieron en cuenta los alumnos que se
encontraron debidamente registrados en el Sistema Integrado de Matricula
(SIMAT), planillas que se entregaran al sefior alcalde Jorge Enrique Sabogal Lara
para disponer de los recursos econdmicos girados por el Departamento, es por
ello que se dedico mas tiempo a esta actividad para el cumplimiento del objetivo

Tabla 8: Descripcion, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del
objetivo N° 2, segundo (2) mes.

. TIEMPO
N° ACTIVIDAD DIE:FCQ:'II:\)IE;LC()SII\IAY EMPLEADO TI;L\/I;O
EN HORAS °
El adecuado apoyo a la
" Mesa Pdblica de PAE,
Se brindé apoyo . : L
. permite  una interaccion
logistico a la]. .
integral, para socializar el
segunda Mesa rograma conocer
1 |publica de PAg|P™d 4 . 8 25%
inquietudes y sugerencias en
(Programa de .
. . torno a sus beneficios
Alimentacion ) -
sociales 'y operatividad,
Escolar).
generando de esta manera
espacios de participacion.
El oportuno apoyo en las
Se brindé apoyo |reuniones informativas con
administrativo en la|los rectores convocada por
5 reunion informativa | el E:oordlnador , de 8 2504
con los rectores de | Educacion, se efectué con el
las I.LE.D. Santa|fin de discutir la inversion de
Inés y Subia recursos que se realizaran el
proximo semestre.
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Se actualizo el
formato de
programacion y
liquidacion para el

Se realiz6 la debida
actualizacion para la
liquidacion de los dias de
trabajo del sefior conductor

personal encargado|de la buseta que se 8 25%
del transporte |encuentra a disposicion del
requerido para la|municipio, mediante el cual
Alcaldia Municipal|se facilita y agiliza este
de Silvania. proceso de pago.
La oportuna clasificacion y
Se clasifico  y|actualizacion de la
actualizo la |informacion requerida para
informacion la participacion en la Mesa
requerida para la|de Infancia, Adolescencia y
8 25%

asistencia a la
Mesa de Infancia,
Adolescencia y
Familia,

familia, se realiza con el fin
de adaptar y armonizar el
plan de acciébn del SNBF
(Sistema Nacional de
Bienestar Familiar).

Fuente: Elaboracion propia.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 127 de 155

Grafica 7: Tiempo empleado objetivo N° 2, segundo (2) mes.

Mesa Publica de
P.AE

25% 25% Reunion rectores

25% Formato liquidacién

Mesa de Infancia,
Adolescencia 'y
Familia.

Fuente: Elaboracion propia.

Respecto a las actividades propias del objetivo N° 2, se deduce que las
actividades realizadas requirieron tiempo del 25% cada una, la primera actividad
como cierre del programa PAE del periodo 2017, se realizd este ejercicio en el
cual se identificaron las necesidades, falencias y nuevas estrategias que permiten
la construccién del plan de mejoramiento del PAE para el afio 2018. La principal
inquietud presentada fue la carencia de asistencia alimenticia en las ultimas dos
semanas de clases escolares.

En la segunda actividad se manejaron tematicas tales como las necesidades
priorizadas por cada uno de los rectores de las instituciones educativas con su
comité de discusion, sé tom6 nota de las observaciones encaminadas al
mejoramiento del programa educativo.
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Como tercera actividad se realiz6 la liquidacion de horas extras del personal a
cargo de la coordinacion de transporte, con el fin de agilizar dicho proceso de
cancelacion.

La ultima actividad que se desarroll6 se manejo la fomentacién de la calidad y
pertinencia de la educacion inicial para la primera infancia en el marco de una
atencion integral.

Tematicas que abarcan las probleméaticas evidenciadas en el diagnostico arrojado
después de un proceso de observacion y discusion con las partes interesadas.

ANEXO 28. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO.
Tabla 9: Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, segundo (2) mes

% DEL TOTAL DE LAS
OBJETIVO HORAS EMPLEADAS HORAS
1 120 79%
2 32 21%
TOTAL 152 100%

Fuente: Elaboracion propia.
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Fuente: Elaboracion Propia.

O Diagnostico del
sistema de
informacion.

ODiseno de la
propuesta de
mejoras.

