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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Méaximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

La Alcaldia Municipal de Fusagasuga se encuentra constantemente en la busqueda de
acciones que le permitan fortalecer su impacto administrativo en el municipio, por esta
razon, ofrecié la oportunidad para que la pasante perteneciente al pregrado de
Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, desarrollara su opcion de
grado en las diferentes dependencias, en este caso la Secretaria de educacion, para que
con el apoyo se puedan cumplir con los objetivos propuestos en el plan de gobierno vigente,
en temas relacionados con la planeacion, accién, direcciéon y control desde el area de
Planeaciéon Educativa, encabezada por su lider de area Jorge Leonardo Reyes Moreno.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de

la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos

y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOYS)
1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X
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2. La comunicacién publica, masiva por cualquier procedimiento o X
medio fisico, electrénico y digital.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se€
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la|
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la|
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982y el articulg
11 de la Decisién Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SIX NO__ .

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, lo
anterior con el fin de gue se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia 'y de
la licencia de uso con gue se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)

el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
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contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices VY|
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propdsitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

©0Re

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

[@lolele]

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

o
SN
[ L4l
i
&
]

AIACS
UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

MACROPROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO

DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL
REPOSITORIO INSTITUCIONAL

CODIGO: AAAr113
VERSION: 6
VIGENCIA: 2021-09-14

PAGINA: 7 de 8

Nombre completo del Archivo Incluida

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1. APOYO ADMINISTRATIVO Y | PDF

LOGISTICO EN LA SECRETARIA DE
EDUCACION DE LA ALCALDIA DE
FUSAGADUGA PARA EL PRIMER Y
SEGUNDO ACADEMICO DEL ANO 2022

su Extension

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

2.

3.

4.

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

APELLIDOS Y NOMBRES
COMPLETOS

BARRETO
KATHERINE

MORENO  ANGIE

FIRMA

(autografa)

Angie Katherine Barreto Moreno

21.1-51-20.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

) UpeC

/ UNIVERSIDAD DE

FORMATO FINAL PASANTIAS

APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION DE LA ALCALDIA DE
FUSAGASUGA PARA EL PRIMER Y SEGUNDO PERIODO ACADEMICO DEL ANO 2022

ANGIE KATHERINE BARRETO MORENO

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FUSAGASUGA
2022



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FORMATO FINAL PASANTIAS

/ UNIVERSIDAD DE
%% CUNDINAMARCA

) UDEC  (40)

APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION DE LA ALCALDIA DE
FUSAGASUGA PARA EL PRIMER Y SEGUNDO PERIODO ACADEMICO DEL ANO 2022

PASANTE: ANGIE KATHERINE BARRETO MORENO
PRESENTADO A: COMITE DE OPCIONES DE GRADO, PROGRAMA DE ADMINSTRACION DE
EMPRESAS

Asesor Interno: YUDY CONSTANZA ROJAS RUIZ
Asesor Externo: LUZ FANY LOPEZ VARGS

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
ADMINISTRACION DE EMPRESAS




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL PASANTIAS

FUSAGASUGA
2022
TABLA DE CONTENIDO

1. APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION DE LA
ALCALDIA DE FUSAGADUGA PARA EL PRIMER Y SEGUNDO ACADEMICO DEL ANO 2022.....9

1.1 FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: ...c.cvotieiuetereiieeceetete s se s 9

1.2 FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: .....cooveeeeeeeeeeeteeeeeeee e, 9

1.3 TOTAL HORAS: ..ottt ssae et es st s s s sasass st s sesaetesesssssesesesans 9
2. OBJETIVO GENERAL .....oeueveteeeereceetetetes st tesesesstesesssesesessesesesessssasssssssassssesssasnasassesans 9

2.1  OBIJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA .....covieitereieteccte et 9
3. ACTIVIDADES REALIZADAS ......ooueueveeeteeeectetetesesesaeaesesesesssesesesessassesessssansssesesesesasaesesans 9

3.1 OBIETIVO N2 L: ettt sttt bttt bt asae st s s 9

3.2 OBIETIVO N.2 2 oottt bttt a st 11

3.3 OBIETIVO N.2 3 oottt es st ae et s s sas st s s e s sesenanes 13

3.4 OBIETIVO N.2 4 oottt tes sttt es st et s s e s s senaens 18

3.5 OBJIETIVO N.25: oottt bbb bbb 20
B, CONCLUSIONES .....ooeuivereiieieeieteteseesae ettt bt ae bbb ae b b s et s s 26
5. RECOMENDACIONES ......cuiveveiieeceeteteeeeectetetesesesesaesesesesesaesesesessasaesesesessssssesesessassesesans 27
6. REFERENCIAS ......cucvviieiecteteteteeeeeete et esesesaete st s s st es s s te s et s s s saeses s s sssesesesesenassesesans 28
7. EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME .......cuevviieierectereteesenaesesesesesaesesesesesasaesenans 29




