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Resumen 

En este informe se podrá ver el desarrollo de la pasantía en la Institución Educativa 

Fundadores Ramón Bueno y José Triana IEFRBJT basado en el macroproceso del Plan de 

Mejoramiento Institucional PMI 2022 del colegio, pues el funcionamiento los colegios, se basan 

en gestiones y procesos, Directivos, Académicos, Administrativos, de Comunidad y Financieros 

y para el seguimiento de estos procesos, el Ministerio de Educación Nacional MEN emite la guía 

No. 34, donde básicamente establece dos instructivos, como lo son; la Autoevaluación  

Institucional AI y Plan de Mejoramiento Institucional PMI. Este último plan, es un conjunto de 

medidas establecidas por el rector o director y su equipo de gestión para concretar de manera 

conjunta y concertada, el horizonte del plan de mejoramiento con base en las fortalezas y 

oportunidades de mejoramiento identificadas en el proceso de autoevaluación y producir, en un 

período determinado, cambios significativos en los objetivos estratégicos de la institución.  Es 

decir, es la hoja de ruta, que se ha diseñado para el mejoramiento continuo del colegio,  que 

puede ser anual, bianual, o lustros. 

Por lo anterior, durante toda la pasantía, con este apoyo se agilizaron los procesos, ya que 

desde la rectoría, la parte de atención al público, a veces limita hacer la parte administrativa, por 

lo cual la labor asistencial fue fundamental para que esas cuatro gestiones avanzarán en los 

tiempos establecidos según el cronograma que está en el PMI, que las metas se vallan alcanzando 

y los porcentajes sean los esperados. 
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Abstract 

In this report you can see the development of the internship at the Fundadores Ramón 

Bueno y José Triana IEFRBJT Educational Institution based on the macroprocess of the 

Institutional Improvement Plan PMI 2022 of the school, since the operation of the schools is 

based on management and processes, Directors , Academic, Administrative, Community and 

Financial and for the follow-up of these processes, the Ministry of National Education MEN 

issues guide No. 34, where it basically establishes two instructions, such as; the AI Institutional 

Self-assessment and the PMI Institutional Improvement Plan. This last plan is a set of measures 

established by the rector or director and his management team to jointly and concertedly specify 

the horizon of the improvement plan based on the strengths and opportunities for improvement 

identified in the self-assessment process and produce, in a given period, significant changes in 

the strategic objectives of the institution. That is to say, it is the roadmap, which has been 

designed for the continuous improvement of the school, which can be annual, biannual, or 

decades. 

Due to the above, throughout the internship, with this support the processes were 

streamlined, since from the rectory, the public service part, sometimes limits doing the 

administrative part, for which the assistance work was essential for these four Managements will 

advance in the times established according to the schedule that is in the PMI, that the goals are 

achieved and the percentages are as expected. 
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Palabras Clave 

Académico: De los estudios reconocidos oficialmente o que tiene relación con ellos. 

Administrativo: gestionan, organizan, planifican, atienden y realizan tareas administrativas, de 

soporte y apoya a la organización. 

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una institución, 

etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades. 

Colegio: Establecimiento (público o privado) diseñado para impartir educación. 

Comunidad: Grupo social del que forma parte una persona. 

Directivo: Que tiene a su cargo junto con otras personas la dirección o el mando de una empresa, 

una institución o una agrupación. 

Educación: Proporciona habilidades y conocimientos necesarios para desarrollarse como 

adultos. 

Gestión: Asumir y llevar a cabo las responsabilidades sobre un proceso. 

Informe: Exposición oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las 

circunstancias que rodean un hecho. 

Institución: Una institución es una organización establecida o fundada para desempeñar una 

función de interés público. 

Logística: Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin determinado de un 

proceso. 
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Mejoramiento: Cambio o progreso de una cosa que está en condición transitoria hacia un estado 

mejor. 

Plan: Intención o un proyecto. 

Rectoría: Oficina donde trabajan el rector de una Institución y su equipo. 
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Keywords 

Academic: Of the officially recognized studies or that is related to them. 

Administrative: they manage, organize, plan, serve and carry out administrative, support and 

support tasks for the organization. 

File: Ordered set of documents that a person, a company, an institution, etc., produce in the 

exercise of their functions or activities. 