Al finalizar el mes se cumplieron 2 objetivos, lo cual requirié de un total de 152
horas presenciales. El objetivo que requiri6 de mayor dedicacion fue el n° 1, el
cual corresponde a la realizacion del diagnéstico del sistema de informacién actual
de la Coordinacion de Educacion del Municipio de Silvania.
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ANEXO 29. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA TERCER (3) MES.

Tabla 10: Descripcion, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del
objetivo N° 1, tercer (3) mes.

N° ACTIVIDADES

DESCRIPCION Y
PERTINENCIA

TIEMPO
EMPLEADO
EN HORAS

TIEMPO
EN %

Imprimir, organizar y
foliar cada uno de las
plantillas pertenecientes
a la estructuracion de la
carpeta
correspondiente a
bonos de subsidio de
transporte escolar de la
Institucion Educativa
Departamental Santa
Inés, Subia y
Aguabonita con sus
respectivas sedes
educativas.

La debida organizacion de
cada una de las rutas
escolares para cada
Institucion Educativa facilita
el proceso de liquidacion del
convenio y deja en buenos
términos a la alcaldia
municipal con el M.E.N —
Ministerio de Educacion
Nacional, para darle
continuidad a los contratos
de los proximos afos.

42 34%

Apoyo logistico en la
reunion programada en
la Institucién Educativa
Santa Inés, con los
padres de familia con el
fin de informarle sobre
2 |el convenio de
transporte escolar 'y
realizar la  posterior
firma de los bonos de
subsidio transporte
escolar brindado por la
Alcaldia Municipal.

El apoyo brindado a la
ejecucién de la validacion
de los bonos redimibles de
la estrategia de transporte
escolar permite agilizar los
procesos de liquidacién de
dicho convenio, ya que es
una labor dispendiosa en la
verificacion de los bonos del
subsidio  brindado a los
alumnos del Municipio de
Silvania.

8 6%
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Se brindd6 apoyo en
atencion al publico,
respecto a recepcion de
oficios, orientacion de
cursos ofertados vy
demas temas
relacionados con la
Coordinacion de
Educacién, Transporte
Escolar.

La debida atencion al
publico respecto a
solicitudes de asesoria de
los diferentes programas
manejados permite tener un
control y un soporte de la
relacion de las preferencias
de los ciudadanos respecto
a distintos eventos
brindados.

8 6%

Recepcion de la
documentacion en la
Institucion Educativa
Departamento Santa
Inés, para realizar las
respectivas
proyecciones educativas
y organizar la feria
universitaria
programada para finales
del mes de enero del
2018.

La oportuna solicitud vy
recepcion de
documentacion de  los
estudiantes ingresados vy
egresados de la institucion
educativa permite tener un
soporte documental de la
cobertura que brinda el
plantel educativo a los nifios
y niflas del Municipio.

8 6%

Creacion de la base
datos en el cual se
realiz6 un recuento
historico de los alumnos
matriculados en el
reporte SIMAT del afio
2012 al 2017 y de la
base de graduados del

afno 2012 al 2017.

El diseiio de la base de
datos permite tener un
control 'y un soporte
estadistico a nivel historio a
partir del 2012 al 2017 de
los ninos y nifas que
ingresaron a la institucion y
los jévenes egresados con
el objetivo de tener pleno
conocimiento de las cifras
de los jovenes que tiene la