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL PASANTIAS

TABLA DE ILUSTRACIONES

llustracién 1 AUDITORIAS DE TRANSFERENCIAS ECONOMICAS A LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS MUNICIPALES ...ttt e e s e 10
llustracién 2 INFORME DE OBSERVACION SOBRE LAS TRANSFERENCIAS MONETARIAS
MUNICIPALES. ...ttt e e s st e e e s s s e s e e e e e s s s e snnenees 12
llustracién 3 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
MUNICIPALES. ...ttt e e e s s s aa s 14
llustracién 4 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
MUNICIPALES..... .ottt e s e s s s aaae s 14
llustracién 5 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
MUNICIPALES..... .ottt e e e e e s s aa e 15
llustracién 6 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
MUNICIPALES..... .ottt e e e e e s s aa e 15
llustracién 7 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
MUNICIPALES ...ttt e s e e s s s asraaae s 16
llustracién 8 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
MUNICIPALES ...ttt e s e e s s s asraaae s 17
llustracion 9 ESTRUCTURA DE LAS HOJAS DE VIDA DE LAS INSTITUCINES EDUCATIVAS
MUNICIPALES DE FUSAGASUGA ...ttt 18
llustracién 10 PROPUESTA DE REDISENO DE LA PLANTA ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION ......ovvviiiecieie ettt 21
llustracién 11 PROPUESTA DE REDISENO DE LA PLANTA ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION ......ovvviiiecieie ettt 22
llustracién 12 PROPUESTA DE REDISENO DE LA PLANTA ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION ......ovvviiiecieie ettt 22


file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035815
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035815
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035816
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035816
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035817
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035817
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035818
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035818
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035819
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035819
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035823
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035823
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035825
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119035825

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL PASANTIAS

LISTA DE GRAFICAS

GRAFICA1 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1.............. 10
GRAFICA 2 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2 ................ 12
GRAFICA 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3 ............... 17
GRAFICA 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 4 ............... 19
GRAFICA 5 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 5 ............... 23
GRAFICA 6 TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA

PASANTIA ettt et e et et et e e et et e ee et et eeeee et eae et et eatete et et et e ee et enteae et et eaeere et enenens 25


file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119037244
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119037245
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119037246
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119037247
file:///C:/Users/Acer/Documents/Decimo%20semestre/Pasantías/Informe%20final/INFORME%20FINAL%20PASANTÍA.docx%23_Toc119037248

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
4 FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL PASANTIAS

LISTA DE TABLAS

Tabla 1 DESCRIPCION DE LA PASANTIA .......ceeeeeeee oo eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeesesesesaseesesseanaen

Tabla 2 TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA




) UpeC

/ UNIVERSIDAD DE

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL PASANTIAS

Tabla 1 DESCRIPCION DE LA PASANTIA

DESCRIPCION DE LA PASANTIA

TiTULO DE LA PASANTIA

Apoyo Administrativo y Logistico en la
Secretaria De Educacion de la Alcaldia de
Fusagasugd para el Primer y Segundo
Académico del Afio 2022

LUGAR Secretaria de Educacion
NUMERO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS 5
NUMERO DE INFORME PRESENTADOS 5

INICIO DE LA PASANTIA

22 de Marzo de 2022

FINALIZACION DE LA PASANTIA

21 de Octubre de 2022

TOTAL, DE HORAS

640
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JUSTIFICACION

La Alcaldia Municipal de Fusagasugd se encuentra constantemente en la busqueda de
acciones que le permitan fortalecer su impacto administrativo en el municipio, por esta
razén, ofrecid la oportunidad para que la pasante perteneciente al pregrado de
Administracién de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, desarrollara su opcién de
grado en las diferentes dependencias, en este caso la Secretaria de educacién, para que con
el apoyo se puedan cumplir con los objetivos propuestos en el plan de gobierno vigente,
en temas relacionados con la planeacidn, accién, direccion y control desde el area de
Planeacién Educativa, encabezada por su lider de area Jorge Leonardo Reyes Moreno.
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1. APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION DE LA
ALCALDIA DE FUSAGASUGA PARA EL PRIMER Y SEGUNDO ACADEMICO DEL ANO 2022

1.1 FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: DiA: 22 MES: 03 ANO: 2022
1.2 FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: DiA: 21 MES: 10 ANO: 2022
1.3 TOTAL, HORAS: 640

2. OBIJETIVO GENERAL

Apoyo administrativo y logistico en la Secretaria de Educacién de la Alcaldia de Fusagasuga para el
primer y segundo periodo académico del afio 2022.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

e Consolidar informacidn estadistica del sector educativo, por medio de la creacién de
diversas tablas de datos, para facilitar la intervencion de los funcionarios publicos
encargados del manejo de dicha documentacién.

e (lasificar los datos necesarios sobre la infraestructura educativa municipal, a través de
instrumentos digitales, que faciliten el cumplimiento de las metas propuestas por la
Secretaria de Educacion.

e Elaborar la estructura del boletin estadistico del sector educativo, utilizando herramientas
tecnolégicas que contribuyan al cumplimiento de la planeacién propuesta por la alcaldia de
Fusagasuga.

e Disefar las hojas de vida de las sedes educativas, por medio de la elaboraciéon de
documentos que faciliten el adecuado uso de la informacién para posibles intervenciones
de los interesados.

e Contribuir en el disefio de estrategias de gestidn para el mejoramiento de la infraestructura
educativa.

3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1 OBJETIVO N2 1: Consolidar informacion estadistica del sector educativo, por medio de
la creacidn de diversas tablas de datos, para facilitar la intervencién de los funcionarios
publicos encargados del manejo de dicha documentacién.

