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2. DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO 

2. 1 TÍTULO 

Soporte documental del sistema de información de la Coordinación de Educación, 

Alcaldía de Silvania IIPA 2017 y IPA 2018. 

2. 2 RESUMEN - PALABRAS CLAVES  

El presente documento es el compendio del desarrollo de la pasantía titulada, 

Soporte Documental del Sistema de Información de la Coordinación de Educación, 

Alcaldía de Silvania IIPA 2017 Y IPA 2018, opción de grado que da inicio el 19 de 

septiembre del año 2017 y termina el 19 de enero del año 2018 y por medio del 

cual se da cumplimiento a dos objetivos específicos adelantados durante el 

proceso de apoyo y respaldados por una serie de actividades descritas y 

soportadas con evidencias fotográficas.  

 

Para dar cumplimiento a lo propuesto se dedicó un total de seiscientas cuarenta 

horas, tiempo necesario para desempeñar las diferentes actividades 

administrativas planteadas por la coordinación. Finalmente, el documento contiene 

el trabajo realizado durante el proceso de pasantía 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 pasantía y en conclusión son los 

conocimientos aprendidos durante el desarrollo del programa académico. 

 

Palabras clave

 Soporte 

 Oficios 

 Sistema de información 

 Procedimientos 

 Bases de datos  

 Gestión Documental 
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3. INTRODUCCIÓN 

 

El presente informe final que usted tendrá la oportunidad de conocer, corresponde 

a la modalidad de opción de grado de pasantía que ofrece el programa de 

Administración de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, sede 

Fusagasugá titulada “SOPORTE DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN DE LA COORDINACIÓN DE EDUCACIÓN, ALCALDÍA DE 

SILVANIA IIPA 2017 Y IPA 2018”, por lo tanto, es la compilación de todas las 

actividades ejecutadas durante el transcurso de la práctica empresarial y con las 

que se cumplieron los objetivos propuestos al previo inicio de la pasantía, dichos 

objetivos formulados, fueron debidamente revisados y aprobados por el Comité de 

Opciones de Grado.  

 

Este trabajo contiene la información 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 información de la Coordinación de Educación, Alcaldía de Silvania IIPA 2017 y 

IPA 2018, realizando el debido diagnóstico del estado actual del sistema y de la 

generación de la propuesta de mejora por medio de herramienta en Excel “Bases 

de Datos ” que se dejó como resultado para dar continuidad al proceso por parte 

de la coordinación. 

 

A continuación, se unifican los informes, con detalle de actividades realizadas por 

objetivo, tiempo empleado y evidencias fotografías de dichas labores cumplidas en 

base al soporte documental. 
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4. JUSTIFICACIÓN 

 

El Programa de Gestión Documental (PGD) bajo el cumplimento de la Ley 594 de 

2000. Ley General de Archivos. Titulo V. Artículo 21: Programas de gestión 

documental. Las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión de 

documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en 

cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos. 

 

Soporta su pertenencia en la actualización del programa Orfeo en la Coordinación 

de Educación, Transporte Escolar y Programa de Alimentación Escolar (P.A.E) del 

Municipio de Silvania, el cual permite la incorporar la gestión 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, así 

como el control sobre los documentos. 

 

Esta práctica empresarial permite al pasante, aplicar los conocimientos adquiridos 

durante el transcurso de la carrera, al mismo tiempo brindándole la oportunidad de 

desarrollar habilidades en el manejo de la documentación y la posibilidad de 

diseñar y/o crear herramientas que agilicen los procesos manejados en la 

Coordinación.  
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5. OBJETIVOS 

5.1 OBJETIVO GENERAL 

 

Apoyar la generación de soporte documental del sistema de información de la 

Coordinación de Educación, Alcaldía de Silvania, IIPA 2017 Y IPA 2018. 

 

5.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS  

 

1. Realizar un diagnóstico del sistema de información actual de la Coordinación 

de Educación, del Municipio de Silvania. 

 

2. Diseñar una propuesta de mejoras al sistema de información de la 

Coordinación de Educación, Alcaldía de Silvania, de acuerdo a la normatividad 

vigente. 
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

6.1. DESARROLLO DEL OBJETIVO Nº 1 

 

Realizar un diagnóstico del sistema de información actual de la Coordinación de 

Educación, del Municipio de Silvania. 

 

PROGRAMA EDUCACIÓN 

 

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

Educación, Transporte escolar y Programa de Alimentación Escolar, para 

realizar el diagnóstico del sistema documental y extraer los valores más 

importantes que aporten datos sobre la Coordinación y el sistema de 

información existente. 

2. Se plantea una metodología de diagnóstico bajo la lista de chequeo, que 

contiene una serie de preguntas que servirán para conocer el estado actual. 

Capaz de determinar las posibilidades de mejora de la Coordinación de 

Educación. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.0) 

 

3. Se clasifico la documentación requerida por el SENA (Servicio Nacional de 

Aprendizaje) para la actualización de la base de datos de los cursos ofertados 

en el municipio de Silvania. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.1) 

 

4. Se identificó y clasificó la información verídica obtenida en las bases de 

datos de los años anteriores con el fin de obtener datos importantes como 

directorio de docentes, plano SIMAT (Sistema de Matrículas), POA (Plan 
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Operativo Anual), material audiovisual, sedes con vivientes, legalidad de 

predios, infraestructura. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.2) 

 

5. Se creó la base de datos de georreferenciación de las de las Instituciones 

Educativas Departamentales Santa Inés, Aguabonita, Subía con sus 

respectivas sedes educativas. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.3) 

 

6. Se consolidó 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 diagnóstico para la debida 

asignación de recursos para el próximo año. (VER RESULTADO OBTENIDO 

N° 7.4) 

 

7. Se analizó, clasificó y envió información de las instituciones educativas 

públicas y privadas que se encuentran sobre la vía de la autopista Bogotá – 

Girardot, para la actualización de la base de datos del proyecto Ampliación 

tercer carril Bogotá – Girardot con el fin de conocer las sedes afectadas por el 

proyecto para brindar una posible solución por parte de las entidades 

encargadas.  

 

8. Se recopilo los documentos requeridos para el estudio previo de la ejecución 

del proyecto de restructuración de la Institución Educativa Departamental 

Santa Inés.  

 

9. Se corroboro y verifico la disposición de los postulados al curso de Informática 

básica ofertado por el SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje) por medio de 
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llamadas telefónicas, para darle apertura el día sábado, 28 de octubre en el 

Punto Vive Digital del municipio de Silvania. (VER ANEXO N°1) 

10. Se actualizó el estado de las matrículas de los estudiantes de las Instituciones 

Educativas Departamentales Santa Inés, Subía 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 verificó la cantidad real de alumnos matriculados en las Instituciones 

Educativas Departamentales Santa Inés, Aguabonita, Subía con sus 

respectivas sedes educativas, con el fin de realizar la comparación de alumnos 

en el SIMAT (Sistema Integrado de Matriculas) y la cantidad real de 

estudiantes matriculados.  

 

12. Se actualizo la documentación requerida por el SENA (Servicio Nacional de 

Aprendizaje) para la creación de la base de datos de los cursos de inglés, 

contabilidad y sistema básico ofertados por la institución para este trimestre. 

(VER ANEXO N°2)  

 

13. Recepción de la documentación en la Institución 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. Creación de la base datos en el cual se realizó un recuento histórico de los 

alumnos matriculados en el reporte SIMAT del año 2012 al 2017 y de la base 

de graduados del año 2012 al 2017 con el fin de realizar las respectivas 
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proyecciones de cobertura educativa y realizar el diagnóstico para la feria 

universitaria. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.6) 

 

15. Poner en conocimiento de la Vicepresidencia de Fondos en Administración del 

ICETEX, el requerimiento de la cuenta de cobro para realizar la debida 

consignación.  

 

16. Búsqueda y solicitud de los documentos requeridos por el ICETEX para la 

realización de la adición. (VER ANEXO N° 3)  

 

17. Constituir las carpetas solicitadas para gestionar los debidos contratos de la 

liquidación de transporte escolar, adición del ICETEX y dotación y menaje de 

las instituciones educativas y radicar para realizar el correspondiente envió a la 

entidad ejecutora.  

 

18. Brindar apoyo en la documentación requerida al Consorcio vía 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 población 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. Organización y priorización de la base de datos de los kits y uniformes 

escolares con la información pertinente con el fin de darle respuesta a cada de 

los oficios recibidos.  

 

TRANSPORTE ESCOLAR 

 

22. Creación de oficios para soportar la inclusión de beneficiarios en el programa 

de transporte de la ruta.  

 

23. Se organizó el sistema de información de la liquidación de convenios del 

programa de transporte escolar de las respectivas sedes educativas.  

24. Se recibió inducción en la herramienta ofimática Excel, para la actualización y 

creación de los bonos de transporte escolar del año lectivo, con la planilla de 

control entrega producto y/o servicio, planilla de bono redimible y la planilla de 

verificación asistencia beneficiarios a las Instituciones Educativas 

Departamentales Santa Inés, Aguabonita y Subía. (VER ANEXO N°5)  

 

25. Se verificaron las cifras enviadas por la Gobernación de Cundinamarca 

contempladas en el plan de acción de estrategias del subsidio del programa de 

transporte escolar. (VER ANEXO N°6)  

 

26. Se actualizó la información contemplada en el plan de acción de las 

Instituciones Educativas Departamental Santa Inés, Subía y Aguabonita, para 

la ejecución de los bonos de transporte escolar primer segundo y tercer corte 

con sus respectivas rutas. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.8)  
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27. Creación de la relación de la información faltante tal como; I.D del estudiante 

Nombre, I.D, Teléfono del acudiente, para la entrega y recolección 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 

estructuración de la carpeta correspondiente a bonos de subsidio de transporte 

escolar de la Institución Educativa Departamental Santa Inés, Subía y 

Aguabonita con sus respectivas sedes educativas.  

La cual consta de Formato Regular (FR). Planilla beneficiarios plan de acción, 

Formato Regular (FR). Planilla de control entrega producto y/o servicio, 

Formato Regular (FR). Bono redimible y Formato Regular (FR). Verificación 

asistencia de los beneficiarios. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.9)  

 

29. Apoyo logístico en la reunión programada en la Institución educativa Santa 

Inés, a las 9 de la mañana 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 Alcaldía Municipal. (VER 

RESULTADO OBTENIDO N° 7.10)  

 

30. Apoyo en la verificación del total del valor en el cual se liquidará el convenio 

de transporte 133, el cual será el equivalente al producto de la tarifa 

correspondiente para la ruta que se concursa, por la capacidad transportadora 

total del vehículo. (VER ANEXO N° 8)  
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31. Recepción y envió de documentación requerida por la Contraloría para la 

verificación de convenios de transporte escolar celebrados en el año 2016.  

 

32. Solicitar el decreto de tarifas estudiantiles vigentes para el año lectivo, con el 

cual se dará inicio al proceso de contratación para el normal funcionamiento de 

las rutas escolares.  

 

33. Revisar la solicitud de incremento de tarifas para rutas escolares, para 

desarrollar el Plan de Acción de Transporte Escolar del presente año. (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. Creación de la ficha técnica de cada uno de los requerimientos de las 

instituciones educativas en cuanto al rubro de dotación, menajes de los 

restaurantes escolares. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.11)  

 

ADMINISTRATIVO 

 

36. Se clasificó y organizó 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 organizó y clasificó los oficios recibidos y enviados de los programas de 

Educación, Transporte escolar y PAE (Programa de Alimentación Escolar) con 

el fin de alimentar el archivo que soporta las actividades que se realizan en la 

Coordinación de Educación. (VER ANEXO N° 11)  

 

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

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

 

39. Se brindó apoyo logístico para la celebración del día del día del dulce 

adelantado por la Secretaria de Desarrollo Social del Municipio de Silvania, en 

comunión con la Coordinación de Educación. (VER ANEXO N°13)  

 

40. Se creó la base de datos de directorio de presidentes de las juntas de acción 

del Municipio de Silvania. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.12)  

41. Se brindó apoyo en atención al público, respecto a recepción de oficios, 

orientación de cursos ofertados y demás temas relacionados con la 

Coordinación de Educación, Transporte Escolar y Programa de Alimentación 

Escolar.  

 

42.  Se brindó apoyo en la ejecución y radicación de la correspondencia por 

medio de la generación de invitaciones a los representantes del comité de 

envejecimiento y vejez. (VER ANEXO N°14)  

 

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

departamentales correspondiente para el diagnóstico del estado actual de la 
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información de la Coordinación de Educación. (VER RESULTADO OBTENIDO 

N° 7.13)  

44. Se brindó apoyo en atención al público, respecto a recepción de oficios, 

orientación de cursos ofertados y demás temas relacionados con la 

Coordinación de Educación, Transporte Escolar y Programa de Alimentación 

Escolar (PAE).  