posibilidad de ingresar a la

15 12%
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educacion superior y asi
mismo tener la relacion de
la poblacion potencial para
acceder a educacion
superior.
Creacion de la ficha|La debida creacién de la
técnica de cada uno de |ficha técnica del menaje
los requerimientos de |solicitado por el coordinador
las instituciones | permite la agilizacion del 8 6%
educativas en cuanto al |proceso de contratacion de
rubro de  dotacion,|los implementos para la
menajes de los | dotacion de los restaurantes
restaurantes escolares. |escolares.
La oportuna atencion al
publico refleja el
Recepcion de quejas y|compromiso que se tiene
solicitudes a los | desde la  coordinacion
diferentes programas | respecto a las
gue se manejan en la|manifestaciones e 2 2%
coordinacion por parte |inquietudes de los
de los ciudadanos del|ciudadanos, brindando
Municipio de Silvania. confianza en los procesos
gue se ejecutan de acuerdo
a las solicitudes.
Apoyo en la verificacion | El proceso de culminacion
del total del valor en el|de liquidacion de la
cual se liguidara el|estrategia de  subsidio
convenio de transporte |escolar, requiere de un
133, el cual sera el|proceso MiNucioso y 4 3%
equivalente al producto |dispendioso ya que las
de la tarifa | cifras deben coincidir con el
correspondiente para lajrubro asignado por la
ruta que se concursa, |gobernacion de
por la capacidad | Cundinamarca.
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PASANTIA
transportadora total del
vehiculo.
5 5 El envio de la
Recepcion y envio de . .
. documentacion del convenio
documentacion
requerida or I de transporte escolar
q . P celebrado en el afio 2016
Contraloria para la :
9 e fue requerido por este ente 4 3%
verificacion de .
. de control, con el fin de dar
convenios de transporte .
soporte a ciertas
escolar celebrados enel|. . .
~ inquietudes que se tenian
anos 2016.
respecto al tema.
Poner en conocimiento | Este proceso que se manejo
de la Vicepresidencia de|con el ICETEX - Instituto
Fondos en|Colombiano de Crédito
Administracion del | Educativo y Estudios
10 |ICETEX, el | Técnicos en el Exterior, se 6 5%
requerimiento de la|realiz6 con el objeto de
cuenta de cobro para|culminar el afio fiscal de
realizar la debida | acuerdo a lo dictaminado en
consignacion. el convenio vigente.
Apoyo administrativo a|Las carpetas que contienen
temas que concierne a|los contratos o convenios
la entrega de [celebrados entre la alcaldia
documentacion y otras entidades deben
requerida por la oficina|contener soporte
11 |de contratacion de las|documental en la 2 2%
actas en las cuales se|dependencia de
celebr6 el convenio |contratacion de la alcaldia
interadministrativo  de | municipal, con el objeto de
transporte escolar en el |tener un respaldo de los
afio 2016. procesos ejecutados.
Creacion y radicacion|Debido a que el bus
12|de oficio dirigido a|municipal se encuentra a 8 6%
Secretaria de gobierno, [cargo de SDSC — programa
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para solicitud del
repuesto extraviado del
bus municipal a cargo
de esta dependencia.

educacion todo lo referente
a este automotor recae
sobre esta coordinacion.

Recepcion de solicitud
por parte del conductor
de la buseta municipal a

En el desarrollo de la
pasantia se le ha brindado
apoyo respecto al personal

13 . 2 2%
cargo de la SDSC -|encargado del bus municipal °
Secretaria de Desarrollo|en los requerimientos que
Social y Comunitario. son solicitados.

Este proceso de
. - documentacion es
Busqueda vy solicitud de
fundamental para la
los documentos| . .
. ejecucion correcta de los

14/ requeridos por el rocesos llevados a cabo en 6 S%
ICETEX para la P -

o . ., |el  municipio con los
realizacion de la adicion. L
beneficiarios de esta

entidad.

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafica 9: Tiempo empleado objetivo N° 1, tercer (3) mes.

Bonos transporte escolar.
Reunién Santa Ines.
34% Atencion al publico.
2% 59 .
Recepcidon de documentos.
2% ® Recepcién PQR.
Apoyo convenio.
Envié documentacidn
u Silicitud ICETEX.

B Apoyo documentacion.

3%

®m Radicacién oficio.
u Solicitud bus municipal.
Documentaciéon ICETEX

Fuente: Elaboracion propia.

Para dar cumplimiento al objetivo N° 1, se realizaron catorce (14) actividades de
las cuales se dedic6 més tiempo a la actividad N°1, en funcion de estructurar las
plantillas pertenecientes a bonos de transporte de la I.E.R.D Santa Inés, Subia y
Aguabonita con sus respectivas sedes educativas, el cual requirié un tiempo de
ejecucion de 36% del total de la pasantia, de acuerdo al plan nacional, Colombia
la mejor educada en el marco de los objetivos y lineamientos generales: Mayor
cobertura y permanecia en el sistema educativo, para lo cual se debe suscribir los
actos administrativos de entrega de bonos redimibles educativos, redencion de los
bonos y demas términos que son indispensables para la ejecucion del proceso de
liquidacion de transporte escolar.
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Tabla 11: Descripcion, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del
objetivo N° 2, tercer (3) mes.