School: Establishment (public or private) designed to provide education. 

Community: Social group of which a person is a part. 

Manager: Who is in charge, together with other people, of the direction or command of a 

company, an institution or a group. 

Education: Provides skills and knowledge necessary to develop as adults. 

Management: Assume and carry out the responsibilities of a process. 

Report: Oral or written statement about the state of a thing or a person, about the circumstances 

surrounding an event. 

Institution: An institution is an organization established or founded to perform a function in the 

public interest. 

Logistics: Set of means necessary to carry out a specific purpose of a process. 

Improvement: Change or progress of a thing that is in transitory condition towards a better 

state. 

Plan: Intention or a project. 
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Introducción 

El Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) es un conjunto de medidas establecidas por el 

rector o director y su equipo de gestión para concretar de manera conjunta y concertada, el 

horizonte del plan de mejoramiento con base en las fortalezas y oportunidades de mejoramiento 

identificadas en el proceso de autoevaluación y producir, en un período determinado, cambios 

significativos en los objetivos estratégicos de la institución.  

Por lo anterior, la labor pasante, siempre tuvo como referente el actual PMI de la IEFRBJ. 

En el discurrir de este informe, se puede evidenciar la tarea realizada en cada una de las 

Gestiones, con sus respectivas evidencias. De forma particular, que fue de donde más se 

evidenció el impacto de la pasantía, toda vez, que el eje central se concentró al trabajo rectoral, 

siendo este último el que marca mayor preponderancia en el desarrollo de la Gestión Directiva y 

en la Gestión Académica, la labor pasante que se direcciono hacia el trabajo armónico y el 

equipo con los señores coordinadores, secretarias administrativas y el personal que opera en la 

página de notas. 

La Gestión Comunitaria, la labor pasante resulto vital, especialmente en dos frentes; uno, la 

organización de las múltiples reuniones y la otra, la parte de la infusión tanto física como virtual; 

para la parte física, se optó por los medios existentes como el diseño de carteles y distribución en 

carteleras como porterías de todas las sedes de la institución. Para la virtual, se utilizó los medios 

institucionales existentes, como lo son la página web y página de Facebook. 

En la gestión administrativa, también se establece el apoyo pasante, ya que esta gestión está 

muy relacionada con el quehacer rectoral, aquí se interactuó y trabajo en equipo con funcionarios 

administrativos. 
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Objetivos 

Objetivo General 

Apoyar administrativamente a la Rectoría en el seguimiento y evaluación del PMI 2022. 

Objetivos Específicos 

 Colaborar en el seguimiento y evaluación de las metas, indicadores y demás aspectos 

contemplados en la Gestión Directiva del PMI 2022. 

 Fortificar en el seguimiento y evaluación de las metas, indicadores y demás aspectos 

contemplados en la Gestión Académica del PMI 2022. 

 Contribuir en el seguimiento y evaluación de las metas, indicadores y demás aspectos 

contemplados en la Gestión Administrativa del PMI 2022. 

 Fortalecer en el seguimiento y evaluación de las metas, indicadores y demás aspectos 

contemplados en la Gestión Comunidad del PMI 2022. 
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Justificación 

Para el funcionamiento las Instituciones Educativas, estas se basan en gestiones y procesos, 

Directivos, Académicos, Administrativos, de Comunidad y Financieros. Para el seguimiento de 

estos procesos, el Ministerio de Educación Nacional MEN emitió la guía No. 34, donde 

básicamente establece dos instructivos, como lo son; la Autoevaluación Institucional AI y Plan 

de Mejoramiento Institucional PMI. Este último plan, es la hoja de ruta, que se ha diseñado para 

el mejoramiento continuo del colegio, puede ser anual, bianual, o lustros. 

Por lo anterior, la labor pasante, siempre tuvo como referente el actual PMI de la IEFRBJ. 

En el discurrir de este informe, se puede evidenciar la tarea realizada en cada una de las 

Gestiones, con sus respectivas evidencias. Por los resultados, es indudable que el apoyo pasante 

a la rectoría posibilito un mejor alcance de las metas establecidas por el PMI y por lo mismo se 

optimizaron las gestiones desarrolladas por la Institución, de forma particular, que fue de donde 

más se evidenció el impacto de la pasantía, toda vez, que el eje central se concentró al trabajo 

rectoral, siendo este último el que marca mayor preponderancia en el desarrollo de la Gestión 

Directiva y en la Gestión Académica, la labor pasante se direcciono hacia el trabajo armónico y 

el equipo con los señores coordinadores, secretarias administrativas y el personal que opera en la 

página de notas. 