 

45. Recepción de quejas y solicitudes a los diferentes programas que se 

manejan en la coordinación por parte de los ciudadanos del Municipio de 

Silvania.  

 

46. Apoyo administrativo a temas que concierne a la entrega de documentación 

requerida por la oficina de contratación de las actas en las cuales se celebró el 

convenio interadministrativo de transporte escolar en el año 2016.  

 

47. Creación y radicación 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. Recepción 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 gestión documental, archivo y 

correspondencia de la Coordinación de Educación, Transporte Escolar y 
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Programa de Alimentación Escolar (P.A.E). (VER RESULTADO OBTENIDO N° 

7.14)  

 

50. Digitalizar los procedimientos de gestión documental, archivo y 

correspondencia de la Coordinación de Educación y Programa de Alimentación 

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 artículo 15 de la Ley 594 de 2000. 

(VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.16)  

 

52. Brindar apoyo logístico en el P.I.T (Punto de Información Turístico) en las 

ferias del Municipio de Silvania. (VER ANEXO N° 17)  

 

53.  Brindar apoyo administrativo en la radicación de banco de proyectos para la 

solicitud de CDP´S. 

 

54.  Realizar la salida de documentación por medio del programa Orfeo con el fin 

de gestionar los kits escolares y uniformes. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 

7.17)  

 

55. Se brindó apoyo en atención al público, respecto a recepción de oficios, 

orientación de cursos ofertados y demás temas relacionados con la 

Coordinación de Educación, Transporte Escolar.  

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 40 de 155 

 
 

 

56.  Ingresar los oficios digitalizados en el programa de gestión documental 

Orfeo con el fin de soportar los radicados. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 

7.18)  

 

57.  Realización de la planilla de recibido de los oficios de las solicitudes de kits 

escolares y uniformes a las entidades y fundaciones que apoyan la gestión. 

(VER ANEXO N° 18)  

 

58.  Recepción de los oficios enviados por parte del Sena para priorizar la oferta 

educativa, derecho de petición por parte de una beneficiada del ICETEX, 

reposición del repuesto del bus municipal y la inserción de niños a las rutas 

escolares. (VER ANEXO N° 19)  

 

59. Cotización de los uniformes de la Institución Santa Inés para entregar tarjetas 

a los posibles padrinos de los niños priorizados como vulnerables, de acuerdo 

a su historial.  
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A continuación, se presenta el cuadro resumen de la totalización de las horas 

empleadas en las actividades del primer objetivo. 

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

OBJETIVO 1 / ACTIVIDADES 
HORAS 

EMPLEADAS 
% DEL TOTAL DE 

LAS HORAS 

Clasificación SENA 31 6% 

Base de datos 57 11% 

Georreferenciación 24 5% 

Digitalización de oficios 4 1% 

Clasificación oficios 24 5% 

Estudio previo 10 2% 

Reporte SIMAT 23 5% 

Simulacro Nacional   1 0% 

Día del dulce. 10 2% 

Directorio presidentes. 3 1% 

Bonos de transporte escolar 53 11% 

Atención al público. 18 4% 

Gobernación de Cundinamarca 18 4% 

Plan de acción 33 7% 

Diagnostico. 30 6% 

Apoyo logístico 8 2% 

Base de datos "Recuento histórico" 15 3% 

Ficha técnica 8 2% 

Recepción y salida de documentación. 20 4% 

ICETEX 12 2% 

Gestión documental 51 10% 

P.I.T 8 2% 

Decreto de tarifas 18 4% 

Apadrinamiento 25 5% 

TOTAL  504 100% 

Fuente: Elaboración propia. 
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Fuente: Elaboración propia. 

 

 

 

 

 

 

 

Grafica 1: Consolidado horas empleadas en el primer (1) objetivo. 
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6.2 DESARROLLO DEL OBJETIVO Nº 2 

 

Diseñar una propuesta de mejoras al sistema de información de la Coordinación 

de Educación, Alcaldía de Silvania, de acuerdo a la normatividad vigente. 

 

PROGRAMA DE EDUCACIÓN  

1. Ejecutar la información 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 permitirá hacer uso de la 

información de manera dinámica y precisa. 

 

2. Creación de la relación del número exacto de niñas escolarizadas en el año 

2017. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.1) 

 

3. Creación de la base de datos de los niños priorizados como vulnerables en la 

Coordinación de Educación para la entrega de uniformes y kits escolares.  

(VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.2) 

 

4. Se promovió la implementación de la norma 1620 que exige la creación de 

comité de convivencia escolar del municipio por medio de la generación de 

invitaciones a los representantes del comité estipulados en dicha norma.  

 

5. Asistencia la reunión informativa por parte de Corporación Abril y los 

coordinadores de la Institución Educativa Santa Inés para la capacitación de la 

malla curricular. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.3) 
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PROGRAMA TRANSPORTE ESCOLAR 

6. Se creó el formato de programación y liquidación para el personal encargado 

del transporte requerido para la Alcaldía Municipal de Silvania. (VER 

RESULTADO OBTENIDO N° 7.4) 

 

PROGRAMA DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR – P.A.E 

 

7. Aplicación de las correcciones enviadas por la Tesorería 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 diseñó el formato para la Recepción de sugerencias, quejas y/o reclamos 

del segundo semestre 2017 de la Alcaldía Municipal, con el fin de brindar 

herramientas para crear la propuesta de mejoras final al sistema de 

información. (VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.5) 

 

9. Se brindó apoyo administrativo en la reunión informativa con los rectores de 

las instituciones educativas departamentales Santa Inés y Subia, sobre 

situaciones que se están manejando para la posterior implementación de las 

propuestas de mejora. 

 

10.  Se clasifico y actualizó la información requerida para la asistencia a la Mesa 

de Infancia, Adolescencia y Familia, en el rubro asignado prevención de 
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embarazos en adolescentes a la Coordinación de Educación del Municipio de 

Silvania. 

 

11.   Apoyo en la entrega del reconocimiento al Institución Educativa 

Departamental Aguabonita y Santa Inés por la excelente labor realizada 

durante el año. (VER ANEXO N° 21) 

 

12.   Apoyo administrativo en la estructuración de la propuesta de mejoras, de 

acuerdo al diagnóstico que se realizó en la Coordinación de Educación, 

transporte escolar y Programa de Alimentación Escolar (PAE). (VER ANEXO 

N° 22) 

 

13. Dar respuesta a los oficios recibidos al programa de educación 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 Gobernación 

llamada “CUNDINAMARCA MAS PROFESIONAL” En la modalidad del 

programa FESCUN (Fondo Cuenta para Educación Superior). (VER 

RESULTADO OBTENIDO N° 7.6) 

 

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

computadores Subía y audiovisuales Santa Inés. 
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16. Asistencia a la reunión informativa de la primera reunión de P.A.I – Programa 

Ampliado de Inmunización en la primera jornada de vacunación. (VER ANEXO 

N° 24) 

 

17. Atención al público respecto a la actualización de la base de datos de la 

gestión de los kits escolares de acuerdo a la focalización se clasifican en nivel 

de priorización o vulnerabilidad para aplicar a uniforme, kit o apadrinamiento. 

(VER RESULTADO OBTENIDO N° 7.7) 

 

18. Creación de las tarjetas de invitación para ser entregada a los posibles 

gestores del programa de apadrinamiento de los niños vulnerables del 

municipio, con el fin que puedan acceder a la educación integral. (VER 

RESULTADO OBTENIDO N° 7.8) 

 

19. Se brindó apoyo logístico a la segunda Mesa Publica de PAE (Programa de 

Alimentación Escolar) con participación de representante de los municipios de 

San Bernardo, Pandi, Arbeláez y Silvania y del personal a cargo de la mesa 

por parte de la Gobernación de Cundinamarca. (VER RESULTADO 

OBTENIDO N° 7.9) 

 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 47 de 155 

 
 

 

A continuación, se presenta el cuadro resumen de la totalización de las horas 

empleadas en las actividades del segundo objetivo. 

 

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

OBJETIVO 2 / ACTIVIDADES 
HORAS 

EMPLEADAS 
% DEL TOTAL DE 

LAS HORAS 

Formato de PQR 9 7% 

Formato liquidación 18 13% 

Comité de convivencia escolar. 5 4% 

Mesa publica PAE 6 4% 

Apoyo logístico. 8 6% 

Clasificación información. 16 12% 

Relación niñas 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% 

Corporación Abril 8 6% 

TOTAL 136 100% 

Fuente: Elaboración propia. 
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Fuente: Elaboración propia. 

 

 

 

 

 

Grafica 2: Consolidado horas empleadas en el segundo (2) objetivo. 
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7.  RESULTADOS OBTENIDOS 

7.1 RESULADOS OBTENIDOS OBJETIVO 1. 

 

PROGRAMA EDUCACIÓN  

7.0 LISTA DE CHEQUEO SISTEMA DE INFORMACIÓN. 

Tabla 3: Lista de chequeo - diagnostico 

LISTA DE CHEQUEO SISTEMA DE INFORMACIÓN 

ACTIVIDAD PRIORIDAD  ESTADO  % COMPLETADO 
¿La coordinación cuenta con un sistema de 
información, adoptado a las características de 
los programas manejados? Alta En curso 

25% 

¿Se tienen clasificados  los formatos físicos 
correspondientes al sistema de información 
según el programa de Educación, transporte 
escolar y PAE (Programa Alimentación 
Escolar)?. 

Normal En curso 35% 

¿Se encuentra actualizada la información 
pertinente  a las sedes principales de las IED’S 
del Municipio.? 

Alta En curso 15% 

¿La coordinación cuenta con herramientas que 
permitan hacer uso de la información de los 
sectores de las distintas sedes educativas del 
Municipio.? 

Alta 
No 
iniciado 

0% 

¿La coordinación cuenta con  soportes 
documentales de los programas de educación, 
transporte escolar y PAE.? 

Alta 
No 
iniciado 

0% 

¿La coordinación dispone de formatos 
actualizados para realizar la liquidación del 
programa de Transporte Escolar? 

Normal 
No 
iniciado 

0% 

¿La coordinación cuenta con un sistema de 
atención al ciudadano? 

Alta 
No 
iniciado 

0% 

¿La coordinación de Educación, transporte 
escolar y PAE tiene actualizado el Sistema de 
Gestión Documental ? 

Normal En curso 50% 

¿Se encuentra actualizado el inventario 
documental correspondiente  archivo y 
correspondencia de la Coordinación de 
Educación, Transporte Escolar y Programa de 

Alta 
No 
iniciado 

0% 
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Alimentación Escolar (P.A.E) 

¿El programa de Educación cuenta con un 
soporte para realizar la gestión de los kits 
escolares? 

Normal 
No 
iniciado 

0% 

Fuente: elaboración propia. 

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

información fueron No iniciado, ya que la coordinación no ha dirigido los esfuerzos 

necesarios a la creación y actualización del sistema de información acorde con los 

programas manejados y con la documentación existente de las Instituciones 

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

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

con un bajo porcentaje de implementación. 

Metodología. 

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

actualmente para generar un seguimiento a las falencias detectadas en el 

sistema de información de la coordinación. Posterior se prioriza los 

procesos y de generan diez preguntas concernientes a la documentación 

esta se clasifica de la siguiente manera: 

o Actividad, prioridad, estado y % porcentaje completado. 
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7.1 ACTUALIZACIÓN DE LA BASE DE DATOS DEL SENA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

Las imágenes hacen referencia a las herramientas ofimáticas y fichas publicitarias 

utilizadas para el desarrollo de la pasantía en la actividad de actualización de la 

base de datos de los cursos del SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje) 

ofertados en el municipio de Silvania 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 1: Base de datos SENA. 
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7.2 IDENTIFICION Y CLASIFICACION DE LAS BASES DE DATOS.  

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia. 

 

Las imagenes hacen referencia al proceso de actualizacion, verificacion y diseño 

de la  base de datos, que se ha realizado en el transcurso de la pasantía, con el fin 

de generar proyeciones que se vean reflejadas en el presupuesto del año 2018. 

Metodología. 

 Se procede a la recopilación de la información 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. 

Ilustración 2: Clasificación base de datos. 
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7.3 DISEÑO DE LA BASE DE DATOS DE GEORREFERENCIACIÓN DE LAS DE 

LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEPARTAMENTALES.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, Base de datos Sedes educativas con y sin 

escrituras, elaboracion propia. 