Actividades:

e Auditorias de transferencias econdmicas a las Instituciones Educativas Municipales:
Inspeccién vy verificacion de las transferencias econdmicas realizadas en los afios 2020 y
2021 a las trece Instituciones Educativas Oficiales en Fusagasugd, a través de herramienta
ofimatica que permitié consolidar la informacién en el formato de la auditoria, analizando
la ejecucién del monto de dinero con su respectivo estado de resultados y la documentacion
reglamentaria para el flujo de efectivo. Tiempo (114 horas)

e C(Clasificacion documental de la trazabilidad de los cargos de planta de la Secretaria de
Educacion: Creacion de cuadro de clasificacién documental (CCD) con la informacién de los
cargos existentes de la Secretaria de Educacién, para establecer el porcentaje de
disponibilidad para la oferta de posibles vacantes en la Comisién Nacional del Servicio Civil
(CNSC). Tiempo (14 horas)
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e Creacion de registro estadistico de los procesos de inversion para la poblacion estudiantil:
Mediante la informacién encontrada en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP)
se elaboraron diversas matrices de datos con la informacidn perteneciente a la inversién en
infraestructura a las Instituciones Educativas Municipales, con el propdsito de preparar dicha
informacion para auditoria realizada por la Procuraduria General de la Nacion en el mes de octubre
de 2022. Tiempo (24 horas)

llustraciéon 1AUDITORIAS DE TRANSFERENCIAS ECONOMICAS A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES

! I
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 1 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1

= Auditoria de transferencias
econdmicas

= Clasificacion documental de
la trazabilidad

Creacidn de registro
estadistico

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Las auditorias de transferencias econdmicas a las trece Instituciones Educativas Municipales
representan el 75% del tiempo destinado durante la pasantia para el cumplimiento del objetivo N°1,
siendo esta la actividad con mayor intensidad horaria, debido a que requirid de asistencia técnica a
cada establecimiento educativo para generar gestion y analisis documental por cada transferencia
asignada; por otro lado, la creacién del registro estadistico de los procesos de inversion a
infraestructura educativa tuvo una participacién del 16% con duraciéon de 24 horas, que fueron
distribuidos equitativamente para los 5 macroprocesos de infraestructura educativa y por ultimo,
la clasificacion documental de la trazabilidad de los cargos administrativos existentes dentro de la
Secretaria de Educacion, esta actividad equivale al 9%, esto gracias a que la base documental se

10
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encontraba debidamente actualizada lo que facilito la obtencién de la informacién necesaria para
establecer los puestos de trabajo disponibles para ofertar en la Comisién Nacional del Servicio Civil

(CNSC).

3.2 OBJETIVO N.? 2: Clasificar los datos necesarios sobre la infraestructura educativa

municipal, a través de instrumentos digitales, que faciliten el cumplimiento de las metas
propuestas por la Secretaria de Educacién.

Actividades:

Plan de accidn para el desarrollo de la pasantia: Creacidn de diagrama de Gantt como
estrategia digital, para establecer el cronograma de actividades de la pasantia, que
contribuyen a la construcciéon y fortalecimiento del drea de planeacion educativa.
Tiempo (4 horas)

Check list de la Instituciones que requieren tanque de agua: Teniendo en cuenta las
necesidades de la poblacién educativa, la Secretaria de Educacién genero el proyecto
N°2022-0630, para lo cual se desarrollo una lista de chequeo junto con estudio previos
de los establecimientos que requieren tanque de agua para los comedores escolares.
Tiempo (20 horas)

Apoyo administrativo Rendicidn de cuentas mensual: Gestion documental en el comité
primario, convocado por la direccién de servicio educativo y su lider Sandra Buitrago,
para clasificar los avances o cumplimiento de las metas propuestas a los pasantes
universitarios. Tiempo (4 horas)

Informe de observacion sobre las transferencias monetarias municipales: Esta
herramienta de gestion documental se elabord con el propdsito de enviar a las trece
Instituciones Educativas los resultados obtenidos en las auditorias de transferencias
monetarias, para tomar las decisiones y acuerdos necesarios, o en su defecto recibir
certificacion de cumplimiento por parte de la alcaldia. Tiempo (84 horas)

Seguimiento de Programa de Alimentacion Escolar (PAE): Implementacion de software
ofimatico para almacenary llevar control en la ejecucién de proyectos enfocados en las
mejoras de infraestructura educativa, que a su vez estuvieran involucrados con los
proyectos de alimentacién del drea cobertura de la Secretaria de Educacidn. Tiempo
(8 horas)

Gestion documental del personal administrativo de la Secretaria de Educacién: A
través de herramienta generada por Google support, la informacién resultante del
primer semestre por cada puesto de trabajo fue almacenada segun la teoria
administrativa de sistemas, de manera tal que fuera de uso eficiente para el personal,
minimizando posibles discrepancias. Tiempo (8 horas)

Comité primario de la Secretaria de Educacion: Apoyo administrativo para la
clasificacion de los aspectos necesarios en cada macroproceso, con la direccién y
acompafiamiento del Ministerios de Educacién Nacional con su representante Jedison
Moreno.Tiempo (24 horas)

Medicién de la participacién en la semana del magisterio IIPA 2022: Medicion de la
participacidn a los eventos programados a través de la Recoleccién y clasificacion
de datos pertenecientes a los docentes del sector educativo oficial asistente, lo
cual contribuye a la meta propuesta por la Secretaria de Educaciéon en aumentar

11
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la participacién en actividades de esparcimiento diferentes al aula de clase.
Tiempo (32 horas)

llustracién 2 INFORME DE OBSERVACION SOBRE LAS TRANSFERENCIAS MONETARIAS MUNICIPALES

INFORME DE OBSERVACIONES 2021

AUDITORIA DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS A LA INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO
TECNICO INDUSTRIAL

Resolucion M. 2 388: Por el cual se ordena el giro de recursos del fondo de mitigacion FOME, para
la adquisicion de elementos de demarcacion en cumplimiento al protocolo de bioseguridad para
la prevencion y mitigacion de la covid19 emanado en la resolucién 777 del 2 de junio de 2021 del
ministerio de salud y de la proteccidn social, a las instituciones educativas oficiales del municipio
de Fusagasuga.