La Gestión Comunitaria, la labor pasante resulto vital, especialmente en dos frentes; uno, la 

organización de las múltiples reuniones y la otra, la parte de la infusión tanto física como virtual; 

para la parte física, se optó por los medios existentes como el diseño de carteles y distribución en 

carteleras como porterías de todas las sedes de la institución. Para la virtual, se utilizó los medios 

institucionales existentes, como lo son la página web y página de Facebook. 
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En la gestión administrativa, también se establece el apoyo pasante, ya que esta gestión está 

muy relacionada con el quehacer rectoral, aquí se interactuó y trabajo en equipo con funcionarios 

administrativos. 

Es por ello que el PMI es importante para las instituciones porque ayuda a tener objetivos 

claros, concretos y factibles que permiten establecer hasta dónde quiere llegar el establecimiento 

educativo y qué desea alcanzar en un determinado período. También propicia entre los 

integrantes de la comunidad educativa la generación de consensos acerca de los caminos que se 

seguirán para cumplir el plan y, por esta vía, fortalecer los aprendizajes de los estudiantes, 

además de sus competencias básicas. 

Para toda Institución Educativa el PMI es la ruta a seguir, como su nombre lo indica para el 

mejoramiento, y es el Rector, quien debe liderar esta estrategia del Ministerio de Educación 

Nacional MEN; razón por la cual se decidió que el mejor campo pasante es apoyar la Gestión 

rectoral en esta dimensión. 
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Presentación De La Empresa 

La Institución Educativa Fundadores Ramón Bueno y José Triana IEFRBJT, nace en el año 

1999, como una política municipal, al ser creado como el colegio Municipal de la ciudad de 

Girardot, en un sector donde no existían otras instituciones educativas oficiales. Con el 

avenimiento de la ley 715 de 2001, los colegios deben integrarse con escuelas para formar las 

I.E. 

Así las cosas, la IEFRBJT, quedo integrada por el colegio Municipal, el Jardín Infantil y las 

escuelas José Antonio Galán, Integradora y Venezuela. 

Por su naturaleza oficial o educativa, el quehacer institucional lo direcciona el Ministerio de 

Educación Nacional MEN, a través de las leyes 115 de 1994 y 715 de 2001, y los respetivos 

decretos reglamentarios. En el marco de la ley 715, algunos municipios quedaron dependientes 

de las gobernaciones y otros independientes, como es el caso de Girardot, que es una entidad 

certificada ante el MEN. Razón optima, por la cual la administración municipal, especialmente a 

través de la SEM puede establecer procesos Administrativos, Académicos y con esos al servicio 

educativo.  

La armonización de las I.E., culmino en el año 2004, cuando cada institución radico (el 

Proyecto Educativo Institucional PEI) y sus manuales de convivencia y sistemas institucionales 

de evaluación. En este contexto, la IEFRBJT, oferto y ofreció sus servicios así; educación 

Preescolar en la sede Jardín Infantil e Integradora; educación primaria en las sedes José Antonio 

Galán, Venezuela, Bachillerato en el Colegio Municipal (ahora mejor conocido como I.E. 

Fundadores); y educación para adultos por ciclos, en el colegio en jornada Sabatina. 
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En la sede Venezuela/Colegio, siempre han funcionado Primaria y Bachillerato, 

inicialmente, primaria la jornada mañana y bachillerato en la tarde. Con la construcción de 

nuevas aulas, actualmente primaria y bachillerato funcionan en una sola jornada. 

En el año 2015, por directrices de MEN, Preescolar y Primaria comenzaron a funcionar en 

Jornada Única JU (una hora más de clase y complemento alimenticio tipo almuerzo). En el año 

2019 la JU se extendió a Bachillerato. 

El nivel de educación media (grados 10° y 11°), esta articulado con el SENA, actualmente 

cuenta con un total de 1389 estuantes y con un personal de planta integrado por 53 Docentes, 

Administrativos, 2 Coordinadores, un Orientador Escolar y su actual Rector el Licenciado 

Fernando Piza Fernández. 