 

En las imágenes anteriores se evidencia el diseño de la georreferenciación de las 

46 sedes educativas con el apoyo del IGAC (Instituto Geográfico Agustín 

Ilustración 3: Base de datos georreferenciación. 
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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 área de 

influencia del proyecto de ampliación del tercer carril. 

 

Metodología. 

 Se procede a buscar los datos requeridos para el diseño y diligenciamiento 

de la base de datos con la ayuda de las escrituras de cada predio y en la 

página web del Geoportal del IGAC (Instituto Geográfico Agustín Codazzi), 

en la opción consultar predio y seleccionando los rubros requeridos, por 

tanto, la base de datos consta de la siguiente información: 

o Fecha de transferencia del predio, quien transfiere, nombre de la 

propiedad, ubicación, sector, uso del suelo, N° catastro, matricula 

inmobiliaria, N° escritura, área, procedimiento, firma alcalde y 

coordenadas, longitud y altitud. 
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7.4 CONSOLIDACIÓN DE LA BASE DE DATOS DE LAS HERRAMIENTAS DE 

APOYO ACADÉMICO.  

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

La imagen anterior representa la estandarización del inventario del material audio 

visual y equipos de cómputo, 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 así mismo realizar la priorización en el presupuesto del próximo 

año. 

 

Metodología. 

 Para el diseño de esta plantilla dentro de la base de datos que se está 

consolidando se procede a realizar visitas en las instituciones educativas 

para acceder al consolidado del estado del material audiovisual con el que 

Ilustración 4: Base de datos herramientas de apoyo académico. 
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se cuenta, la plantilla cuenta con el consolidado de las 46 sedes educativas 

y para la evaluación se tomaron en cuenta los ítems de E – Excelente, B- 

Bueno, R- Regular y M-Malo, para tal resultado se tomaron en 

consideración las siguientes herramientas: 

o Equipos de cómputo: mesa, portátil 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 ACTUALIZACIÓN DEL ESTADO DE LAS MATRÍCULAS DE LOS 

ESTUDIANTES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEPARTAMENTALES.  

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

Las imágenes hacen referencia al proceso de actualización y verificación de base 

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

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

cada una de las instituciones educativas. 

Ilustración 5: Base de datos reporte SIMAT. 
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7.6 CREACIÓN DE LA BASE DATOS EN EL CUAL SE REALIZÓ UN 

RECUENTO HISTÓRICO DE LOS ALUMNOS MATRICULADOS. 

 

Ilustración 6: Base de datos recuento histórico. 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

En las imágenes anteriores se evidencia el diseño de la base de datos de 

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

desde el año 2012 al 2017 y alumnos que ingresan a la educación superior, lo cual 

facilita la feria educativa universitaria que se realizara. 
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Metodología. 

 Para el diseño y consolidación de esta base de datos se tomaron como 

referencia el reporte SIMAT del año 2012 al año 2017 y la relación de 

graduados de del año 2012 al año 2017 así mismo se pudo concluir cual es 

el porcentaje de deserción escolar y en realidad cuantos son los graduados 

por año lectivo. La base de datos contiene la siguiente información: 

o Número de estudiantes en: preescolar, básica primaria, 5°, básica 

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

APADRINAMIENTO. 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

Las imagenes, evidencian la labor de tomar cada entidad publica y privada, que 

pueda colaborar con la gestión de brindarle una educacion integral a los niños y 

niñas 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 país vecino Venezuela, el cual piden apoyo 

para poder escolarizar a sus niños. 

 

Ilustración 7: Digitalización solicitudes. 
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PROGRAMA TRANSPORTE ESCOLAR 

 

7.8 SE ACTUALIZÓ LA INFORMACIÓN CONTEMPLADA EN EL SIMAT 

(SISTEMA INTEGRADO DE MATRICULAS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

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

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

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

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

exactos de alumnos beneficiaros por cada ruta establecida en el plan de acción.  

Ilustración 8: Actualización SIMAT 
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7.9 ORGANIZAR LA LIQUIDACION DEL CONVENIO CORRESPONDIENTE A 

BONOS DE SUBSIDIO DE TRANSPORTE ESCOLAR. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

Las imágenes hacen referencia a la ejecución de la estrategia de subsidio de 

transporte escolar en bonos redimibles para realizar la respectiva liquidación del 

convenio celebrado con la Gobernación de Cundinamarca en el Municipio de 

Silvania. 

 

 

 

Ilustración 7: Bonos de transporte escolar. 
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7.10 APOYO LOGÍSTICO EN LA REUNIÓN PROGRAMADA EN LA 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA SANTA INÉS. 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

Las imágenes hacen referencia al proceso de acompañamiento y gestión de la 

recolección de firmas por parte de los beneficiarios de la estrategia de transporte 

escolar de los bonos redimibles para la posterior revisión del señor alcalde Jorge 

Enrique Sabogal Lara. 

 

Ilustración 10: Firma de los bonos de transporte escolar. 
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PROGRAMA DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR 

 

7.11. CREACIÓN DE LA FICHA TÉCNICA DE LOS REQUERIMIENTOS EN 

CUANTO AL RUBRO DE MENAJE DE RESTAURANTE. 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

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

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

las sedes educativas, valoración que se realizó con el acompañamiento del 

operador, defínase como: “Persona delegada por el Ministerio de Educación 

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

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

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

administración. 

 

Ilustración 8: Ficha técnica dotación restaurante escolar. 
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ADMINISTRATIVO 

 

7.12 CREACIÓN DE LA BASE DE DATOS DE DIRECTORIO DE 

PRESIDENTES. 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

Las imágenes hacen referencia a la base de datos que se creó, 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 información de forma accesible y ágil en el momento de 

su utilización. El directorio de los presidentes de las veredas y sectores incluye 

datos de contacto como nombre y número de teléfono siendo una referencia de 

información municipal. 

Ilustración 12: Base de datos presidentes. 
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PROGRAMA TRANSPORTE ESCOLAR 

7.13 CLASIFICACIÓN Y VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO. 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

Las imágenes hacen referencia a la información que se recolecto y clasifico en el 

cual se realizó el diagnóstico del estado actual de las Instituciones Educativas 

Departamentales del cual se generara las proyecciones y respectivas propuestas 

de mejora por parte de la Coordinación. 

Ilustración 13: Base de datos instituciones educativas. 
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7.14 ORGANIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE 

LA COORDINACIÓN DE EDUCACIÓN, TRANSPORTE ESCOLAR Y PAE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia , Fotografía. 

Las imágenes hacen referencia a las actividades realizas de organizar, foliar y 

rotular cada una de los expedientes pertenecientes a la Coordinación de 

Educación con el fin de soportar cada documento manipulando en las actividades 

realizadas. 

Ilustración 9: Gestión documental, rótulos. 
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7.15 DIGITALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE 

LA COORDINACIÓN DE EDUCACIÓN, TRANSPORTE ESCOLAR Y 

PROGRAMA DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR. 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

Las imágenes 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 año, 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. 

 

Ilustración 10: Gestión documental, digitalización. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 69 de 155 

 
 

 

7.16 REALIZAR EL INVENTARIO DOCUMENTAL CON CORTE AL 31 DE 

DICIEMBRE DE 2017. 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

La imagen relacionada anteriormente, hace referencia al inventario documental 

que se elaboró con el fin de tener la paz y salvo de las actividades programas en 

el año 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 Coordinación 

dentro del Centro Administrativo Municipal. 

 

 

 

Ilustración 11: Inventario documental. 
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7.17 REALIZAR LA SALIDA DE DOCUMENTACIÓN POR MEDIO DEL 

PROGRAMA ORFEO. 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia.. 

 

Las imágenes referenciadas evidencian el trabajo que se realizó en el programa 

Orfeo, es un sistema de gestión documental mediante el cual se emplean las 

normas técnicas y prácticas para la administración de los flujos documéntales y 

archivísticos con el fin de garantizar la calidad de los procesos documentales 

dentro de la coordinación de Educación.  

 

 

 

 

Ilustración 12: Gestión documental, Orfeo. 
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7.18 INGRESAR LOS OFICIOS DIGITALIZADOS EN EL PROGRAMA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL ORFEO. 

 

 
 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

Las imágenes 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 fácilmente mediante cualquier 

navegador a través de Internet para gestionar la trazabilidad de los documentos, 

evitando así en un gran porcentaje el manejo de documentos físicos. 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 Administración Pública con las buenas 

prácticas ambientales.  

 

 

 

 

 

Ilustración 18: Gestión documental, Orfeo. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 72 de 155 

 
 

 

7.2 RESULADOS OBTENIDOS OBJETIVO 2. 

 

PROGRAMA DE EDUCACIÓN 

7.1 CREACIÓN DE LA RELACIÓN DEL NÚMERO EXACTO DE NIÑAS 

ESCOLARIZADAS EN EL AÑO 2017. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

Las imágenes anteriormente presentadas, hacen referencia a la relación de la 

población femenina, que ha sido atendida por la Coordinación de Educación – 

Transporte Escolar y Programa de Alimentación Escolar, ya que fue requerido por 

el Programa MG – Mujer y Genero para adelantar trámites pertinentes. 

Ilustración 19: Relación niñas escolarizadas 2017. 
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7.2 CREACIÓN DE LA BASE DE DATOS DE LOS NIÑOS PRIORIZADOS 

COMO VULNERABLES. 

 

 

 

Fuente: Captura de pantalla, elaboracion propia. 

La imagen presentada anteriormente hace referencia a la creación y constante 

actualización de la base de datos del programa de apadrinamiento o kits 

escolares, puesto que cada vez son más los niños 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 educación de los niños y acceder a una 

educación integral disminuyendo el índice de deserción escolar por la falta de 

recursos. 

Metodología. 

 Para la priorización y creación de esta base de datos se convocó a la 

comunidad Silvanense para que participaran en el programa de 

Ilustración 20: Base de datos programa apadrinamiento. 
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apadrinamiento, se realizó con un primer filtro, en el cual se verificaba las 

condiciones económicas, posterior se realizó el registro en la base que 

contiene la siguiente información: 

o Nombre del estudiante, apellido, numero de documento, teléfono, 

edad dirección, institución educativa a la que asiste, uniforme que 

solicita diario o deportivo, talla, kit escolar si lo solicita, acudiente y 

parentesco.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 75 de 155 

 
 

 

7.3 ASISTENCIA LA REUNIÓN INFORMATIVA POR PARTE DE 

CORPORACIÓN ABRIL PARA LA CAPACITACIÓN DE LA MALLA 

CURRICULAR. 

 

 

Fuente: Elaboración propia , Fotografía. 

Las imágenes anteriores, hacen referencia al trabajo realizado 

mancomunadamente la Coordinacion de Educacion con la Corporación 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. 

Ilustración 21: Reunión Corporación Abril. 
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PROGRAMA TRANSPORTE ESCOLAR 

 

7.4 DISEÑO DEL FORMATO DE PROGRAMACIÓN Y LIQUIDACIÓN PARA EL 

PERSONAL ENCARGADO DEL TRANSPORTE. 

 

Ilustración 22: Diseño formato liquidación de personal. 

Fuente: captura de pantalla, Elaboración propia. 

 

La imagen es la evidencia del formato que se elaboró para la liquidación de los 

días que se prestó servicio de transporte fuera de la semana laboral del personal 

de transporte de la buseta de la Alcaldía de Silvania, información la cual fue 

corroborada con las planillas de viaje y cronograma del bus. 
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ADMINISTRATIVO 

7.5 DISEÑÓ EL FORMATO PARA LA RECEPCIÓN DE SUGERENCIAS, 

QUEJAS Y/O RECLAMOS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Fotografía elaboración propia. 

 

Las imágenes presentadas anteriormente hacen mención a la implementación del 

formato diseñado para la recepción 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. 

 

 

Ilustración 23: Diseño formato de solicitudes. 
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Metodología. 

 Este formato se implementó como una herramienta que permite conocer las 

inquietudes y manifestaciones que tienen los usuarios, este consta de la 

siguiente información: 

o Fecha, hora, programa, institución, sede. 

o Datos de contacto: nombre, apellido, dirección, teléfono y usuario. 

o Descripción breve y clara de la intensión. 

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 GOBERNACIÓN 

LLAMADA “CUNDINAMARCA MAS PROFESIONAL”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Las imágenes presentadas representan el apoyo  que se le brindan a los jovenes 

egresados de la educacion media, en FESCUN - FONDO CUENTA PARA LA 

EDUCACIÓN SUPERIOR DEL DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA, el cual 

brinda el acceso y permanencia de los jóvenes cundinamarqueses a la educación 

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 Institución 

Educativa Oficial o Privada a partir del año 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.  