] TIEMPO
N° ACTIVIDAD DES;ﬁEIECI\IIC()SII\IAY EMPLEADO T:EEI\'I\A;O
EN HORAS °
El disefio de la relacién
de la poblacion femenina
Creacion de la relacién atendida por el_,programa
. de educacion es
del ndamero exacto de
1( .. . fundamental ya que se 2 4%
nifas escolarizadas en el
~ cuenta con un soporte
ano 2017. .
estadistico para el cual se
puede brindar mayor
apoyo a dicha poblacién.
L ntr ich
Apoyo en la entrega del a e t_ega de dicho
. reconocimiento por parte
reconocimiento al |E.D. de  la  administracién
2 |Aguabonita y Santa Inés|. . L 8 14%
incentiva a la institucion a
por la excelente labor . :
. ~ seguir trabajando en
realizada durante el afio. .
conjunto.
Clasificar y verificar el
formato fisico de la|[Se realiz6 la debida
programacion de la[actualizacion para la
buseta con sus [ liquidacion de los dias de
respectivos dias de |trabajo del sefor
trabajo y disefiar la base|conductor de la buseta
3 5 9%

de datos para corroborar

la informacion
sistematizada con el
sefor conductor
ARISTOBULO

CORRECHA.

que se encuentra a
disposicion del municipio,
mediante el cual se
facilita y agiliza este
proceso de pago.




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 137 de 155

PASANTIA
Desarrollo y apoyo en la
o y apoy El apoyo a la
realizacion de la .,
estructuracion de la
propuesta de

mejoramiento en el
proceso administrativo
arrojado por el diagnéstico
realizado de la
coordinacion de
educacion.

propuesta presentada al
sefor alcalde, es la base
fundamental del
desarrollo de la pasantia
y del plan de accién de la
coordinacion.

27

51%

Aplicacion de las
correcciones enviadas por
la Tesoreria municipal al
formato de solicitud de
bienes y servicios con el
fin de radicar el estudio
previo con el objeto de
compra de menaje Yy
equipamiento para el
correcto  funcionamiento
de los restaurantes
escolares del Municipio de
Silvania.

La debida aplicabilidad de
la correccion de la
enviada por la solicitud
de bienes y servicios por
la dependencia
encargada permite la
continuidad del proceso
de ejecucion del
presupuesto  para la
compra de menaje de
restaurantes escolares.

11%

Dar respuesta a los oficios
recibidos al programa de
educaciéon respecto a
“COMPUTADORES
PARA EDUCAR” Y
‘“ANUC”, con el fin de
gestionar las propuestas.

La gestion de dicho
proceso es fundamental
para el acceso a
tecnologias de la
informacion del alumnado
perteneciente a las
instituciones educativas,
obtenido una formacion
de calidad.

4%
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Brindar apoyo a chicos
interesados en la
convocatoria por la
Gobernacion llamada
‘“CUNDINAMARCA MAS
PROFESIONAL” En la
modalidad del programa
FESCUN (Fondo Cuenta
para Educacién Superior).

La respectiva asesoria
que se le brinda a los
jévenes egresados
interesados en la
convocatoria ofertada por
la  gobernacion tiene
como finalidad brindar
cobertura a la poblacion

vulnerable que desee
continuar con sus
estudios superiores de
esta manera

aprovechando la facilidad

que brinda el gobierno
mediante distintas
modalidades.

3 5%

Fuente: Elaboracion propia.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 139 de 155

Grafica 10: Tiempo empleado objetivo N° 2, tercer (3) mes.

Relacién nifias.

11% Reconocimiento |.E.D

= Programacidn buseta.
Apoyo propuesta.

Formato de solicitud de
bienes y servicios.

Formato "COMPUTADORES
PARA EDUCAR"

m Asesoria "CUNDINAMARCA
MAS PROFESIONAL"

Fuente: Elaboracion propia.