Se presenta documentacion acorde a lo solicitado, con valor transferido en la  resolucion de
$12.377.939, CDP $ 12.337.939, RP No. 28 por $4.519.620 y RP No. 30 con $2.184.840, para un total
en el registro presupuestal de $6.704.460, valor que coinciden en el contrato y acta de liguidacion,
sin embargo, es necesario modificar el saldo del acta de liguidacidn ya gue este valor aparece en
cero, y teniendo en cuenta la resolucion y registro presupuestal el saldo es 55.633.479.

Resolucion M. 2 030: Por el cual se ordena el giro de recursos propios para contratacion de apoyo
administrativo en las instituciones educativas oficiales del municipio de Fusagasuga.

Se presenta documentacion acorde a lo solicitado, con valor transferido en la resolucidn de
$17.864.070, CDP y RP de $17.864.070, valor que coincide en el contrato y acta de liquidacién, no

presenta saldo. .
FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 2 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

2%

= Plan de accién
2% = Check list
Apoyo administrativo
> Informe de observacion

= Seguimiento de Programa

= Gestion documental

4% 46%
4%

m Comité primario
= Medicidn en la participacion

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Del tiempo destinado para cumplimiento del objetivo N°2, el 46% fue destinado para el desarrollo
de los informes de observacién de las transferencias economicas a las trece Instituciones educativas,
abarcando la entrega del resultado de la auditoria y el tramite de la respuesta por parte del
establecimiento educativo; el 18% consistié en la medicidn de participacion de los 715 docentes en
la semana del magisterio, y el 36% restante correponde a la ejecucién del comité primario, la
elaboracion de check list, gestion documental, plan de accién, apoyo administrativo y el
seguimiento de programas de alimentacién escolar, efectuados de acuerdo a lo establecido en la
planeacién administrativa estipulada por el director de planeacién educativa, Leonardo Reyes.

3.3 OBIJETIVO N.2 3: Elaborar la estructura del boletin estadistico del sector educativo,
utilizando herramientas tecnoldgicas que contribuyan al cumplimiento de la planeacién
propuesta por la alcaldia de Fusagasuga.

Actividades:

e Seleccidn de publico objetivo del boletin estadistico de la Secretaria de Educacion: La
investigacion de mercado fue la herramienta utilizada para identificar el publico
objetivo, asi como ideas, gustos y referencias relevantes para el boletin estadistico.
Tiempo (16 horas)

e Contenido tematico del boletin estadistico: Con ayuda de software online se Creé el
indice tematico, dividido en ocho (8) capitulos, los cuales son estipulados teniendo en
cuenta el publico objetivo previamente seleccionado. Tiempo (8 horas)

e Estructura del boletin estadistico de las Instituciones Educativas Municipales:
Mediante el uso de herramientas ofimaticas se realizd la distribucidn eficiente de los
documentos pertenecientes al boletin, con la creacion de multiples cuadros de
clasificacion documental (CCD) y matrices de datos para los ocho capitulos estipulados,
considerando posible informacién histérica de diez afios atrds a partir del 2021 de las
Instituciones Educativas del municipio. Por tal motivo, hace parte fundamental del
sistema de planeacién y gestidn de la Secretaria de Educacién de Fusagasugd, ya que
constituye una fuente importante para la toma de decisiones y consulta sobre el
desempefio de las Instituciones Educativas. Tiempo (104)

13
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llustracién 3 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES

EUUIFU ABKEA DE PLANEALIUN TIN5 ULCIUNAL
#kx4k DIRECTORIO INTERNO DE LA SEC DE EDUCACION
kakxk INTRODUCCION

TABLA DE CONTENIDO
1 INSTITUCION
1.1 Resefia: Politica de calidad de la sec de educacion
1.2 Misién y Vision de la secretaria de educacion
1.3 Estructura organica de la secretaria de educacién

2 SECTOR EDUCACION
21 ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS SECTOR OFICIAL EN EL MUNICIPIO

2.1.1 Institucion Educativa Municipal Guavio bajo

2.1.2 Institucion Educativa Municipal Campestre Nuevo Horizonte
2.1.3 Institucion Educativa Municipal Ciudad Eben Ezer

2.1.4 Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz

2.1.5 Institucion Educativa Municipal Luis Carlos Galan Sarmiento
2.1.6 Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano
2.1.7 Institucion Teodoro Aya Villaveces

2.1.8 Institucién Educativa Municipal Manuel Humberto Cadernas Vélez
2.1.9 Institucién Educativa Municipal Jose Celestino Mutis

2.1.10 Institucion Educativa Municipal Accién Comunal

2.1.11 Institucion Educativa Municipal Francisco Jose de Caldas
2.1.12 Institucion Educativa Municipal Instituto Técnico Industrial
2.1.13 Instituto Técnico Agricola Vélsalice

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracién 4 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES

2.2.3 Colegio Boston C.L.E.|
2.2.4 Colegio Campestre Gardner

2.2.5 Colegio Campestre Himalaya

2.2.6 Colegio Campestre San Jose

2.2.7 Colegio Cencov ciencia y cultura
2.2.8 Colegio Centro de estudios Huitaka
2.2.9 Colegio Central Gran Colombiano
2.2.10 Colegio Cristiano Integral Bethesda
2.2.11 Colegio de la Presentacion