 

 

Ilustración 24: Asesoría en programas de la Gobernación. 
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7.7 ATENCIÓN AL PÚBLICO RESPECTO A LA ACTUALIZACIÓN DE LA BASE 

DE DATOS DEL PROGRAMA DE APADRINAMIENTO. 

 

 

Fuente: Elaboración propia , Fotografía. 

Las imágenes referenciadas, evidencian el trabajo que se realizo en la apertura de 

la convocatoria del programa de apadrinamiento de lo sniños y niñas 

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 

niños y niñas puedes aplicar a unifrme escolar, kit escolar o programa de 

apadrinamiento completo.  

Dicha información se recolectó a través de llamas telefónicas a los acudientes de 

los niños y niñas y mediante la atención directa al público. 

 

 

Ilustración 25: Atención al público programa de apadrinamiento. 
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7.8 CREACIÓN DE LAS TARJETAS PARA LOS GESTORES DEL PROGRAMA 

DE APADRINAMIENTO. 

 

 

Fuente: Elaboración propia , Fotografía. 

Las imágenes relacionadas, hacen referencia a las tarjetas de invitación que se 

crearon de acuerdo a los parámetros y estandarización 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. 

 

Metodología. 

 Una vez organizada y diligenciada la base de datos con los niños y niñas 

priorizados en condiciones de vulnerabilidad se procede a la creación de las 

tarjetas de invitación a las personas y empresas, en la cual se escribe el 

nombre del niño su edad y el uniforme y/o kit escolar que requiere. 

Ilustración 26: Diseño tarjetas programa apadrinamiento. 
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7.9 APOYO LOGÍSTICO A LA SEGUNDA MESA PÚBLICA DE PROGRAMA DE 

ALIMENTACIÓN ESCOLAR. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

Las imágenes hacen referencia al desarrollo de la sesión de la segunda Mesa 

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

atención en los niños y niñas en el cual se trataron temas puntuales relacionados 

con el buen funcionamiento del servicio público. 

Ilustración 27: Segunda Mesa publica de Programa de Alimentación Escolar. 
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8. CONCLUSIONES 

 

  Las actividades de pasantías realizadas en la Coordinación de Educación, 

Transporte escolar y Programa de alimentación Escolar en el Municipio de 

Silvania, fueron de gran enseñanza, porque me permitieron tener 

un conocimiento amplio de los procesos públicos, que son llevados a cabo 

para la implementación de las estrategias de educación. 

 

 Se logró un mejoramiento en el proceso de sistematización en el programa 

de gestión documental manejado en comparación al estado en el que se 

encontraba al inicio del soporte documental en el sistema de información 

que se ejecutó en la Coordinación de Educación, Alcaldía de Silvania. 

 

 Se administró eficientemente el sistema de gestión documental ORFEO, 

utilizados en la Coordinación de Educación para la radicación, modificación 

de flujos documentales y archivísticos. 

 

 Se actualizo en un 100% el inventario documental de la Coordinación de 

Educación, Transporte Escolar y Programa de Alimentación Escolar, en 

concordancia con la ley 594 de 2000, herramienta en Excel “Formato único 

de inventario documental” que se dejó como resultado para dar continuidad 

al proceso por parte de la coordinación. 

 

 Se diseñó la base de datos de georreferenciación verificando el estado actual 

de los predios educativos adquiridos por el municipio, para disponer de la 

información de manera oportuna herramienta en Excel “Georreferenciación 

http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-ensenanza/metodos-ensenanza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/impu/impu.shtml
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sedes educativas” que se dejó como resultado para dar continuidad al 

proceso por parte de la coordinación. 

 

 Se consiguió por medio del diagnóstico, la identificación de falencias como la 

desactualización de la malla curricular y posterior se apoyó en la ejecución 

de la propuesta de la contratación de la Corporación Abril, para el diseño 

curricular adaptado a las competencias de la Institución Educativa Santa 

Inés. 

 

 Se actualizo en un 100% la documentación física siguiendo los lineamientos 

del Programa de Gestión Documental, organizando los documentos en 

carpetas de acuerdo al programa al que pertenecen, posteriormente se 

actualizo cronológicamente y finalmente se modificaron los rótulos de las 

carpetas que se encontraban en vigencia. 

 

 Se logró la correcta elaboración de los bonos de subsidio de la estrategia de 

transporte escolar, actualizando toda la documentación requerida de los 

estudiantes por grado y sedes educativas, posterior a esto se recogieron las 

firmas de los acudientes para ser enviada a la Gobernación de 

Cundinamarca y así generar el proceso de cancelaron del servicio de ruta 

escolar. 

 

 Se apoyó en la digitalización y elaboración de oficios para promover la 

participación 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. 

 

 Se diseñó el formato de liquidación de horas extras del personal a cargo del 

bus municipal, para realizar este proceso de manera eficaz y eficiente, 

herramienta en Excel “Liquidación bus municipal” que se dejó como 

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

 

 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 educación en la que se desea 

participar. 

 

 Se diseñó y genero una base de datos actualizada hasta el final de la 

pasantía que permitió 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 dejó como resultado para dar continuidad al 

proceso por parte de la coordinación y detectar de manera rápida y eficaz 

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

 

  Se actualizo al 100% el reporte del Sistema Integrado de Matriculas 

(SIMAT), para organizar y controlar el proceso de matrícula en todas las 

etapas, así mismo para tener una fuente de información confiable y 
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disponible para la toma de decisiones en cuanto al Programa de Educación, 

Transporte Escolar y Programa de Alimentación Escolar. 

 

 Se diseñó y apoyo en la gestión del programa de apadrinamiento, 

focalizando los niños y niñas vulnerables del municipio en el cual se generó 

una base de datos en la herramienta Excel “Programa apadrinamiento” que 

se dejó como resultado para dar continuidad al proceso en años 

posteriores. 

 

 Se apoyó en la asistencia y logística de las reuniones programadas para 

darle continuidad a los procesos ejecutado dentro de la coordinación, con el 

respectivo personal a cargo.  

 

 Por lo tanto, se considera que los objetivos planteados se cumplen gracias a 

la colaboración brindada por los docentes involucrados en el proceso, 

gracias a sus correcciones y consejos, ayudando a afianzar mi formación 

académica. 
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9. RECOMENDACIONES 

 

 Al llegar al final del trabajo se expone como recomendación realizar 

capacitaciones dirigidas al personal encargado de la Coordinación de 

Educación, que promuevan el mejoramiento en el manejo del software, 

Sistema de Gestión Documental (ORFEO). 

 

 Mantener actualizada la documentación de cada programa, dentro del 

tiempo y los lineamientos dados en el Programa de Gestión Documental. 

 

 Plantear estrategias enfocadas en mejorar el flujo que se le está dando a la 

documentación que está bajo la responsabilidad del Coordinador de 

Educación, con el propósito de evitar demoras en el procedimiento que se 

le debe dar a cada tramite. 

 

 Realizar una adecuada asignación 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 metodologías y estrategias que faciliten la cooperación y el trabajo en 

equipo, en un clima positivo de interacción dirigido a mejorar la calidad y la 

eficacia de los procesos de enseñanza y de aprendizaje, en el marco de un 

proyecto compartido. Sin tener preferencias por una sola institución pues 

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

que promueva en los alumnos un conocimiento sólido de los contenidos, la 

adquisición de las competencias básicas y el cultivo de actitudes y valores 

necesarios para esa formación integral. 

 

 Implementar un software tecnológico que permita mantener una 

comunicación multidireccional, respecto a la información que se maneja en 

las instituciones educativas y en la Coordinación de Educación, para la 

aplicación de programas y estrategias escolares. 

 

 Proveer al pasante, de una remuneración como contraprestación al apoyo, 

compromiso y responsabilidades adquiridas en los tres programas 

manejados en la coordinación. 
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10. ANEXOS Y EVIDENCIAS 

ANEXO 1. VERIFICACIÓN DE LA DISPOSICIÓN DE LOS POSTULADOS AL 

CURSO DE INFORMÁTICA BÁSICA. 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, Elaboración propia. 

 

Las imágenes N° 1,2 hacen referencia a la herramienta ofimática actualizada y a la 

ficha publicitaria, implementadas para la oferta del curso de informática brindado 

por el SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje), actividad que se trabajó en el 

desarrollo de la pasantía en el municipio de Silvania. 

 

 

 

 

 

Ilustración 13: Verificación postulados curso del SENA. 
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ANEXO 2. ACTUALIZACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA POR EL 

SENA. 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

Las imágenes evidencian el apoyo que se le brinda a los instructores por parte del 

SENA en la recepción y postulación de las personas interesadas en dichos cursos, 

esta actividad se ha venido desarrollando en el transcurso de la pasantía. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 14: Actualización base de datos curso inglés. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 91 de 155 

 
 

 

ANEXO 3. BÚSQUEDA Y SOLICITUD DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS 

POR EL ICETEX PARA LA REALIZACIÓN DE LA ADICIÓN. 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

Las imágenes pertenecen a la documentación requerida por el ICETEX, para 

realizar la debida adición de recursos al convenio respecto del fondo del Municipio 

de Silvania – 120947, para la ejecución de los trámites pertinentes con el propósito 

de llevar a buen término la adición de los recursos y poder seguir financiando los 

estudios superiores de los jóvenes. 

Ilustración 15. Solicitud de documentos ICETEX. 
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ANEXO 4. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL OFICIO DE SOLICITUDES 

DELPROGRAMA DE APADRINAMIENTO. 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

Las imágenes referenciadas, son el trabajo que se realizo con apoyo de la Gestora 

social, con el fin de brandarle los recursos necesarios a los niños y niñas 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 niños 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. 

Ilustración 16: Diseño oficios programa apadrinamiento. 
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ANEXO 5. SE RECIBIÓ INDUCCIÓN  EN LA HERRAMIENTA OFIMÁTICA 

EXCEL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

Las imágenes hacen constar la inducción que se recibió por parte del ingeniero 

Diego, en lo que respecta a la herramienta ofimática Excel en la cual se trabajaron 

los bonos de transporte, ya que es un Excel totalmente formulado que arroja toda 

la información necesaria requería tener conocimiento previo de su manipulación 

para no ocasionar errores. 

 

 

 

Ilustración 17: Inducción para la creación de bonos. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 94 de 155 

 
 

 

ANEXO 6. VERIFICACIÓN DE LAS CIFRAS ENVIADAS POR LA 

GOBERNACIÓN DE CUNDINAMARCA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

Las imágenes evidencian la actividad de verificación de las cifras contempladas en 

el plan de acción para el subsidio de transporte escolar, en colaboración con el 

coordinador de educación para tener mayor validez en las cifras que se radicaron 

para realizar la debida transferencia de recursos económicos.  

 

 

 

 

Ilustración 18: Verificación cifras enviadas por la Gobernación. 
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ANEXO 7. CREACIÓN DE LA RELACIÓN DE LA INFORMACIÓN FALTANTE. 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

Las imágenes evidencian la relación que se creó, 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 información, puesto que sin la 

documentación completa los bonos no son aceptados por las entidades 

competentes. 

 

 

 

Ilustración 19: Diseño ficha técnica información faltante bonos. 
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ANEXO 8. APOYO EN LA VERIFICACIÓN DEL TOTAL DEL VALOR EN EL 

CUAL SE LIQUIDARÁ EL CONVENIO DE TRANSPORTE 133. 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

Las imágenes anteriormente presentadas hacen referencia al proceso de 

verificación de tarifas de transporte escolar que se efectuó para la validación de 

los valores que se entregaran a la Gobernación de Cundinamarca con el fin de 

liquidar el convenio. 

 

 

Ilustración 20: Verificación convenio transporte escolar. 
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ANEXO 9. REVISAR LA SOLICITUD DE INCREMENTO DE TARIFAS PARA 

RUTAS ESCOLARES. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

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 año, 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. 

 

 

Ilustración 21: Revisión incremento de tarifas en ruta escolar 2018. 
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ANEXO 10.   REVISAR CADA UNA DE LAS CIFRAS DE LAS CARPETAS DE 

LA ESTRATEGIA DE TRANSPORTE ESCOLAR. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

Las imágenes relacionadas comprueban la actividad de corrección y verificación 

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 

que se realizó a principios de año con la Gobernación de Cundinamarca, puesto 

que en este está consignado el tiempo de la prestación del servicio por parte del 

Municipio a los niños. 