Para su funcionamiento las I.E. se basan en gestiones y procesos, Directivos, Académicos, 

Administrativos, de Comunidad y Financieros. Para el seguimiento de estos procesos, el MEN 

emitió la guía No. 34, donde básicamente establece dos instructivos, como lo son; la 

Autoevaluación  Institucional AI y Plan de Mejoramiento Institucional PMI. Este último plan, es 

la hoja de ruta, que se ha diseñado para el mejoramiento continuo del colegio, puede ser anual, 

bianual, o lustros. 

Por lo anterior, la labor pasante, siempre tuvo como referente el actual PMI de la IEFRBJ. 

En el discurrir de este informe, se puede evidenciar la tarea realizada en cada una de las 

Gestiones, con sus respectivas evidencias. Por los resultados, es indudable que el apoyo pasante 

a la rectoría posibilito un mejor alcance de las metas establecidas por el PMI y por lo mismo se 

optimizaron las gestiones desarrolladas por la Institución, de forma particular, que fue de donde 

más se evidenció el impacto de la pasantía, toda vez, que el eje central se concentró al trabajo 
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rectoral, siendo este último el que marca mayor preponderancia en el desarrollo de la Gestión 

Directiva y en la Gestión Académica, la labor pasante se direcciono hacia el trabajo armónico y 

el equipo con los señores coordinadores, secretarias administrativas y el personal que opera en la 

página de notas. 

La Gestión Comunitaria, la labor pasante resulto vital, especialmente en dos frentes; uno, la 

organización de las múltiples reuniones y la otra, la parte de la infusión tanto física como virtual; 

para la parte física, se optó por los medios existentes como el diseño de carteles y distribución en 

carteleras como porterías de todas las sedes de la institución. Para la virtual, se utilizó los medios 

institucionales existentes, como lo son la página web y página de Facebook. 

En la gestión administrativa, también se establece el apoyo pasante, ya que esta gestión está 

muy relacionada con el quehacer rectoral, aquí se interactuó y trabajo en equipo con funcionarios 

administrativos. 
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Capítulo 1 

Gestión Directiva 

Como pasante de la institución Educativa Fundadores Ramón Bueno y José Triana, el 

primer proceso en el cuál se apoyó, fue en la gestión Directiva, siendo este uno de los pilares más 

importantes tanto para la pasante, puesto que se pone en práctica lo aprendido durante su carrera, 

como para el PMI 2022, pues aquí, se colaboró en el seguimiento y evaluación de las metas, 

indicadores y demás aspectos contemplados de esta gestión. 

Dentro de las actividades realizadas para el cumplimiento de este objetivo, primeramente, 

durante el mes de abril y mayo, se apoyó a la rectoría con las citaciones de reuniones de consejo 

directivo y equipo directivo vía correo electrónico, asistiendo personalmente a las reuniones, con 

el fin de llevar acabo la logística de estas. Por otro lado, también se divulgó información 

diseñando carteles de cronogramas de las actividades y orientaciones rectorales a realizar, por 

medios virtuales como lo son redes sociales y de manera física en cada sede de la institución, de 

tal manera que con esto se logre la participación de toda la comunidad educativa, también se 

prestó apoyo en la radicación de permisos del personal de la Institución, comunicando al 

respectivo coordinador para el conocimiento de ello, se elaboró informes rectorales, cartas y 

además se suministró información a los docentes de la plataforma Institucional a la cual tuve 

acceso para el conocimiento de los cupos disponibles, matriculas e información personal de los 

estudiantes. 
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Diseño de Carteles Abril y Mayo 

 
Ilustración 1. Cartel de No hay Cupos. 

Fuente: Autor 

 

 
Ilustración 2. Entrega de Boletines Primer Periodo 2022. 

Fuente: Autor 
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Ilustración 3. Balance Primer Periodo Académico. 

Fuente: Autor. 

 

 
Ilustración 4. Cartel de horarios del PAE 

Fuente: Autor. 
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Ilustración 5. Cartel de Rendición de cuentas 2021 

Fuente: Autor. 