Respecto a las actividades propias del objetivo N° 2, se concluye que la actividad
que requiri6 de mayor dedicacion con un 54% fue la actividad N°4, desarrollo de
la propuesta de mejoramiento en el proceso administrativo arrojado por el
diagnéstico realizado de la Coordinacion de Educacion, el cual se fundamenta en
el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 destinando recursos para el
mejoramiento de la calidad educativa, a través de la capacitacion de docentes, la
construccion de infraestructura y Alimentacion Escolar, entre otros factores que
permitan la implementacion de los rubros contemplados, para asi dar el paso
hacia una educacion equitativa y en condiciones de calidad.
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ANEXO 30. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO.
Tabla 12: Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, tercer (3) mes.

% DEL TOTAL DE LAS
OBJETIVO HORAS EMPLEADAS HORAS
1 123 70%
2 53 30%
TOTAL 176 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Grafica 11: Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, tercer (3) mes.

O Diagnostico del
sistema de
informacion.

ODisefo de la
propuesta de
mejoras.

Fuente: Elaboracion Propia.

Al finalizar el mes se cumplieron 2 objetivos, lo cual requiri6 de un total de 176
horas presenciales. El objetivo que requiri6 de mayor dedicaciéon fue el N° 1, el
cual corresponde a la realizacion del diagndstico del sistema de informacion actual
de la Coordinacion de Educacion, del Municipio de Silvania.
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ANEXO 31. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA CUARTO (4) MES.

Tabla 13: Descripcion, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del
objetivo N° 1, cuarto (4) mes.

NO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION Y
PERTINENCIA

TIEMPO
EMPLEADO
EN HORAS

TIEMPO
EN %

Constituir
solicitadas
gestionar
contratos
liquidacion
Transporte Escolar,
adicion del ICETEX vy
dotacion y menaje de las
Institucion Educativa y
radicar para realizar el
correspondiente envid a
la entidad ejecutora.

las carpetas
para

los debidos
de la

de

La gestién oportuna de los
contratos celebrados entre
las entidades de interaccion
el ICETEX, los convenio
con el Ministerio de
Educacién en relacién con
Transporte Escolar y la
agilizacion del rubro
destinado para menaje y
dotaciéon, es de relevancia
ya que se ejecutan las
propuestas proyectadas por
la Coordinacion de
Educacién en referencia
con el Plan de Desarrollo
de la misma.

4%

Organizar los
procedimientos de
gestion documental,
archivo y
correspondencia de la
coordinacion de

educacion, transporte
escolar y P.AE. -
Programa de

Alimentaciéon Escolar.

La debida organizacion de
los archivos permite
localizar de forma agil la
documentacion  requerida
para cualquier ocasion ya
que se clasificaron de
acuerdo a su objeto.

24

21%
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Digitalizar los
procedimientos de
gestion documental,
archivo y
correspondencia de la
coordinacion de
educacion, transporte
escolar vy PAE. -
Programa de
Alimentacion Escolar.

La digitalizacion de los
expedientes debidamente
organizados de acuerdo en
folios, es el cumplimiento
del requisito de la ley de
archivos y para el debido
cierre de actividades en la
Coordinacion.

8 7%

Realizar el inventario
documental con corte al
31 de diciembre de 2017,
para entrega de archivos
en concordancia con el
articulo 15 de la Ley 594
de 2000.

La realizacion y
actualizacion del inventario
documental permite tener
un soporte de cada uno de
los expedientes con los
cuales cuenta la
coordinacion de las
actividades realizadas
durante el afio.

8 7%

Brindar apoyo logistico
en el P.I.T (Punto de
Informacién Turistico) en
las ferias del municipio
de Silvania.

El debido apoyo en el P.IT.
Permite gestionar y
promocionar la feria del
Silvania ante los turistas y
habitantes del municipio.

8 7%

Solicitar el decreto de
tarifas estudiantiles
vigentes para el afo
lectivo, con el cual se
dara inicio al proceso de
contratacion  para el
normal funcionamiento
de las rutas escolares.

La debida solicitud del
decreto de tarifas del afio
2018 permite agilizar la
expedicion de dicho
decreto con el fin de que la
Coordinacion pueda
inicializar actividades en
tema de Transporte
Escolar.