 

 

 

 

Ilustración 22: Revisión cifras carpetas transporte escolar. 
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ANEXO 11. ORGANIZACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE OFICIOS RECIBIDOS Y 

ENVIADOS DE LA COORDINACIÓN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

Las imágenes hacen referencias al proceso de clasificación y de priorización de 

oficios recibidos y enviados correspondientes a los programas de educación, 

transporte escolar y P.A.E (Programa de Alimentación Escolar), que son 

manejados en la Coordinación de Educación, con el fin de soportar el archivo 

manejado para los distintos procesos. 

 

 

 

Ilustración 23: Organización oficios recibidos y enviados. 
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ANEXO 12. PARTICIPACIÓN EN EL SIMULACRO NACIONAL DE RESPUESTA 

A EMERGENCIAS. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

La imagen evidencia la participación de la Alcaldía 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 actuación ante una situación de 

emergencia dentro de los condicionantes físicos y ambientales de la alcaldía. 

        

 

 

 

 

 

Ilustración 24: Participación Simulacro Nacional. 
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ANEXO 13. APOYO LOGÍSTICO PARA LA CELEBRACIÓN DEL DÍA DEL DÍA 

DEL DULCE. 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

Las imágenes hacen referencia al respectivo apoyo que se brindó en la 

celebración del día del dulce, en el cual a los infantes se les realizaron actividades 

recreativas para una mayor diversión, esto con el fin de mostrar el interés de la 

alcaldía por los niños del municipio. 

Ilustración 25: Apoyo logístico día del dulce. 
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ANEXO 14. EJECUCIÓN Y RADICACIÓN DE LA CORRESPONDENCIA DEL 

COMITÉ DE ENVEJECIMIENTO Y VEJEZ. 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

Las imágenes hacen referencia a los representantes del comité de envejecimiento 

y vejez a los cuales se les formalizo la invitación para hacerles participe de la 

reunión que se programó con el fin de tratar temas relacionados. 

 

 

 

 

Ilustración 26: Ejecución Comité Envejecimiento. 
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ANEXO 15. CREACIÓN Y RADICACIÓN DE OFICIO DIRIGIDO A SECRETARIA 

DE GOBIERNO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

La imagen anterior hace referencia al oficio que se radico desde la Coordinación 

Educación al despacho ya que se ocasionaron inconvenientes en lo que respecta 

al bus a cargo de esta Coordinación, por tal motivo se deben transferir los 

acontecimientos ocurridos a las dependencias competentes. 

 

Ilustración 27: Diseño y radicación oficio. 
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ANEXO 16. RECEPCIÓN Y CREACIÓN DE SOLICITUD POR PARTE DEL 

CONDUCTOR DE LA BUSETA MUNICIPAL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

 

Las imágenes presentadas hacen referencia al apoyo que se le brinda al señor 

encargado del manejo de la buseta a cargo de la Secretaria de Desarrollo Social –

Programa de Educación, ya en el transcurso de la pasantía se le ha brindado 

apoyo en las solicitudes requeridas por el personal. 

 

 

 

 

Ilustración 28: Diseño de solicitud. 
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ANEXO 17. BRINDAR APOYO LOGÍSTICO EN EL P.I.T (PUNTO DE 

INFORMACIÓN TURÍSTICO) EN LAS FERIAS DEL MUNICIPIO DE SILVANIA. 

 

 

Fuente: Elaboración propia , Fotografía. 

 

Las imágenes referenciadas evidencian el apoyo logístico que brindo en la feria de 

fin de año de Silvania programada por la Secretaria de Desarrollo Social y 

Comunitario, en el cual se requirió el apoyo de todos los funcionarios a dicha 

actividad. 

 

Ilustración 29: Apoyo logístico P.I.T (Punto de Información Turístico) 
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ANEXO 18.  REALIZACIÓN DE LA PLANILLA DE RECIBIDO DE LOS OFICIOS 

DEL PROGRAMA DE APADRINAMIENTO. 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboracion propia. 

Las imágenes 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 reducción 

ordenada del uso del papel mediante la sustitución de los documentos en físico 

por soportes y medios electrónicos. 

 

Ilustración 30: Diseño planilla programa de apadrinamiento. 
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ANEXO 19. RECEPCIÓN DE LOS OFICIOS. 

 

 

 

Fuente: Fotografia, elaboración propia. 

 

Las imágenes relacionadas hacen referencia a la organización, 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. 

 

Ilustración 31: Recepción y priorización de oficios. 
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ANEXO 20. APLICACIÓN DE LAS CORRECCIONES AL FORMATO DE 

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS. 

 

 

 

Fuente: Fotografía, elaboracion propia. 

Las imágenes mencionan las correciones sugeridas por la dependencia de 

contratación 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. 

 

 

Ilustración 32: Correcciones formato solicitud de bines y servicios. 
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ANEXO 21. APOYO EN LA ENTREGA DEL RECONOCIMIENTO A LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS. 

 

 

Fuente: Elaboración propia, Fotografía. 

 

Las imágenes pertenecen al reconocimiento que se le entregó a las Instituciones 

Educativas Subia y Aguabonita, por parte de la Administración Municipal por la 

labor incansable de formar alumnos, líderes comprometidos y su colaboración 

durante el año escolar. 

 

 

Ilustración 33: Apoyo en el diseño del reconocimiento a las instituciones 

educativas. 
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ANEXO 22. APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ESTRUCTURACIÓN DE LA 

PROPUESTA DE MEJORAS. 

 

 

 

Fuente: Fotografía, elaboracion propia. 

Las imágenes referenciadas hacen alusión al trabajo que se ha realizado en 

función de la estructuración de la propuesta de mejora de acuerdo a la información 

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 - Líneas estratégicas de la política educativa del Ministerio de 

Educación Nacional”. 

 

El propósito de la propuesta se estructuro para efectuar los estándares de calidad 

en educación 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.  

Ilustración 34: Apoyo administrativo formulación propuesta de mejoras. 
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ANEXO 23. DAR RESPUESTA A LOS OFICIOS RECIBIDOS AL PROGRAMA 

DE EDUCACIÓN RESPECTO A “COMPUTADORES PARA EDUCAR”. 

 

 

 

Fuente: captura de pantalla, elaboración propia. 

Las imágenes hacen referencia al proceso que se llevó a cabo con el MINTIC – 

Ministerio de Tecnologías de Información y Comunicación, con el fin de gestionar 

computadores para la dotación de las instituciones educativas, en el cual se 

cumplen metas del plan de desarrollo. 

Ilustración 35: Gestión de  herramientas tecnológicas. 
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ANEXO 24. ASISTENCIA A LA REUNIÓN DE P.A.I – PROGRAMA AMPLIADO 

DE INMUNIZACIÓN EN LA PRIMERA JORNADA DE VACUNACIÓN. 

 

 

Fuente: Elaboración propia , Fotografía. 

Las imágenes hacen referencia a la asistencia en la primera jornada de P.A.I – 

(Programa Ampliado de Inmunización), 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. 

 

 

 

Ilustración 36: Reunión de P.A.I (Programa Ampliado de Inmunización) 
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ANEXO 25. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA PRIMER (1) MES. 

Tabla 4: Descripción, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del 

objetivo N° 1, primer (1) mes. 

N°  ACTIVIDADES 
DESCRIPCIÓN Y 

PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Se clasifico la 

documentación 

requerida por el 

SENA (Servicio 

Nacional de 

Aprendizaje) para 

la actualización de 

la base de datos. 

La gestión de la 

documentación 

requerida por el SENA 

permite el acceso a la 

educación por parte de 

las personas adultas. 

20 14% 

2 

Identificación y 

clasificación de 

información 

verídica obtenida 

en las bases de 

datos de los años 

anteriores. 

La actualización de base 

de datos contribuye a la 

agilización de procesos 

que se llevan a cabo 

dentro de la 

coordinación de 

educación. 

47 32% 

3 

Creación de bases 

de datos de 

georreferenciación 

de las de las 

Instituciones 

Educativas 

Departamentales. 

El diseño de la base de 

datos de 

Georreferenciación 

permite tomar acciones 

concretas, respecto al 

Plan de Ordenamiento 

Territorial (POT).  

24 16% 
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4 

Creación de oficios 

para soportar la 

inclusión de 

beneficiarios en el 

programa de 

transporte escolar  

Los oficios radicados en 

el programa de 

Transporte Escolar, 

permite ampliar la 

cobertura de alumnos 

subsidiados, brindando 

la facilidad al acceso a la 

educación. 

4 3% 

5 

Organización del 

sistema de 

información de la 

liquidación de 

convenios del 

programa de 

Transporte Escolar. 

La debida clasificación y 

verificación de las 

planillas del programa de 

Transporte Escolar 

permite la rapidez en los 

procesos estandarizados 

por la gobernación. 

8 5% 

6 

Clasificación y 

organización de 

acuerdo al nivel de 

prioridad de los 

oficios recibidos de 

solicitudes, quejas 

e invitaciones. 

Esta actividad se realizó 

con el fin de generar o  

encontrar soluciones a 

las problemáticas que se 

viven en los programas 

de la coordinación de 

educación. 

8 5% 

7 

Se organizó y 

clasificó los oficios 

recibidos y 

enviados de los 

programas de 

Educación, 

Transporte escolar 

y PAE (Programa 

de Alimentación 

Escolar) 

La correcta organización 

de los oficios es una 

labor fundamental en la 

coordinación de 

educación para tener 

accesibilidad a la 

información. 

8 5% 
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8 

Se consolidó la 

base de datos de 

las herramientas 

de apoyo 

académico que 

tienen las 

diferentes 

instituciones 

educativas. 

La actualización y 

creación 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% 

9 

Se analizó, 

clasificó y envió 

información de las 

instituciones 

educativas públicas 

y privadas que se 

encuentran sobre 

la vía de la 

autopista. 

La debida gestión de la 

información de las 

instituciones educativas 

que están sobre la vía 

de la autopista, permite 

que la concesionaría 

tome acciones con las 

entidades competentes.  

8 5% 

10 

Se recopilo los 

documentos 

requeridos para el 

estudio previo de la 

ejecución del 

proyecto de 

restructuración de 

la Institución 

Educativa 

Departamental 

Santa Inés.  

La documentación 

requerida para el estudio 

previo en la  Institución 

Educativa 

Departamental Santa 

Inés, permite la mejora 

del material didáctico al 

mismo tiempo que se 

cumplen las metas en el 

objetivo del plan de 

acción. 

10 7% 

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

 

 
Fuente: Elaboración propia 

 

Para dar cumplimiento al objetivo N° 1, se realizaron diez actividades de las cuales 

se dedicó más tiempo a la actividad actualización de base de datos, con un tiempo 

de 32%, ya que se necesita tener veracidad y completa certeza en la información 

de cada rubro requerido para el soporte documental de información, puesto que, 

de estos datos se generarán posteriores informes y proyecciones que se 

presentarán al señor Alcalde Jorge Enrique Sabogal Lara para disponer de los 

recursos destinados al rubro educativo en carencias priorizadas arrojadas por el 

diagnóstico de la información es por ello que se dedicó más tiempo a esta 

actividad para el cumplimiento del objetivo.  
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Tabla 5:Descripción, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del 

objetivo N° 2, primer (1) mes. 

N° 

ACTIV 
ACTIVIDAD 

DESCRIPCIÓN Y 

PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Se diseñó el 

formato para la 

Recepción de 

sugerencias, 

quejas y/o 

reclamos del 

segundo semestre 

2017 de la alcaldía 

municipal 

El diseño de este formato, 

permite conocer las 

inquietudes y 

manifestaciones de los 

grupos de interés, al 

mismo tiempo brinda la 

oportunidad de hacer 

mejoras fortaleciendo las 

falencias en los 

programas. 

9 43% 

2 

Se creó el formato 

de programación y 

liquidación para el 

personal 

encargado del 

transporte 

requerido para la 

Alcaldía Municipal 

de Silvania. 

 Se diseñó un formato 

estándar para la 

liquidación de los días de 

trabajo del señor 

conductor de la buseta 

que se encuentra a 

disposición del municipio, 

mediante el cual se facilita 

y agiliza este proceso de 

pago. 

5 24% 

3 

Se promovió la 

implementación de 

la norma 1620 que 

exige la creación 

de comité de 

convivencia 

escolar del 

municipio por 

Se realizó y radico las 

invitaciones a los 

representantes por las 

entidades dictaminadas 

por la norma para la 

conformación del comité 

de Convivencia Escolar 

exigido por el MEN 

7 33% 
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medio de la 

generación de 

invitaciones a los 

representantes del 

comité estipulados 

en dicha norma. 

(Ministerio de Educación 

Nacional). 

Fuente: Elaboración propia. 

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

 
Fuente: Elaboración propia. 