2.2.12 Colegio Divino Amor

2.2.13 Colegio Fundacién Educativa Fundetec
2.2.14 Colegio Fundacion Manuel Aya
2.2.15 Colegio Maravillas Infantiles

2.2.16 Colegio Nuestra Sefiora del Rosario

2.2.17 Colegio Parque Arco Iris

2.2.18 Colegio Ricaute

2.2.19 Colegio Campestre Leon de Greiff
2.2.20 Colegio Humanos Competentes
2.2.21 Colegio Integral Jorge Tadeo Lozano
2.2.22 Colegio Liceo Moderno Los Angeles
2.2.23 Colegio Psicopedagogico Kids and Babys School
2.2.24 Colegio Rembrandt

2.2.25 Colegio San Francisco Fusagasuga
2.2.26 Colegio Santa Ines de Fusagasuga
2.2.27 Colegio Santo Domingo Sabio

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracién 5 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10
311

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES

CUMLI LU G LT
Matricula por institucién (publica/privada)

Matricula oficial por nivel educativo

Matricula por etnias

Matricula por grado

Matricula por jornada

Matricula por tipo de discapacidad y capacidades excepcionales
Matricula por poblacion victima

Matricula por estrato sociecondmico

Matricula por genero

Matricula oficial de poblacién migrantes seguin pais de origen
Matricula por especialidad

ANALISIS COBERTURA BRUTA Y NETA

Tasa de cobertura bruta (TCB)

Tasa de cobertura neta

Andlisis de cobertura bruta y neta a nivel nacional

Tasa de cobertura bruta Colombia

Tasa de cobertura neta Colombia

Composicion del gasto en educacion y financiacién por fuentes

EFICIENCIA EDUCATIVA

Tasa de aprobacion escolar

Tasa de reprobacion

Tasa de desercién escolar

Tasa de repitencia escolar

Programa de alimentacion escolar- PAE

Tasa de analfabetismo

FUENTE: ELABORACION PROPIA

lustracién 6 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6

6.1
6.2

7.1
711
7.1.1.1
7.1.2
7.1.2.1
7.1.2.2
7.1.3
7.2
7.2.1
7.24
7.3
7.3.1
7.3.2
7.3.3
7.3.4

INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracién 7 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES

8  GESTION EDUCATIVA

8.1 Dotacién tecnolégica

8.2 Servicios de pagina web

8.3 Sedes educativas conectadas a internet
8.4 Computadores para educar

8.5 Infraestructura educativa

8.6 Estado legal de los predios

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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lustracién 8 ESTRUCTURA DEL BOLETIN ESTADISTICO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES

Tasa de cobertura neta (TCN)
TCN EN FUSAGASUGA

Aflo Transici Primaria Secundaria Media
2021 71,67% 89,93% 84,97% 55,27%
2020 69,72% 92,50% 86,97% 52,25%
2019 74,34% 96,34% 88,33% 51,25%
2018 78,84% 100,85% 88,79% 52,31%
2017 80,8% 105,8% 86,2% 52,3%
2016 68,5% 104,0% 85,4% 52,9%
2015 70,2% 101,7% 86,4% 54,3%
2014 63.3% 101,1% 89,4% 51,5%
2013 82,0% 98,8% 89,7% 50,1%
2012 75,8% 96,7% 88,5% 50,6%

FUENTE: OAPF La cobertura se estimé con proyeccion censo DANE 2018
Afio 2021 informacién prelimi
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3

m Seleccidn de publico objetivo

= Contenido tematico

= Estructura del boletin (ocho
capitulos

FUENTE: ELABORACION PROPIA

El 81% del tiempo ejecutado para el cumplimiento del objetivo No.3 consistié en la elaboracién de
matrices estadisticas y | cuadros de clasificacién documental para los capitulos del 1 al 8; este
proceso necesito de mayor concentracidn de tiempo, puesto que la informaciéon o contenido
temadtico que se debia tener en cuenta para la elaboracion de los esquemas, no se encontraba con
una adecuada gestion documental y adicional a esto, la elaboracién dependia también de los ajustes
sugeridos por area.
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3.4 OBIJETIVO N.2 4: Diseiiar las hojas de vida de las sedes educativas, por medio de la
elaboracion de documentos que faciliten el adecuado uso de la informacién para
posibles intervenciones de los interesados.

Actividades:

e Comité del drea de planeacion educativa sobre las hojas de vida: Apoyo administrativo
para la planeacion y desarrollo del sondeo de ideas acerca de la informacién que deben
tener las hojas de vida de las Instituciones Educativas de Fusagasuga, para sean
eficiente, concretas y atractivas para los lectores. Tiempo (8 horas)

e Estructura de las hojas de vida de las Instituciones Educativas Municipales de
Fusagasuga: Elaboracidn de esquemas en software ofimatico, para las hojas de vida de
las trece Instituciones Publicas y para las cuarenta y nueve privadas; con el fin de
proporcionar a la comunidad educativa e interesados la informacién mas importante
sobre los establecimientos educativos en el Municipio. Tiempo (64 horas)