 

 
Ilustración 6. Cartel Jornada Pedagógica Acordada con la SEM 

Fuente: Autor. 
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Cartas y Constancias 

  
Ilustración 7. Cartas de Citación Consejo Directivo. 

Fuente: Autor. 

 

 
                                     Ilustración 8. Constancias a Estudiantes 

                                     Fuente: Autor. 
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Distribución de los Cronogramas y la Orientaciones Rectorales por medios virtuales y físicos. 

 
Ilustración 9. Distribución de Información por medios virtuales, Entrega de Boletines. 

Fuente: Facebook Institucional 

URL: https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046  
 

 

 
Ilustración 10. En vivo de la entrega de Informes académicos 

Fuente: Facebook Institucional 

URL: https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046  
 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046
https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046
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Ilustración 11. Distribución de Información por medio virtual, Rendición de Cuentas. 

Fuente: Facebook Institucional 

URL: https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046  

 

 

 
Ilustración 12. Distribución por medios Físicos 

Fuente: Autor 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046
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Para los meses de junio y julio, se siguieron realizando las mismas actividades 

mencionadas anteriormente, puesto que estas tareas son rutinarias y constantes del colegio.  

La diferencia radicó a partir del mes de junio, donde se empezó con los envíos y 

respuestas de correos electrónicos de la institución. Así mismo, como para ese mes se tenía 

programada la rendición de cuentas 2021, se apoyó en la realización en la presentación y 

elaboración del informe y evidencias de la gestión rectoral durante el año 2021. 

Diseño de Carteles Junio y Julio 

 
Ilustración 13. Entrega de Boletines Segundo Periodo 2022 

Fuente: Autor. 
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Ilustración 14. Cartel de Validación. 

Fuente: Autor. 

 

 
Ilustración 15. Cartel Cine al Cole. 

Fuente: Autor. 
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Ilustración 16. Cartel Escuela de Padres 

Fuente: Autor. 
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Correos 

 

 

 
Ilustración 17. Correos enviados 

Fuente: Gmail Institucional 

URL: https://mail.google.com/mail/u/1/#inbox  

 

 

 

 

https://mail.google.com/mail/u/1/#inbox
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Cartas y Constancias 

  
Ilustración 18. Constancias a Estudiantes y Respuestas a Solicitudes 

Fuente: Autor. 

 

Plataforma Institucional 

 
Ilustración 19. Plataforma de Notas 

Fuente. Tomado de: Plataforma de Notas Sincalhgs Girardot 

URL: https://gsnotasgirardot.com/2022/  

https://gsnotasgirardot.com/2022/
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Radicados de Permisos 

 
Ilustración 20. Permisos 

Fuente: IE Fundadores. 
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Rendición de Cuentas 2021 

 
Ilustración 21. Presentación de la Rendición de Cuentas 

Fuente: Autor. 

 

 
Ilustración 22. Evidencias Rendición de Cuentas 

Fuente: Autor. 
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Capítulo 2 

Gestión Académica 

El segundo proceso en el cuál se apoyó, fue en la gestión Académica, también es un 

factor importante para las Instituciones Educativas por lo que se contempla en el PMI 2022, y 

para el cumplimiento de este objetivo fue necesario, primeramente, conocer los resultados 

obtenidos de las pruebas saber 11° 2021, para trabajar en las debilidades.  

 
Ilustración 23. Resultados Saber 11 2021. 

Fuente: Secretaría de Educación Municipal SEM 

 

En esta gráfica se observa que el Colegio Fundadores, obtuvo el puntaje más bajo (210), 

en comparación con las demás Instituciones Educativas oficiales, y la mejor Institución, la que 

ocupó el primer lugar con el mejor puntaje fue la Normal Superior María Auxiliadora con (251). 

También se requirió diseñar y aplicar en un 70% las estrategias en cada una de las áreas para 

mejorar los resultados obtenidos de las pruebas, donde el apoyo como pasante, no era totalmente 

directo, porque esas áreas académicas dependen de la coordinación, sin embargo, aunque el 
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apoyo no fue tan profundo como el de la anterior gestión, las tareas que se realizaron fueron de 

gran importancia para llevar a cabo el cumplimiento del objetivo en el PMI 2022. 