Respecto a las actividades propias del objetivo N° 2, se concluye que la actividad 

que requirió de mayor dedicación con un 43% fue la actividad N°11, debido a su 

importancia dentro del desarrollo es diseñar el formato para la Recepción de 

sugerencias, quejas y/o reclamos del segundo semestre 2017 de la Alcaldía 

Municipal, las cuales permiten dar a conocer la opinión y manifestaciones de los 

usuarios de los programas de la Coordinación de Educación así promoviendo la 

mejora continua en falencias que no se habían tomado como relevantes, que se 

habían pasado por alto o simplemente que se tenían desconocimiento de estas. 

Este sistema permite crear conexión entre la Coordinación de Educación y la 

comunidad del municipio de Silvania que son importante para la ejecución de las 

metas del plan de acción. 
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ANEXO 26. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO. 

Tabla 6:Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, primer (1) mes. 

OBJETIVO HORAS EMPLEADAS 
% DEL TOTAL DE LAS 

HORAS 

1 147 88% 

2 21 13% 

TOTAL  168 100% 

Fuente: Elaboración propia. 

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

mes. 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

Al finalizar el mes se cumplieron 2 objetivos, lo cual requirió de un total de 168 

horas presenciales. El objetivo que requirió de mayor dedicación fue el nº 1 el cual 

corresponden a la realización del diagnóstico del sistema de información actual de 

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

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

objetivo N° 1, segundo (2) mes. 

N°  ACTIVIDADES 
DESCRIPCIÓN Y 

PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Se corroboro y 

verifico la 

disposición de los 

postulados  al 

curso de 

Informática básica 

ofertado por el  

SENA (Servicio 

Nacional de 

Aprendizaje). 

La actualización de la 

documentación de 

postulados a los cursos del 

SENA permite la inclusión 

educativa y la 

especialización de los 

habitantes del Municipio de 

Silvania en temas de su 

preferencia. 

8 7% 

2 

Actualización  del 

estado de las 

matrículas de los 

estudiantes de las 

Instituciones 

Educativas 

Departamentales 

Santa Inés, Subia y 

Aguabonita con sus 

respectivas sedes 

educativas. 

La actualización del reporte 

del plano SIMAT de las 

Instituciones Educativas 

Departamentales permite 

organizar, controlar y 

conocer el estado actual de 

estudiantes matriculados, 

dicha información requerida 

por la gobernación de 

Cundinamarca. 

8 7% 

3 

Participación en el 

Simulacro Nacional 

de Respuesta a 

Emergencias para 

poner a prueba la 

efectividad de la 

La obligatoriedad de la 

participación en el Simulacro 

permite comprobar el grado 

de capacitación y formación 

conseguido en las personas, 

la eficacia de los medios 

1 1% 
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estrategia 

municipal. 

técnicos y recursos 

disponibles, al mismo tiempo 

se verifica el tiempo de 

respuesta y la coordinación 

de los equipos internos.  

4 

Se verificó la 

cantidad real de 

alumnos 

matriculados en las 

Instituciones 

Educativas 

Departamentales 

Santa Inés, 

Aguabonita, Subía 

con sus respectivas 

sedes educativas. 

La debida clasificación y 

verificación de alumnos 

matriculados en el programa 

escolar permite agilizar la 

toma de decisiones 

respectos a los procesos 

solicitados por la 

gobernación. 

7 6% 

5 

Se brindó apoyo  

logístico para la 

celebración del día 

del dulce 

adelantado por la 

Secretaria de 

Desarrollo social 

del Municipio de 

Silvania. 

El debido apoyo a la 

celebración del día del dulce 

se enfoca en la importancia 

del bienestar y aplicación de 

los derechos fundamentales 

de los infantes del Municipio 

de Silvania. 

10 8% 

 
  

6 

Creación de  la 

base de datos de 

directorio de 

presidentes de las 

juntas de acción. 

El diseño de la base datos 

del directorio de los 

presidentes se hace 

indispensable para agilizar 

los procesos de agilización 

adelantados en la Secretaria 

de Desarrollo Social y 

Comunitario (SDSC). 

3 2% 
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7 

Se recibió 

inducción  en la 

herramienta 

ofimática Excel, 

para la 

actualización y 

creación  de los 

bonos de 

transporte escolar 

del año lectivo. 

La oportuna inducción 

recibida se llevó  acabo con 

el fin de tener conocimiento 

y claridad sobre el manejo 

de los bonos de subsidio 

escolar para la liquidación de 

dicho convenio. 

11 9% 

8 

Verificación de  las 

cifras enviadas por 

la Gobernación de 

Cundinamarca. 

La oportuna verificación de 

las cifras del valor diario de 

cada ruta se es 

indispensable para la 

liquidación del convenio y la 

realización de los bonos de 

transporte escolar con el fin 

de seguir brindando dicha 

cobertura. 

6 5% 

9 

Actualización de la 

información 

contemplada en el 

plan de acción de 

las Instituciones 

Educativas 

Departamental 

Santa Inés, Subia y 

Aguabonita. 

La actualización del plan de 

acción de las instituciones 

educativas contribuye a la 

agilización de procesos que 

se llevan a cabo dentro de la 

coordinación de educación. 

33 28% 

10 

Creación de la 

relación de la 

información 

faltante. 

El diseño de la relación de la 

información faltante en el 

reporte del SIMAT, se llevó a 

cabo para la entrega de los 

bonos de subsidio de 

transporte a la gobernación.  

8 7% 
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11 

Se actualizo la 

documentación 

requerida por el 

SENA (Servicio 

Nacional de  

Aprendizaje). 

La gestión de la 

documentación requerida 

por el SENA permite el 

acceso a la educación por 

parte de las personas 

adultas. 

3 2% 

12 

Se brindó apoyo en 

atención al público, 

respecto a 

recepción de 

oficios, orientación 

de cursos ofertados 

y demás temas 

relacionados con la 

Coordinación de 

Educación. 

La debida gestión de las 

inquietudes y/o 

manifestaciones se 

manejaron respecto a los 

programas manejados en la 

coordinación de educación 

con el fin de  

Proporcionar claridad y 

generar solución a dichas 

manifestaciones. 

10 8% 

13 

Se brindo apoyo en 

la ejecución y 

radicación de la 

correspondencia 

por medio de la 

generación de 

invitaciones a los 

representantes del 

comité de 

crecimiento y vejez. 

Se realizó y radico las 

invitaciones a los 

representantes por las 

entidades dictaminadas por 

la norma para tratar 

temáticas correspondiente al  

comité de crecimiento y 

vejez dictaminado por el  
decreto 345 de 2010. 

4 3% 

14 

Se  clasifico  y 

verifico la 

información de las 

I.E.D 

correspondiente 

para el diagnóstico 

del estado actual 

de la información 

La debida clasificación y 

verificación de la información 

resultante del proceso de 

recepción y clasificación en 

base de datos se es 

imprescindible para 

presentar la debida 

propuesta  al señor alcalde 

8 7% 
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de la  Coordinación  

de Educación. 

del Municipio de Silvania. 

Fuente: Elaboración propia. 

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

 
Fuente: Elaboración propia 

 

Para dar cumplimiento al objetivo N° 1, se realizaron catorce (14) actividades de 

las cuales se dedicó más tiempo a la actividad N°9 actualización del plan de 

acción de las instituciones educativas  para la ejecución de los bonos de 

transporte escolar en el sistema de información con un tiempo de 28%, según la 

normatividad la estrategia de "Subsidio de Transporte Escolar" es un beneficio que 

recibe el estudiante matriculado en la Institución Educativa, el cual tiene como 

propósito garantizar el acceso y la permanencia a la Educación del estudiante, 

para que éste sea utilizado en el transporte para el desplazamiento desde su 
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vivienda hasta la Institución, mediante vehículos automotores organizados en 

rutas, de acuerdo a su jornada académica y así evitar la deserción escolar. 

Para la ejecución 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 señor alcalde Jorge Enrique Sabogal Lara 

para disponer de los recursos económicos girados por el Departamento, es por 

ello que se dedicó más tiempo a esta actividad para el cumplimiento del objetivo 

 

Tabla 8: Descripción, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del 

objetivo N° 2, segundo (2) mes. 

N°  ACTIVIDAD 
DESCRIPCIÓN Y 

PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Se brindó apoyo 

logístico a la 

segunda Mesa 

Pública de PAE 

(Programa de 

Alimentación 

Escolar). 

El adecuado apoyo a la 

Mesa Pública de PAE, 

permite una interacción 

integral, para socializar el 

programa y conocer 

inquietudes y sugerencias en 

torno a sus beneficios 

sociales y operatividad, 

generando de esta manera 

espacios de participación. 

8 25% 

2 

Se brindó apoyo 

administrativo en la 

reunión informativa 

con los rectores de 

las I.E.D. Santa 

Inés y Subia 

El oportuno apoyo en las 

reuniones informativas con 

los rectores convocada por 

el Coordinador de 

Educación, se efectuó con el 

fin de discutir la inversión de 

recursos que se realizaran el 

próximo semestre. 

8 25% 
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3 

Se actualizo el 

formato de 

programación y 

liquidación para el 

personal encargado 

del transporte 

requerido para la 

Alcaldía Municipal 

de Silvania. 

Se realizó la debida 

actualización para la 

liquidación de los días de 

trabajo del señor conductor 

de la buseta que se 

encuentra a disposición del 

municipio, mediante el cual 

se facilita y agiliza este 

proceso de pago. 

8 25% 

4 

Se clasifico y 

actualizó la 

información 

requerida para la 

asistencia a la 

Mesa de Infancia, 

Adolescencia y 

Familia, 

La oportuna clasificación y 

actualización de la 

información requerida para 

la participación en la Mesa 

de Infancia, Adolescencia y 

familia, se realiza con el fin 

de  adaptar y armonizar el 

plan de acción del SNBF 

(Sistema Nacional de 

Bienestar Familiar). 

8 25% 

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

 
Fuente: Elaboración 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 realizó este ejercicio en el 

cual se identificaron las necesidades, falencias y nuevas estrategias que permiten 

la construcción del plan de mejoramiento del PAE para el año 2018. La principal 

inquietud presentada fue la carencia de asistencia alimenticia en las últimas dos 

semanas de clases escolares. 

 

En la segunda actividad se manejaron temáticas tales como las necesidades 

priorizadas por cada uno de los rectores de las instituciones educativas con su 

comité de discusión, sé   tomó nota de las observaciones encaminadas al 

mejoramiento del programa educativo. 
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Como tercera actividad se realizó la liquidación de horas extras del personal a 

cargo de la coordinación de transporte, con el fin de agilizar dicho proceso de 

cancelación. 

La última actividad que se desarrolló se manejó la fomentación de la calidad y 

pertinencia de la educación inicial para la primera infancia en el marco de una 

atención integral. 

Temáticas que abarcan las problemáticas evidenciadas en el diagnostico arrojado 

después de un proceso de observación y discusión con las partes interesadas. 

 

ANEXO 28. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO. 

Tabla 9: Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, segundo (2) mes 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO HORAS EMPLEADAS 
% DEL TOTAL DE LAS 

HORAS 

1 120 79% 

2 32 21% 

TOTAL  152 100% 
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Grafica 8: Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, segundo (2) mes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboracion Propia. 

 

Al finalizar el mes se cumplieron 2 objetivos, lo cual requirió de un total de 152 

horas presenciales. El objetivo que requirió de mayor dedicación fue el nº 1, el 

cual corresponde a la realización del diagnóstico del sistema de información actual 

de la Coordinación de Educación del Municipio de Silvania.  
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ANEXO 29. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA TERCER (3) MES. 

Tabla 10: Descripción, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del 

objetivo N° 1, tercer (3) mes. 

N°  ACTIVIDADES 
DESCRIPCIÓN Y 

PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN % 

1 

Imprimir, organizar y 

foliar cada uno de las 

plantillas pertenecientes 

a la estructuración de la 

carpeta  

correspondiente a 

bonos de subsidio de 

transporte escolar de la 

Institución Educativa 

Departamental Santa 

Inés, Subía y 

Aguabonita con sus 

respectivas sedes 

educativas. 

La debida organización de 

cada una de las rutas 

escolares para cada 

Institución Educativa facilita 

el proceso de liquidación del 

convenio y deja en buenos 

términos a la alcaldía 

municipal con el M.E.N – 

Ministerio de Educación 

Nacional, para darle 

continuidad a los contratos 

de los próximos años. 

42 34% 

2 

Apoyo logístico en la 

reunión programada en 

la Institución Educativa 

Santa Inés, 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 

Alcaldía Municipal. 