8 7%

Revisar la solicitud de

La debida revision del

8 7%
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incremento de tarifas
para rutas escolares,
para desarrollar el Plan
de Accion de Transporte
Escolar del presente
afo.

incrementd de las rutas de
acuerdo al Indice de
Precios al Consumidor

(I.P.C), agiliza la radicacion
del decreto ya que debe ser
expedido por la
Administracion ~ Municipal
para que circulen los
nuevos precios y asi dar
inicio a los procesos que se
requieren para llevar acabo
con las entidades
pertinentes.

Brindar apoyo en la
documentacion requerida
al Consorcio via 40 de
las Instituciones

El debido apoyo a la
entrega oportuna al
Consorcio via 40 permite
entrar en contacto directo

8 . con la coordinacion, 8 7%
Educativas y sedes con|. . . .
instituciones educativas del
la que cada una cuenta . . :
. |municipio y dicha entidad
para el programa social| . o
: ejecutora de la ampliacion
gue se manejara. .
del carril.
La revisibn de las cifras
contempladas en cada
. carpeta de la autorizacion
Revisar cada una de las .
. de los padres de familia
cifras de las carpetas de
9 . para el pago por parte de la 8 7%
la estrategia de .
alcaldia a la empresa
Transporte Escolar. ..
prestadora del servicio es
fundamental para asignar
los rubros a dicho contrato.
Brindar apoyo |[El apoyo administrativo
10 |administrativo en la|brindado en la radicacion 2 2%

radicacion de banco de

de dicho tramite permite
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PASANTIA
proyectos para la | adelantar procesos
solicitud de CDP’S. requeridos para el
cumplimiento de los
compromisos de la
coordinacion con las

Instituciones Educativas del
Municipio.

Apoyo administrativo en
el oficio de solicitudes de

La debida realizacion de la
solicitud de la gestion de

Kits escolares y|los kits escolares vy
11 {uniformes para la |uniformes permite brindar 3 3%
poblacién vulnerable a|apoyo a los nifios para
las empresas y | tener acceso a la
fundaciones. educacion integral.
La radicacion de salida es
un modulo que puede ser
. . utilizado para dar respuesta
Realizar la salida de P p
L a un documento, utilizando
documentacion por
medio del programa documentos elaborados
12 . con formatos, generando 6 5%
Orfeo con el fin de . .
. ._|los respectivos radicados
gestionar los Kits L
: desde la Coordinacion y
escolares y uniformes. .
haciendo uso de |la
radicacién unificada de la
entidad.
Se brind6 apoyo en|La oportuna atencién al
atencion al  publico, | pablico refleja el
respecto a recepcion de|compromiso que se tiene
oficios, orientacion de|desde la Coordinacion,
13 |cursos ofertados  y|respecto a las 3 3%
demas temas | manifestaciones e
relacionados con la|inquietudes de los
Coordinacion de | ciudadanos, brindando

Educacién, Transporte

confianza en los procesos
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Escolar y Programa de|que se ejecutan de acuerdo
Alimentacion Escolar. a las solicitudes, vy
tomando acciones respecto
a dichas manifestaciones
presentadas.
La correcta digitalizacion
de los documentos
Digitalizar los oficios de|enviados mediante el
14 |las solicitudes de los kits |programa se  asocia al 2 2%
escolares y uniformes. registro creado desde el
modulo de radicacion de
salida.
El correcto ingreso de cada
Ingresar los  oficios |oficio radicado con su
digitalizados en el |respectivo nimero permite
15 programa de gestion|tener el soporte documental 4 4%
, . 0
documental Orfeo con el|y asi mismo encontrara
fin de soportar los|toda la documentacion de
radicados. acuerdo a su fecha en el
Programa de Educacion.
o . |La debida realizacion de la
Realizacion de la planilla ) .
. . .__|planila de los oficios
de recibido de los oficios o
- .._|recibidos por parte de cada
de las solicitudes de kits .
. una de las entidades 2
16 |escolares y uniformes a . 2%
. gestoras permite tener el
las entidades y
: soporte documental que es
fundaciones que apoyan| . . .
la gestion exigido segun la
' normatividad de archivo.
Recepcion de los oficios |La debida gestion de los
enviados por parte del|oficios recibidos en la
Sena para priorizar la|Coordinacion, permiten la
17 . L 2 2%
oferta educativa, derecho | eficiencia en los procesos
de peticion por parte de |requeridos por las
una beneficiada del|entidades y solicitudes
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PASANTIA
ICETEX, reposicion del|requeridas para  darle
repuesto del bus | posterior manejo de

Municipal y la insercion

acuerdo a la priorizacion.