llustracion 9 ESTRUCTURA DE LAS HOJAS DE VIDA DE LAS INSTITUCINES EDUCATIVAS MUNICIPALES DE FUSAGASUGA

INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL TEODORO AYA VILLAVECES
logo ESLOGAN:Formacion integral de los estudiante bajo la modalidad ede gestién epresarial
RECTOR:Gustavo Laverde Nifio
Codigo establecimiento 125290000049
DATOS DE UBICACION (Sede Principal)
Zona Urbana Direccidn Teléfono Pégina Correo
i . Cra 3# 10-03 3138827377 https://www.teodoroayavillaveces. | teodoroayavillaveces@gm
Barrio Tejar ,
edu.co/ ail.com
DATOS GENERALES DE LA I.E
Genero Sedes Jornadas Modalidad
7
Femenino/Masculino Urbana Rural Unica Empresarial
2 5
DATOS DE LAS SEDES
Nombre de la sedes Codigo DANE Barrio/Zona Direccion Teléfono
Teodoro Aya 125290000049 Tejar/Urbana Cra 3# 10-03 3123280464
Camilo Torres 125290000120 | Gaitan/Urbana Cll 1 Norte #14b-20 3134569875
Bosachogue 225290000299 Rural Vrda Bosachoque 3119634578
Casa de Lata 225290000281 Rural Vrda Casa de Lata 3125046693
Cascada 225290001759 Rural Vrda Usathama 3214789135
Cucharal 225290000736 Rural Vrda Cucharal 3124713355
Viena 225290001651 Rural Vrda Viena 3228079648

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 4

= Comité de area

m Estructura de las hojas de vida

FUENTE: ELABORACION PROPIA

El 90% del tiempo se ejecutd en la estructura de las hojas de vida Institucionales, teniendo
en cuenta, la informacion mds relevante definida en el comité, el cual significo el 10% del
tiempo para el alcance del objetivo No. 4; la primera actividad utilizo un porcentaje mayor
debido a la cantidad de establecimientos, y a las caracteristicas que varian dentro de cada
una de ellas, que influyen en la modificacién de los formatos.
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3.5 OBIJETIVO N.2 5: Contribuir en el diseiio de estrategias de gestién para el mejoramiento
de la infraestructura educativa.

Actividades:

e Donaton de elementos de infraestructura: Disefio de propuesta para la recoleccién de
materiales de infraestructura para las Instituciones Educativas Publicas, que incluye una
pieza publicitaria con estrategias de neuromarketing, con el fin de estimular a las
personas a participar con su donacion. Tiempo (12 horas)

e Creacidn de herramienta audiovisual de las intervenciones en la Institucion Educativa
Manuel Humberto Cardenas: Para dar a conocer a la poblacién de Fusagasugd acerca
de las mejoras realizadas en infraestructura al establecimiento educativo, se
consolidaron escenas e imagenes a través de una aplicacién digital, el resultado fue
publicado en las redes oficiales de la Secretaria de Educacion. Tiempo (4 horas)

¢ Implementacion de software online: Para la creacién y modificacién de diagramas
sobre los procesos administrativos generados en la Secretaria de Educacion. Tiempo (24
horas)

e Estrategias enfocadas en la racionalizacion de procesos ejecutados en la Secretaria de
Educacién: Apoyo administrativo en asamblea conformada por los jefes de area,
director de desarrollo Héctor Armando Bardn Gémez y pasante universitaria, realizada
con el propésito de identificar los procesos que necesitaban ser actualizados, para
prestar mejor servicio a la comunidad educativa; asi mismo establecer cuales
estrategias son pertinentes junto con sus actividades, y estipular las fases del desarrollo
de las acciones para el cumplimiento de las metas propuestas con estos procesos.
Tiempo (4 horas)

e Seleccidn de propuesta econdmica para el proceso N° SA 2022-0630, con objeto de
mejoramiento de infraestructura educativa: Implementacién de software (CoRubrics)
para el proceso de evaluacidén a las cinco propuestas participantes mediante items
especificos, tales como: oferta econdmica de menor cuantia, documentacidn técnico
habilitante, experiencia laboral, entre otros aspectos que permitieron seleccionar la
oferta con mayor viabilidad para la adecuacién de los tanques de reserva en los
establecimientos educativos. Tiempo (8 horas)

e Propuesta de redisefio de la planta administrativa de la Secretaria de Educacion:
Actualmente existe carencia de personal lo que produce que el personal administrativo
asuma mas de las funciones asignadas en el contrato laboral, teniendo en cuenta esto y
las demds problematicas generadas a causa de la falta de personal, surge el
planteamiento del problema, que se toma como base para generar lo estudios
adecuados y realizar la propuesta al Ministerio de Educacién. Para lo cual se elabora
organigrama por puestos de trabajo, como representacidn grafica sobre la estructura
del personal, evidenciando las relaciones entre sus distintas partes, asi como el numero
de personas por cargo y grado salarial; también se crea la estructura orgéanica de la
planta administrativa con el sistema de gestién organizacional, delimitando la
informacién a las funciones de cada una de las areas administrativas que componen la
Secretaria de Educacién y los niveles jerarquicos que la constituyen. Tiempo (52 horas)
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lustracién 10 PROPUESTA DE REDISENO DE LA PLANTA ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION
o Elaboré: |—Revisc'n: | Aprob
CONVENCIONES CONVENCIONES
G Grado || Azul Cargos eliminados Inspec
Rosa Cargos con funciones a modificar - y vigila
Blanco  Cargos existentes DIRECCION DEL
C Cantidad SERVICIO EDUCATIVO
Verde Cargos nuevos
I E
Calidad
Cobertura educativa
v
[ F’ermanencia‘

Ingeniero de
alimentos
. Proye =
TS Auditoria de acceso lcOmunicamne% Evaluacion| Mejoramiento| " OYECOS | FTOCESOS
sistemas matricula transversales| primera
infancia
informaticos ciudadano
Servicio
Educativo

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracién 11 PROPUESTA DE REDISENO DE LA PLANTA ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION DE FUSAGASUGA