El apoyo brindado a la 

ejecución de la validación 

de los bonos redimibles de 

la estrategia de transporte 

escolar permite agilizar los 

procesos de liquidación de 

dicho convenio, ya que es 

una labor dispendiosa en la 

verificación de los bonos del 

subsidio  brindado a los 

alumnos del Municipio de 

Silvania. 

8 6% 
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3 

Se brindó apoyo en 

atención al público, 

respecto a recepción de 

oficios, orientación de 

cursos ofertados y 

demás temas 

relacionados con la 

Coordinación de 

Educación, Transporte 

Escolar. 

La debida atención al 

público respecto a 

solicitudes de asesoría de 

los diferentes programas 

manejados permite tener un 

control y un soporte de la 

relación de las preferencias 

de los ciudadanos respectó 

a distintos eventos 

brindados. 

8 6% 

4 

Recepción de la 

documentación en la 

Institución 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 y 

recepción de 

documentación de los 

estudiantes ingresados y 

egresados de la institución 

educativa permite tener un 

soporte documental de la 

cobertura que brinda el 

plantel educativo a los niños 

y niñas del Municipio.                

8 6% 

5 

Creación de la base 

datos en el cual se 

realizó un recuento 

histórico de los alumnos 

matriculados en el 

reporte SIMAT del año 

2012 al 2017 y de la 

base de graduados del 

año 2012 al 2017. 

El diseño de la base de 

datos permite tener un 

control y un soporte 

estadístico a nivel historio a 

partir del 2012 al 2017 de 

los  niños y niñas que 

ingresaron a la institución y 

los jóvenes egresados con 

el objetivo de tener pleno 

conocimiento de las cifras 

de los jóvenes que tiene la 

posibilidad de ingresar  a la 

15 12% 
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educación superior y así 

mismo tener la relación de 

la población potencial para 

acceder a educación 

superior. 

6 

Creación de la ficha 

técnica de cada uno de 

los requerimientos de 

las instituciones 

educativas en cuanto al 

rubro de dotación, 

menajes de los 

restaurantes escolares. 

La debida creación de la 

ficha técnica del menaje 

solicitado por el coordinador 

permite la agilización del 

proceso de contratación de 

los implementos para la 

dotación de los restaurantes 

escolares. 

8 6% 

7 

Recepción de quejas y 

solicitudes a los 

diferentes programas 

que se manejan en la 

coordinación por parte 

de los ciudadanos del 

Municipio de Silvania. 

La oportuna atención al 

público refleja el 

compromiso que se tiene 

desde la coordinación 

respecto a las 

manifestaciones e 

inquietudes de los 

ciudadanos, brindando 

confianza en los procesos 

que se ejecutan de acuerdo 

a las solicitudes. 

2 2% 

8 

Apoyo en la verificación 

del total del valor en el 

cual se liquidara el 

convenio de transporte 

133, el cual será el 

equivalente al producto 

de la tarifa 

correspondiente para la 

ruta que se concursa, 

por la capacidad 

El proceso de culminación 

de liquidación de la 

estrategia de subsidio 

escolar, requiere de un 

proceso minucioso y 

dispendioso ya que las 

cifras deben coincidir con el 

rubro asignado por la 

gobernación de 

Cundinamarca. 

4 3% 
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transportadora total del 

vehículo. 

9 

Recepción y envió de 

documentación 

requerida por la 

Contraloría para la 

verificación de 

convenios de transporte 

escolar celebrados en el 

años 2016. 

Él envió de la 

documentación del convenio 

de transporte escolar  

celebrado en el año 2016 

fue requerido por este ente 

de control, con el fin de dar 

soporte a ciertas 

inquietudes que se tenían 

respecto al tema. 

4 3% 

10 

Poner en conocimiento 

de la Vicepresidencia de 

Fondos en 

Administración del 

ICETEX, el 

requerimiento de la 

cuenta de cobro para 

realizar la debida 

consignación. 

Este proceso que se manejó 

con el ICETEX - Instituto 

Colombiano de Crédito 

Educativo y Estudios 

Técnicos en el Exterior, se 

realizó con el objeto de 

culminar el año fiscal de 

acuerdo a lo dictaminado en 

el convenio vigente. 

6 5% 

11 

Apoyo administrativo a 

temas que concierne a 

la entrega de 

documentación 

requerida por la oficina 

de contratación de las 

actas en las cuales se 

celebró el convenio 

interadministrativo de 

transporte escolar en el 

año 2016. 

Las carpetas que contienen 

los contratos o convenios 

celebrados entre la alcaldía 

y otras entidades deben 

contener soporte 

documental en la 

dependencia de 

contratación de la alcaldía 

municipal, con el objeto de 

tener un respaldo de los 

procesos ejecutados. 

2 2% 

12 

Creación y radicación  

de oficio dirigido a 

Secretaria de gobierno, 

Debido a que el bus 

municipal se encuentra a 

cargo de SDSC – programa 

8 6% 
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para solicitud del 

repuesto extraviado del 

bus municipal a cargo 

de esta dependencia. 

educación todo lo referente 

a este automotor recae 

sobre esta coordinación. 

13 

Recepción de solicitud 

por parte del conductor 

de la buseta municipal a 

cargo de la  SDSC – 

Secretaria de Desarrollo 

Social y Comunitario. 

En el desarrollo de la 

pasantía se le ha brindado 

apoyo respecto al personal 

encargado del bus municipal 

en los requerimientos que 

son solicitados. 

2 2% 

14 

Búsqueda y solicitud de 

los documentos 

requeridos por el 

ICETEX para la 

realización de la adición. 

Este proceso de 

documentación es 

fundamental para la 

ejecución correcta de los 

procesos llevados a cabo en 

el municipio con los 

beneficiarios de esta 

entidad. 

6 5% 

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

 
Fuente: Elaboración propia. 

 

Para dar cumplimiento al objetivo N° 1, se realizaron catorce (14) actividades de 

las cuales se dedicó más tiempo a la actividad N°1, en función 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 requirió un tiempo de 

ejecución de 36% del total de la pasantía,  de acuerdo al plan nacional, Colombia 

la mejor educada en el marco de los objetivos y lineamientos generales: Mayor 

cobertura y permanecía en el sistema educativo, para lo cual se debe suscribir los 

actos administrativos de entrega de bonos redimibles educativos, redención de los 

bonos y demás términos que son indispensables para la ejecución del proceso de 

liquidación de transporte escolar. 
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Tabla 11: Descripción, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del 

objetivo N° 2, tercer (3) mes. 

N°  ACTIVIDAD 
DESCRIPCIÓN Y 

PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Creación de la relación 

del número exacto de 

niñas escolarizadas en el 

año 2017. 

El diseño de la relación 

de la población femenina 

atendida por el programa 

de educación es 

fundamental ya que se 

cuenta con un soporte 

estadístico para el cual se 

puede brindar mayor 

apoyo a dicha población. 

2 4% 

2 

Apoyo en la entrega del 

reconocimiento al I.E.D. 

Aguabonita y Santa Inés 

por la excelente labor 

realizada durante el año. 

La entrega de dicho 

reconocimiento por parte 

de la administración 

incentiva a la institución a 

seguir trabajando en 

conjunto. 

8 14% 

3 

Clasificar y verificar el 

formato físico de la 

programación de la 

buseta con sus 

respectivos días de 

trabajo y diseñar la base 

de datos para corroborar 

la información 

sistematizada con el 

señor conductor 

ARISTOBULO 

CORRECHA. 

Se realizó la debida 

actualización para la 

liquidación de los días de 

trabajo del señor 

conductor de la buseta 

que se encuentra a 

disposición del municipio, 

mediante el cual se 

facilita y agiliza este 

proceso de pago. 

5 9% 
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4 

Desarrollo y apoyo en la 

realización de la 

propuesta de 

mejoramiento en el 

proceso administrativo 

arrojado por el diagnóstico 

realizado de la 

coordinación de 

educación. 

El apoyo a la 

estructuración de la 

propuesta presentada al 

señor alcalde, es la base 

fundamental del 

desarrollo de la pasantía 

y del plan de acción de la 

coordinación. 

27 51% 

5 

Aplicación de las 

correcciones enviadas por 

la Tesorería 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. 

La debida aplicabilidad de 

la corrección  de la 

enviada por la  solicitud 

de bienes y servicios por 

la dependencia 

encargada permite la 

continuidad del proceso 

de ejecución del 

presupuesto para la 

compra de menaje de 

restaurantes escolares. 

6 11% 

6 

Dar respuesta a los oficios 

recibidos al programa de 

educación respecto a 

“COMPUTADORES 

PARA EDUCAR” Y 

“ANUC”, con el fin de 

gestionar las propuestas. 

La gestión  de dicho 

proceso es fundamental 

para el acceso a 

tecnologías de la 

información del alumnado 

perteneciente a las 

instituciones educativas, 

obtenido una formación 

de calidad. 

2 4% 
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7 

Brindar apoyo a chicos 

interesados en la 

convocatoria por la 

Gobernación llamada 

“CUNDINAMARCA MAS 

PROFESIONAL” En la 

modalidad del programa 

FESCUN  (Fondo Cuenta 

para Educación Superior). 

La respectiva asesoría 

que se le brinda a los 

jóvenes egresados 

interesados en la 

convocatoria ofertada por 

la gobernación tiene 

como finalidad brindar 

cobertura a la población 

vulnerable que desee 

continuar con sus 

estudios superiores de 

esta manera 

aprovechando la facilidad 

que brinda el gobierno 

mediante distintas 

modalidades. 

3 5% 

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

 
Fuente: Elaboración propia. 

 

Respecto a las actividades propias del objetivo N° 2, se concluye que la actividad 

que requirió de mayor dedicación con un 54% fue la actividad N°4,  desarrollo de 

la propuesta de mejoramiento en el proceso administrativo arrojado por el 

diagnóstico realizado de la Coordinación de Educación, 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 capacitación de docentes, la 

construcción de infraestructura y Alimentación Escolar, entre otros factores que 

permitan la implementación de los rubros contemplados, para así dar el paso 

hacia una educación 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. 

OBJETIVO HORAS EMPLEADAS 
% DEL TOTAL DE LAS 

HORAS 

1 123 70% 

2 53 30% 

TOTAL  176 100% 

Fuente: Elaboración propia. 

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

 
Fuente: Elaboracion Propia. 

 

Al finalizar el mes se cumplieron 2 objetivos, lo cual requirió de un total de 176 

horas presenciales. El objetivo que requirió de mayor dedicación fue el Nº 1, el 

cual corresponde a la realización del diagnóstico del sistema de información actual 

de la Coordinación de Educación, del Municipio de Silvania. 
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ANEXO 31. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA CUARTO (4) MES. 

Tabla 13: Descripción, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del 

objetivo N° 1, cuarto (4) mes. 

N°  ACTIVIDADES 
DESCRIPCIÓN Y 

PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN % 

1 

Constituir las carpetas 

solicitadas para 

gestionar los debidos 

contratos de la 

liquidación de  

Transporte Escolar, 

adición del ICETEX y 

dotación y menaje de las 

Institución Educativa y 

radicar para realizar el 

correspondiente envió a 

la entidad ejecutora. 

La gestión oportuna de los 

contratos celebrados entre 

las entidades de interacción 

el ICETEX, los convenio 

con el Ministerio de 

Educación en relación con 

Transporte Escolar y la 

agilización del rubro 

destinado para menaje y 

dotación, es de relevancia 

ya que se ejecutan las 

propuestas proyectadas por 

la Coordinación de 

Educación en referencia 

con el Plan de Desarrollo 

de la misma. 

4 4% 

2 

Organizar los 

procedimientos de 

gestión documental, 

archivo y 

correspondencia de la 

coordinación de 

educación, transporte 

escolar y P.A.E. – 

Programa de 

Alimentación Escolar. 

La debida organización de 

los archivos permite 

localizar de forma ágil la 

documentación requerida 

para cualquier ocasión ya 

que  se clasificaron de 

acuerdo a su objeto. 

24 21% 
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3 

Digitalizar los 

procedimientos de 

gestión documental, 

archivo y 

correspondencia de la 

coordinación de 

educación, transporte 

escolar y  P.A.E. – 

Programa de 

Alimentación Escolar. 

La digitalización 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 

Coordinación. 

8 7% 

4 

Realizar el inventario 

documental con corte al 

31 de diciembre de 2017, 

para entrega de archivos 

en concordancia con el 

artículo 15 de la Ley 594 

de 2000. 

La realización y 

actualización del inventario 

documental permite tener 

un soporte de cada uno de 

los expedientes con los 

cuales cuenta la 

coordinación de las 

actividades realizadas 

durante el año. 