18

de niflos a las rutas
escolares.
La oportuna cotizacion de
L, los uniformes
Cotizacion de los .
i pertenecientes a las
uniformes de la .
o , _|escuelas del Municipio de
Institucion Santa Inés

para entregar tarjetas a
los posibles padrinos de
los nifios  priorizados
como vulnerables, de
acuerdo a su historial.

Silvania, le brindan Ia
oportunidad a los nifios y
nifas focalizados como
bajos recursos que no
pueden acceder a dichos
materiales y utiles
escolares.

2 2%

19

Organizacion y
priorizaciéon de la base
de datos de los kits y
uniformes escolares con
la informacién pertinente
con el fin de darle
respuesta a cada de los
oficios recibidos.

La gestion oportuna de la
base de datos con la
informacion pertinente de
cada nifo y nifia
seleccionada, permite que
haya una  disminucion
sustancial en la desercion
escolar por falta de
recursos.

4 4%

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafica 12: Tiempo empleado objetivo N° 1, cuarto (4) mes.

@ Gestion de contratos.
@ Gestion documental.
@ Digitalizacion.
2% O Inventario documental.
2%
2%
4%
2%

B Incremento de tarifas.
B Documentacion.

B Estrategia de transporte.

W Solicitud CDP'S
39 W Solicitudes KITS
B Programa Orfeo

B Atencion al publico

@ Digitalizar solicitudes.
OPrograma Orfeo

O Planilla de oficios.
ERecepcion de oficios

B Programa apadrinamiento.

Fuente: Elaboracion propia.

Para dar cumplimiento al objetivo N° 1, se realizaron diecinueve (19) actividades
de las cuales se dedic6 mas tiempo a la actividad N°2, en funcién de estructurar
los expedientes relacionados con la gestion documental para entregar el
inventario al ente de control respectivo, el cual requirié un tiempo de ejecucion de
71% del total de la pasantia, de acuerdo a la ley 594 de 2000, en este proceso se
realizaron actividades administrativas y técnicas de planificacibn, manejo y
organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las entidades
manejadas en la coordinacion de educacion, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion de los documentos y/o
oficios.
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Tabla 14: Descripcion, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del
objetivo N° 2, cuarto (4) mes.

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION Y
PERTINENCIA

TIEMPO
EMPLEADO
EN HORAS

TIEMPO
EN %

Apoyo administrativo en
el estudio previo,
computadores
Aguabonita,
computadores Subia vy
audiovisuales santa Inés.

El apoyo administrativo
brindado agiliza la gestion
de las  proyecciones
realizadas por la
coordinaciéon respecto a
las falencias detectadas
en las instituciones
educativas del municipio
con el fin de garantizar la
educacion integral.

13%

el
la
la

Clasificar y verificar
formato fisico de
programacion de
buseta con sus
respectivos  dias de
trabajo y disefiar la base
de datos para corroborar
la informacion
sistematizada con el
sefior conductor
Aristdbulo Correcha.

Se realiz6 la debida
actualizacion para la
liquidacion de los dias de
trabajo del sefor
conductor de la buseta
que se encuentra a
disposicion del municipio,
mediante el cual se facilita
y agiliza este proceso de

pago.

17%

Asistencia a la reunién
informativa de la primera
reunion de P.AI -
Programa Ampliado de

Inmunizacion en la
primera jornada de
vacunacion.

La representacion en la
reunion informativa acerca
de las jornadas de
vacunacion que se
manejaran en lo corrido
del afo, es de relevancia
ya que se puede