ESTRUCTURA PROPUESTAPOR PUESTOS DE TRABAJQ
| Aprobo: Fech

‘ SECRETARIA DE EDUCACION ‘

NSPecei —
y vigilancia

Calidad aneacion
educativa Educativa
Analisis sectoria y quui[ecl()
:i6n| Mejoramiento Proyecios Prgcesos SGC y control Programas
transversales| primera interno y proyectos

infancia

Auxiliar de Direccién
despacho administrativa y

financiera

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Ilustracién 12 PROPUESTA DE REDISENO DE LA PLANTA ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

FUSAGASUGA

3TOS DE TRABAJO

Fecha: G |NIVEL

10N

NIVEL 1:
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FINANCIERA
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 5 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 5

m Donaton de elementos de
infraestructura

= Creacion de herramienta
audiovisual
= Implementacién de software

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Estrateagias de racionalizacion

= Seleccion propuesta econdmica

4%

= Propuesta de redisefio

El 56% del tiempo utilizado en el desarrollo del objetivo N° 5, fue destinado a la implementacién del
software para la propuesta de redisefio, la cual consistio en la creacion de dos diagramas, el primero
sobre la estructura por puestos de trabajo y el segundo acerca de la estructura orgdnica compuesta
por informacién general de cada una de las dreas que se encuentran en la Secretaria de Educacién,
requirio de mayor concentracion de tiempo, ya que esta actividad consistidé en tres fases
estratégicas, la recoleccién, disefio y estructuracion de informacidn necesaria para los esquemas
que forman parte de la propuesta que se envid al Ministerio de Educacién. La segunda actividad
con el 23% consistié en la implementacién del software para los procesos que maneja el personal
administrativo, implico el contacto directo con cada funcionario para el flujo de informacién y por
ende la disponibilidad para solucionar inquietudes o modificar el esquema de estos. Y por ultimo se
encuentran, la Donaton de elementos de infraestructura, la seleccién de propuesta econdmica, la
creacidn de herramienta audiovisual y las estrategias de racionalizacidon con el 11%, 8%, 4% y 4%
respectivamente, las cuales se llevaron segun la planeacién eficiente del lider de drea Leonardo
Reyes.
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Tabla 2 TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO | TIEMPO
EN EN %
HORAS
Consolidar informacién estadistica del sector educativo, por medio 152 23,75%
1 | de la creacién de diversas tablas de datos, para facilitar la
intervencién de los funcionarios publicos encargados del manejo
de dicha documentacion.
Clasificar los datos necesarios sobre la infraestructura educativa 184 28,75%
2 | municipal, a través de instrumentos digitales, que faciliten el
cumplimiento de las mestas propuestas por la Secretaria de
Educacion.
Elaborar la estructura del boletin estadistico del sector educativo, 128 20,00%
3 | utilizando herramientas tecnolégicas que contribuyan al
cumplimiento de la planeacidn propuesta por la alcaldia de
Fusagasuga.
72 11,25%
Disefiar las hojas de vida de las sedes educativas, por medio de la
4 | elaboracidon de documentos que faciliten el adecuado uso de la
informacidn para posibles intervenciones de los interesados.
104 16,25%
5 | Contribuir en el disefio de estrategias para el mejoramiento de la
infraestructura educativa.
TOTAL, HORAS POR OBIJETIVOS 640 100,00%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 6 TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

m Objetivo 1
= Objetivo 2
Objetivo 3
Objetivo 4

= Objetivo 5

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Del tiempo ejecutado durante este mes, el 29% fue para el cumplimiento del objetivo N°2 vy
consistio en, elaboracion del plan de accién para el desarrollo de la pasantia, check list de las
Instituciones Educativas que requieren tanque de agua, redicién de cuentas mensual, informe de
observacién sobre las transferencias monetarias municipales, seguimiento de Programa de
Alimentacidon (PAE), gestion documental del personal administrativo de la Secretaria de Educacion,
comité primario, y la medicién de la participacion en la semana del magisterio 1IPA 2022; siendo el
objetivo con mayor intensidad horaria, debido al nimero de actividades, Instituciones en el
municipio, proyectos en el drea de planeacion educativa y por supuesto a las metas y cronogramas
propuestos por la Alcaldia en desarrollo.

Por otra parte, el 24% del tiempo implementado durante la pasantia, fue destinado al cumplimiento
del objetivo N°1 por medio de la realizacién de, auditorias de transferencias econdémicas a las
Instituciones Educativas Municipales, clasificacién documental de la trazabilidad de los cargos de
plata de la Secretaria de Educacidn y a la creacién de registro estadistico de los procesos de inversion
a la poblacién estudiantil; estas actividades fueron realizadas para las trece Instituciones Oficiales y
para todo el personal administrativo, implicando asistencia técnica e incrementado el tiempo de
ejecucion.

El objetivo N°3 tuvo una intensidad horaria del 20%, distribuidos con la seleccién del publico
objetivo, creacion del contenido tematico y estructura del boletin estadistico, en consecuencia, el
tiempo fue distribuido principalmente en la elaboracidn del esquema debido a que vinculaba todas
las dreas de la Secretaria de Educacion. Posteriormente, el objetivo N°4 con una participacién del
11% contempla la creacidn de las hojas de vida de las Instituciones Educativas Municipales de
Fusagasuga. Por ultimo, el objetivo N°5 abarca las estrategias desarrollas para el cumplimiento de
las metas propuestas para el mejoramiento de infraestructura educativa.
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4. CONCLUSIONES

Las transferencias econdmicas a las Instituciones Educativas de Fusagasugd son uno de los
aspectos mds relevantes dentro de la Secretaria de Educacion, porque a través de este
presupuesto se mejora la calidad de vida de la poblaciéon estudiantil, no obstante, es
necesario generar las auditorias como ejercicio de control interno, para consolidar la
informacién y permitir la intervenciéon oportuna de los funcionarios encargados de la
inspeccidn y vigilancia en la ejecucion de los presupuestos. La base de datos de las auditorias
realizadas a las trece Instituciones Educativas Oficiales se encontraba hasta el afio 2019, con
el desarrollo de la pasantia se logra actualizar dicha base, consolidando la informacién de
transferencias econdmicas para los afios 2020 y 2021.