Por lo anterior, en el mes de mayo, la institución Educativa llevo a cabo la entrega de 

boletines, donde se realizó la organización de estos por grados y sedes, adicionalmente también 

se ejecutaron las pruebas evaluar para avanzar donde se apoyó con la supervisión y coordinación 

de las mismas.  

Organización de Boletines 

  
Ilustración 24. Organización de Boletines Primer Periodo 

Fuente. Autor. 

 

Coordinación y Supervición de las Pruebas Evaluar para Avanzar 

  
Ilustración 25. Coordinación y Supervisión de las Pruebas Evaluar para Avanzar 

Fuente: Autor. 
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En el mes de Junio, para el cumplimiento de la Gestión Académica, se hizo la entrega de 

boletines, este vez del segundo periodo, donde se siguió con la realización de la organización de 

estos por sedes y grados. 

Organización de Boletines 

  
Ilustración 26. Organización de Boletines Segundo Periodo 

Fuente: Autor. 

 

Para finalizar, en el mes de julio a partir del segundo periodo académico se elaboró un 

cuadro de honor por mejores estudiantes de cada grado que ocuparon el primer y segundo puesto, 

con el fin de que tenga un reconocimiento por su excelencia académica y también para que la 

comunidad de la institución tenga conocimiento. 

 
Ilustración 27. Cuadro de Honor. 

Fuente: Autor. 
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CAPITULO 3 

Gestión Administrativa 

El tercer proceso de PMI 2022, en el que se apoyó, fue en la Gestión Administrativa, otro 

de los factores más importantes para toda Organización, en el colegio fundadores, se tiene 

estipulado de la siguiente manera; que el 60% de las sedes cuente con el mantenimiento y la 

adecuación de los ambientes y salas especializadas y Proveer mínimo el 80% de los elementos 

que los docentes requieran para sus prácticas docentes y de aula.  

Para el cumplimiento del objetivo de la Gestión Administrativa se realizaron diversas 

actividades, en primer lugar, para adecuación y mantenimiento de los salones se suministraron 

pupitres, también hizo entrega de kits escolares, uniformes para aquellos de escasos recursos y se 

hicieron mantenimientos en distintas sedes. Por lo anteriormente mencionado se deja a 

continuación el Informe Ejecutivo de Gestión Rectoral Realizado. 

 
Ilustración 28. Informe Ejecutivo Rectoral 

Fuente: Autor. 
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En el mes de Mayo y Junio se empezó con archivo y adecuación de la documentación de 

la oficina de la rectoría, organizando en carpetas los documentos de la institución. 

Adicionalmente, se realizó entrega del seguro estudiantil a los estudiantes de todas las sedes del 

colegio, por lo cual se tuvo que hacer la organización de dichos carnets por grados y sedes 

teniendo en cuenta la plataforma de notas, y una vez hecho esto, empezar con la entrega de estos 

a los alumnos. 

Por otra parte, en una de las reuniones de consejo directivo se acordó comprar artículos 

deportivos de los cuales carecía la institución, por lo cual, se realizó informe de inventario, en el 

cual entregaron estos artículos deportivos al docente de educación Física y a los estudiantes.  

Archivo 

 
Ilustración 29. Adecuación de Archivo 

Fuente: Autor 
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Organización de los Seguros 

 
Ilustración 30. Organización de los Seguros 

Fuente: Autor 
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Inventario de Artículos deportivos  

 
Ilustración 31. Inventario de Artículos Deportivos 

Fuente: Autor. 
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Durante el mes de Julio, se trabajó en tres frentes.  

 Revisión, en cada Sede adscrita, de los implementos de aseo y mantenimiento en 

general y posterior apoyo a pagaduría, para suministro de estos insumos para el 

segundo semestre. 

 Revisión, en las diversas dependencias (Secretaria, Pagaduría, Coordinación, 

Orientación Escolar y Rectoría), de material de papelería, útiles de escritorio y otros, 

posterior apoyo a pagaduría, para suministro de estos insumos para el segundo 

semestre. 

Informes de Suministro de Insumos por Sedes y Dependencia 

 
Ilustración 32. Informes de Suministro de Insumos por Sedes y Dependencia 

Fuente: Autor 
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 Revisión, de carpetas, de estudiantes de Ciclo VI, como apoyo a secretaría, para 

viabilizar su graduación de bachilleres. Así mismo, se colaboró en el apoyo 

administrativo y logístico para la realización de la ceremonia de grado, como 

Bachilleres Académicos, de los estudiantes de ciclo VI. 