9%
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PASANTIA
organizar 'y dirigir la
cobertura Municipal de
vacunacion.
Creacién de la base de La creacion de la base de
datos de los  nifios datos para la entrega por
riorizados oMo priorizacibn de kits y
P uniformes facilita el
vulnerables en la . . 4 9%
Coordinacion ara la estudio de vulnerabilidad
entreqa de unhE())rmes de los estudiantes de las
Kits egcolares y diferentes sedes
' educativas.
La atencién al publico que
Atencién al publico se brindo fue: focalizar los
respecto a la ninos y nifas  del
actualizacion de la base|Municipio  con  bajos
de datos de la gestion del recursos, para proceder a
kits escolares de acuerdo la inclusion del programa
a la focalizacion se de apadrinamiento 8 17%
clasifican en nivel de gestlopadg, por la
priorizacion o Coordinacion de
vulnerabilidad para Educacion, con el fin de
aplicar a uniforme, kit o d'sm'”‘ﬂlr las tasas de
apadrinamiento desercion escolar en el
municipio.
La participacibn en la
Asistencia la  reunién reunion programada por la
informativa por parte de|Corporacion Abril, es el
Corporacion Abril y los resultado del proceso de
coordinadores  de  la|€Studios y propuesta de 8 17%
Institucion Educativa | M€jora gue se realizaron
Santa Inés para la para la Institucion
capacitaciéon de la malla Educat|va_. .Santa I.nes,
curricular con el objetivo de mejorar
la calidad en la educaciéon
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brindada por la institucion.

El programa de
apadrinamiento se realiz6
por medio de tarjetas de
invitacion y solidarizacion
para las entidades que 8 17%
promueven estas
gestiones, y buscan que
la nifiez tenga acceso a la
educacion.

Creacion de las tarjetas
de invitacion para ser
entregada a los posibles
gestores del programa de
apadrinamiento de los
nifios  vulnerables del
municipio, con el fin que
puedan acceder a la
educacion integral.

Fuente: Elaboracion propia.

Grafica 13: Tiempo empleado objetivo N° 2, cuarto (4) mes.

O Estudio previo

O Programacion bus.
OReunion P.A

O Creacion base de datos.

O Atencion al publico

O Reunion Corporacion Abril.

@ Creacion tarjetas.

Fuente: Elaboracion propia.

Respecto a las actividades propias del objetivo N° 2, se concluye que se tienen
tres (03) actividades con el mismo tiempo de dedicacion el cual es de 17% siendo
estas las actividades en la cual se ejecutaron distintas laborares, las cuales
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constan de atencion al publico para la focalizacion de los nifios vulnerables,
participacion en la reunién de capacitacion y entrega de malla escolar por parte de
la Corporacion Abril y la respectiva realizacion de las tarjetas de invitacion para
llevar a cabo el programa de apadrinamiento de Utiles escolares de los nifios y
nifias del Municipio de Silvania.

ANEXO 32. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO.
Tabla 15: Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, cuarto (4) mes.

% DEL TOTAL DE LAS
OBJETIVO HORAS EMPLEADAS HORAS
1 114 71%
2 46 29%
TOTAL 160 100%

Fuente: Elaboracion propia.
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O Diagnostico del
sistema de
informacion.

ODiseno de la
propuesta de
mejoras.

Fuente: Elaboracion Propia.

Al finalizar el mes se cumplieron 2 objetivos, lo cual requirié de un total de 160
horas presenciales. El objetivo que requiri6 de mayor dedicacion fue el N° 1 el cual
corresponden a la realizacion del diagnéstico del sistema de informacién actual de
la Coordinacién de Educacién, del Municipio de Silvania.

ANEXO 33. RESUMEN: TOTAL HORAS EMPLEADAS POR CADA OBJETIVO
ESPECIFICO.

HORAS % DEL TOTAL

OBJETIVO 1/ ACTIVIDADES EMPLEADAS | DE LAS HORAS
Clasificacion de los documentos 86 17%
Clasificacion de la documentacion SENA 40 8%
Recopilacion la informacion IED'S 67 13%
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ODiagnostico del sistema de
informacion.

OPropuesta de mejoras al sistema
de informacion.

Fuente: Elaboracion propia.

De la grafica anterior, se concluye que del total de horas del término de la pasantia
el 79% correspondié al objetivo N° 1, el 21% al objetivo N°2, Por lo que se
determina que el objetivo que requirié de la mayor dedicacion en tiempo, disciplina
y dedicacion fue el objetivo especifico N° 1 seguido del objetivo especifico N° 2,
por referirse a la estructuracion de la informacion recolectada y presentarla en

propuesta.
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11. EVALUACION Y APROBACION

Firma Asesor Interno

Nombre Asesor Interno

Firma Asesor Externo

Nombre Asesor Externo
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