La clasificacién de la informacién sobre infraestructura educativa es un proceso que se ha
desarrollado con éxito a través del tiempo, pero requeria de una persona que pudiera
encargarse de actividad debido a que el personal actual de la Secretaria de Educacion cuenta
con mas funciones de las establecidas en el contrato, por lo que desde el inicio y la
finalizacion de la pasantia dicha actividad de clasificacién fue desarrollada por la pasante,
permitiendo incrementar el indicador de cumplimiento para metas y objetivos.

Es importante destacar la labor realizada por cada funcionario de la Secretaria de Educacion,
porque con su esfuerzo y dedicacion han logrado cumplir y avanzar con proyectos que
benefician a la comunidad educativa y a todo su entorno; sin embargo, no contaban con
una herramienta que permitiera exponer adecuadamente los resultados en cada area, es
asi, que desde el area de planeacidn, surge la idea del boletin estadistico en el afio 2019,
pero es hasta el desarrollo de esta pasantia que se puede llevar a cabo la elaboracién
completa de la estructura del Boletin estadistico de las Instituciones Educativas
Municipales, recopilando informacidn que aprobd los filtros realizados por comités
conformados directivos y por personal administrativo, quienes participaron
proporcionando la informaciéon necesaria para los capitulos y generaron aportes con
respectos a modificaciones o adiciones a la estructura. Sin duda alguna fue un trabajo
totalmente articulado que se completd durante el desarrollo de la pasantia con excelentes
profesionales y sobre todo con grandes seres humanos.

Si bien las Instituciones cuenta con una pagina web como sitio de informacién, muchas se
encuentran desactualizadas, lo que impide a la comunidad educativa o interesados tener
acceso directo a los datos mas importantes: por tal motivo con creacidn y terminacion de
las hojas de vida se busca suplir esta necesidad, con el propédsito de mejorar indicadores de
gestidn y generar un canal de comunicacidn directa entre los establecimientos educativos y
la poblacidn estudiantil.

La contribucidon de estrategias para la gestion y mejoramiento de la infraestructura
educativa efectuada para el afio 2022 permitié construir y aportar en el redisefio del
personal administrativo de la Secretaria de Educacién Municipal enviado al Ministerio de
Educacidn, siendo esta la primera propuesta realizada en los ultimos 10 afios. Adicional a lo
mencionado anteriormente, se desarrollaron otras estrategias que para el presente ano ya
tuvieron impacto, como lo fua la Donaton de elementos de infraestructura.
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5. RECOMENDACIONES

Efectuar las medidas necesarias para que las Instituciones Educativas realicen las
devoluciones de dinero pertenecientes a las transferencias monetarias; asi como incentivar
a aquellas que efectuan el reintegro de efectivo en el menor tiempo posible, esto para
generar iniciativa y lograr que el recurso econémico tenga un flujo de dinero mas constante.
Con respecto a la clasificacidon de los datos acerca de infraestructura educativa considero
pertinente apoyar a los dos funcionarios pertenecientes al area de planeacidn educativa,
por medio de la asignacién de personal contratista para que este pueda estar de manera
permanente apoyando el proceso mencionado anteriormente.

Teniendo en cuenta que el objetivo de la pasantia era generar la estructura del boletin
estadistico, se considera pertinente preservar la fecha publicacién establecida, efectuando
los controles necesarios en el area de comunicacion para finiquitar los ajustes en el disefio,
y poder transmitir a la comunidad, entes de control y demas interesados la importante
informacidn que contiene esta herramienta.

Generar campanfa publicitaria entorno a la difusion de las hojas de vida institucionales para
gue estas tengan el impacto deseado.

Seguir brindando espacios que permitan a los estudiantes afianzar conocimientos para la
generacion de estrategias, ya que permite el enriquecimiento intelectual del pasante y
ademas puede generar aportes de gran importancia para la construccion de acciones que
en verdad signifique cambios para la poblacién estudiantil.
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7. EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME
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YUDY CONSTANZA ROJAS RUIZ LUZ FANY LOPEZ VARGAS
ASESOR INTERNO ASESOR EXTERNO

MARTHA ISABEL CHAVES ROSERO
DOCENTE APOYO COMITE OPCIONES DE GRADO
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SEDE FUSAGASUGA

NOTAS DE DESARROLLO DEL FORMATO:
N ES IMPORTANTE SER CLARO EN LA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS, ASi COMO EL
TIEMPO UTILIZADO EN CADA UNA.
N Tipo de letra Calibri 11
N El maximo de hojas que debe contener el documento es de 30.
X EL FORMATO DEBE ADAPTARSE CONFORME A LOS OBJETIVOS QUE FUERON APROBADOS EN LA PROPUESTA

DE PASANTIA.
X El documento debe contener
o Portada
o Contraportada
o indice (Tabla de Contenido)
o Justificacién
o Referencias. (Bibliograficas — otras pasantias, otros informes, o documentos de la organizacion en la que se

realizé la pasantia.)
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