8 7% 

5 

Brindar apoyo logístico 

en el P.I.T (Punto de 

Información Turístico) 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% 

6 

Solicitar el decreto de 

tarifas estudiantiles 

vigentes para el año 

lectivo, con el cual se 

dará inicio al proceso de 

contratación para el 

normal funcionamiento 

de las rutas escolares. 

La debida solicitud del 

decreto de tarifas del año 

2018 permite agilizar la 

expedición de dicho 

decreto con el fin de que la 

Coordinación pueda 

inicializar actividades en 

tema de Transporte 

Escolar. 

8 7% 

7 Revisar la solicitud de La debida revisión del 8 7% 
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incremento de tarifas 

para rutas escolares, 

para desarrollar el Plan 

de Acción de Transporte 

Escolar del presente 

año. 

incrementó de las rutas de 

acuerdo al Índice de 

Precios al Consumidor 

(I.P.C), agiliza la radicación 

del decreto ya que debe ser 

expedido por la 

Administración Municipal 

para que circulen los 

nuevos precios y así dar 

inicio a los procesos que se 

requieren para llevar acabo 

con las entidades 

pertinentes. 

8 

Brindar apoyo en la 

documentación requerida 

al Consorcio vía 40 de 

las Instituciones 

Educativas y sedes con 

la que cada una cuenta 

para el programa social 

que se manejara. 

El debido apoyo a la 

entrega oportuna al 

Consorcio vía 40 permite 

entrar en contacto directo 

con la coordinación, 

instituciones educativas del 

municipio y dicha entidad 

ejecutora de la ampliación 

del carril. 

8 7% 

9 

Revisar cada una de las 

cifras de las carpetas de 

la estrategia de 

Transporte Escolar. 

La revisión de las cifras 

contempladas en cada 

carpeta de la autorización 

de los padres de familia 

para el pago por parte de la 

alcaldía a la empresa 

prestadora del servicio es 

fundamental para asignar 

los rubros a dicho contrato. 

8 7% 

10 

Brindar apoyo 

administrativo en la 

radicación de banco de 

El apoyo administrativo 

brindado en la radicación 

de dicho trámite permite 

2 2% 
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proyectos para la 

solicitud de CDP´S. 

adelantar  procesos 

requeridos para el 

cumplimiento de los 

compromisos de la 

coordinación con las 

Instituciones Educativas del 

Municipio. 

11 

Apoyo administrativo en 

el oficio de solicitudes de 

Kits escolares y 

uniformes para la 

población vulnerable a 

las empresas y 

fundaciones. 

La debida realización de la 

solicitud de la gestión de 

los kits escolares y 

uniformes permite brindar 

apoyo a los niños para 

tener acceso a la 

educación integral. 

3 3% 

12 

Realizar la salida de 

documentación por 

medio del programa 

Orfeo con el fin de 

gestionar los kits 

escolares y uniformes. 

La radicación de salida es 

un módulo que puede ser 

utilizado para dar respuesta 

a un documento, utilizando 

documentos elaborados 

con formatos, generando 

los respectivos radicados 

desde la Coordinación y 

haciendo uso de la 

radicación unificada de la 

entidad. 

6 5% 

13 

Se brindó apoyo en 

atención al público, 

respecto a recepción de 

oficios, orientación de 

cursos ofertados y 

demás temas 

relacionados con la 

Coordinación de 

Educación, Transporte 

La oportuna atención al 

público refleja el 

compromiso que se tiene 

desde la Coordinación, 

respecto a las 

manifestaciones e 

inquietudes de los 

ciudadanos, brindando 

confianza en los procesos 

3 3% 
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Escolar y Programa de 

Alimentación Escolar. 

que se ejecutan de acuerdo 

a las solicitudes, y  

tomando acciones respecto 

a dichas manifestaciones 

presentadas. 

14 

Digitalizar los oficios de 

las solicitudes de los kits 

escolares y uniformes. 

La correcta  digitalización 

de  los documentos 

enviados mediante el 

programa se  asocia al 

registro creado desde el 

módulo de radicación de 

salida. 

2 2% 

15 

Ingresar los oficios 

digitalizados en el 

programa de gestión 

documental Orfeo con el 

fin de soportar los 

radicados. 

El correcto ingreso de cada 

oficio radicado con su 

respectivo número permite 

tener el soporte documental 

y así mismo encontrara 

toda la documentación de 

acuerdo a su fecha en el 

Programa de Educación. 

4 4% 

16 

Realización de la planilla 

de recibido de los oficios 

de las solicitudes de kits 

escolares y uniformes a 

las entidades y 

fundaciones que apoyan 

la gestión. 

La debida realización de la 

planilla de los oficios 

recibidos por parte de cada 

una de las entidades 

gestoras permite tener el 

soporte documental que es 

exigido según la 

normatividad de archivo. 

2 

 
2% 

17 

Recepción de los oficios 

enviados por parte del 

Sena para priorizar la 

oferta educativa, derecho 

de petición por parte de 

una beneficiada del 

La debida gestión de los 

oficios recibidos en la 

Coordinación, permiten la 

eficiencia en los procesos 

requeridos por las 

entidades y solicitudes 

2 2% 
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ICETEX, reposición del 

repuesto del bus 

Municipal y la inserción 

de niños a las rutas 

escolares. 

requeridas para darle 

posterior manejo de 

acuerdo a la priorización. 

18 

Cotización de los 

uniformes de la 

Institución Santa Inés 

para entregar tarjetas a 

los posibles padrinos de 

los niños priorizados 

como vulnerables, de 

acuerdo a su historial. 

La oportuna cotización de 

los uniformes 

pertenecientes a las 

escuelas del Municipio de 

Silvania, le brindan la 

oportunidad a los niños y 

niñas focalizados como 

bajos recursos que no 

pueden acceder a dichos 

materiales y útiles 

escolares. 

2 2% 

19 

Organización y 

priorización de la base 

de datos de los kits y 

uniformes escolares con 

la información pertinente 

con el fin de darle 

respuesta a cada de los 

oficios recibidos. 

La gestión oportuna de la 

base de datos con la 

información pertinente de 

cada niño y niña 

seleccionada, permite que 

haya una disminución 

sustancial en la deserción 

escolar por falta de 

recursos.  

4 4% 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 147 de 155 

 
 

 

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

 
Fuente: Elaboración propia. 

 

Para dar cumplimiento al objetivo N° 1, se realizaron diecinueve (19) actividades 

de las cuales se dedicó más tiempo a la actividad N°2, en función de estructurar 

los expedientes  relacionados con la gestión documental para entregar el 

inventario al ente de control respectivo, el cual requirió un tiempo de ejecución de 

71% del total de la pasantía, de acuerdo a la ley 594 de 2000, en este proceso se 

realizaron actividades administrativas y técnicas de planificación, manejo y 

organización de la documentación producida y recibida por las entidades 

manejadas en la coordinación de educación, desde su origen hasta su destino 

final con el objeto de facilitar su utilización y conservación de los documentos y/o 

oficios. 
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Tabla 14: Descripción, pertenencia y tiempo empleado para el cumplimiento del 

objetivo N° 2, cuarto (4) mes. 

N°  ACTIVIDAD 
DESCRIPCIÓN Y 

PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Apoyo administrativo en 

el estudio previo, 

computadores 

Aguabonita, 

computadores Subía y 

audiovisuales santa Inés. 

El apoyo administrativo 

brindado agiliza la gestión 

de las proyecciones 

realizadas por la 

coordinación respecto a 

las falencias detectadas 

en las instituciones 

educativas del municipio 

con el fin de garantizar la 

educación integral.  

6 13% 

2 

Clasificar y verificar el 

formato físico de la 

programación de la 

buseta con sus 

respectivos días de 

trabajo y diseñar la base 

de datos para corroborar 

la información 

sistematizada con el 

señor conductor 

Aristóbulo Correcha. 

Se realizó la debida 

actualización para la 

liquidación de los días de 

trabajo del señor 

conductor de la buseta 

que se encuentra a 

disposición del municipio, 

mediante el cual se facilita 

y agiliza este proceso de 

pago. 

8 17% 

3 

Asistencia a la reunión 

informativa de la primera 

reunión de P.A.I – 

Programa Ampliado de 

Inmunización en la 

primera jornada de 

vacunación. 

La representación en la 

reunión informativa acerca 

de las jornadas de 

vacunación que se 

manejaran en lo corrido 

del año, es de relevancia 

ya que se puede 

4 9% 
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organizar y dirigir la 

cobertura Municipal de 

vacunación. 

4 

Creación de la base de 

datos de los niños 

priorizados como 

vulnerables en la 

Coordinación para la 

entrega de uniformes y 

kits escolares. 

La creación de la base de 

datos para la entrega por 

priorización de kits y 

uniformes facilita el 

estudio de vulnerabilidad 

de los estudiantes de las 

diferentes sedes 

educativas. 

4 9% 

5 

Atención al público 

respecto a la 

actualización de la base 

de datos de la gestión del 

kits escolares de acuerdo 

a la focalización se 

clasifican en nivel de 

priorización o 

vulnerabilidad para 

aplicar a uniforme, kit o 

apadrinamiento. 

La atención al público que 

se brindo fue: focalizar los 

niños y niñas del 

Municipio con bajos 

recursos, para proceder a 

la inclusión del programa 

de apadrinamiento 

gestionado por la 

Coordinación de 

Educación, con el fin de 

disminuir las tasas de 

deserción escolar en el 

municipio. 

8 17% 

6 

Asistencia la reunión 

informativa por parte de 

Corporación Abril y los 

coordinadores de la 

Institución Educativa 

Santa Inés para la 

capacitación de la malla 

curricular. 

La participación en la 

reunión programada por la 

Corporación Abril, es el 

resultado del proceso de 

estudios y propuesta de 

mejora que se realizaron 

para la Institución 

Educativa. Santa Inés, 

con el objetivo de mejorar 

la calidad en la educación 

8 17% 
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brindada por la institución. 

7 

Creación de las tarjetas 

de invitación para ser 

entregada a los posibles 

gestores del programa de 

apadrinamiento de los 

niños vulnerables del 

municipio, con el fin que 

puedan acceder a la 

educación integral. 

El programa de 

apadrinamiento se realizó 

por medio de tarjetas de 

invitación y solidarización 

para las entidades que 

promueven estas 

gestiones, y buscan que 

la niñez tenga acceso a la 

educación.  

8 17% 

Fuente: Elaboración propia. 

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

 
Fuente: Elaboración propia. 

 

Respecto a las actividades propias del objetivo N° 2, se concluye que se tienen 

tres (03) actividades con el mismo tiempo de dedicación el cual es de 17% siendo 

estas las actividades en la cual se ejecutaron  distintas laborares, las cuales 
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constan de atención al público para la focalización de los niños vulnerables, 

participación en la reunión de capacitación y entrega de malla escolar por parte de 

la Corporación Abril y la respectiva realización de las tarjetas de invitación para 

llevar a cabo el programa de apadrinamiento de útiles escolares de los niños y 

niñas del Municipio de Silvania. 

ANEXO 32. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO. 

Tabla 15: Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, cuarto (4) mes. 

OBJETIVO HORAS EMPLEADAS 
% DEL TOTAL DE LAS 

HORAS 

1 114 71% 

2 46 29% 

TOTAL  160 100% 

Fuente: Elaboración propia. 
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Grafica 14: Objetivos cumplidos versus tiempo empleado en %, cuarto (4) mes. 

 
Fuente: Elaboracion Propia. 

 

Al finalizar el mes se cumplieron 2 objetivos, lo cual requirió de un total de 160 

horas presenciales. El objetivo que requirió de mayor dedicación fue el Nº 1 el cual 

corresponden a la realización del diagnóstico del sistema de información actual de 

la Coordinación de Educación, del Municipio de Silvania. 

ANEXO 33. RESUMEN: TOTAL HORAS EMPLEADAS POR CADA OBJETIVO 

ESPECIFICO. 

OBJETIVO 1 / ACTIVIDADES 
HORAS 

EMPLEADAS 
% DEL TOTAL 

DE LAS HORAS 

Clasificación de  los documentos 86 17% 

Clasificación de la documentación SENA 40 8% 

Recopilación la información IED'S 67 13% 
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Fuente: Elaboración propia. 

De la gráfica anterior, se concluye que del total de horas del término de la pasantía 

el 79% correspondió al objetivo Nº 1, el 21% al objetivo Nº2, Por lo que se 

determina que el objetivo que requirió de la mayor dedicación en tiempo, disciplina 

y dedicación fue el objetivo específico Nº 1 seguido del objetivo específico Nº 2, 

por referirse a la estructuración de la información recolectada y presentarla en 

propuesta. 

 

 

 

Grafica 15: Total horas empleadas por cada objetivo específico. 
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