Ceremonia de grado Ciclo VI 

 
Ilustración 33. Ceremonia de Grado Ciclo VI 

Fuente: Autor. 
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CAPITULO 4 

Gestión Comunidad 

El cuarto y último proceso de PMI 2022, en el que se apoyó, fue en la Gestión 

Comunidad, y para el cumplimiento de este objetivo se ejecutó en un 70% las estrategias que 

permitieron involucrar a los padres para mejorar su participación y desempeño en los diferentes 

consejos y asambleas de Gobierno Escolar. Es por ello, que se manejó la atención a padres de 

familia, brindando información de la Institución tales como; fechas de entrega de informes, 

horarios, reuniones, cupos disponibles, o información necesaria requerida por ellos que 

involucran directamente en la educación de sus hijos.  

Adicionalmente, para para involucrar la participación de la comunidad se tiene lo siguiente: 

 Fanpage Institucional - Página Web Institucional   

 Entrega de Pines - Matrículas 

 Primera Reunión de Padres   

 Articulación con la  UDEC 

 Formación Semanal de Estudiantes 

 Escuela de Padres  

 Grupo Musical 

 Periódico “El Profeta” 

 Fechas Especiales (Elecciones Escolares; Días de: la Mujer; del Hombre;                                                  

Del Agua;  De la Tierra; del Idioma y del Niño, Días de la Madre, etc). 

 Juegos Inter-cursos en el Colegio 
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Por otra parte, el día 17 de junio se llevó a cabo la plenaria de Consejo Municipal, donde el 

rector presento su informe de gestión del año anterior (2021), se estuvo en el papel de 

acompañante y también apoyando en la parte logística y haciendo la grabación, pues esto se 

transmitió en vivo por el Facebook de la institución y de la alcaldía. 

 
Ilustración 34. Facebook Institucional 

Fuente: https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046 

 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046
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Ilustración 35. Página Web de la Institución 

Fuente: Página Web IE. Fundadores 

URL: https://iefundadoresramonbuenogirardot.edu.co/home  

 
Ilustración 36. Plenaria Consejo Municipal 

Fuente. Tomado de: Facebook Institucional. 

URL: https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046 

 

 

 

https://iefundadoresramonbuenogirardot.edu.co/home
https://www.facebook.com/profile.php?id=100081193200046
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Recursos 

1.1 Recursos Humanos 

Aunque como pasante, fungía sola, se debió interactuar permanentemente con los 

funcionarios directivos y administrativos de la Institución. Siendo más constante el trabajo en 

equipo, con el rector, el pagador y las secretarías. 

1.2 Recursos Materiales 

Computador, materiales de oficina, como lapiceros, impresiones, pegante, tijeras, 

grapadoras, perforadoras, carpetas, etc., materiales que institución suministro durante toda la 

pasantía para llevarla a cabo. 

1.3 Recursos Institucionales 

PMI 2022 como tal, en donde en el mismo, se contemplan los recursos necesarios; y es 

labor del pasante apoyar la rectoría para que estas esten disponibles y así cumplir las metas 

establecidas obteniéndose así los logros deseados. 

1.4 Recursos Financieros 

Como pasante, estos recursos no fueron necesarios porque la Institución asumió todos los 

costos para poder llevar a cabo la labor. 
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Presupuesto 

Por lo enunciado en el último numeral del punto anterior no fue necesario elaborar un 

presupuesto porque como pasante quede inmersa al quehacer rectoral, y lo mismo subsidiada 

completamente por esta dependencia. 
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Cronograma 

 
                         Ilustración 37. Cronograma de Pasantías 

                         Fuente: Autor 

 

 
Ilustración 38. Cronograma de Actividades 

Fuente: Autor  

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sá Do Lu Ma Mi Ju Vi Sá

1 2 1 2 3 4 5 6 7

3 4 5 6 7 8 9 8 9 10 11 12 13 14

10 11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 20 21

17 18 19 20 21 22 23 22 23 24 25 26 27 28

24 25 26 27 28 29 30 29 30 31

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sá Do Lu Ma Mi Ju Vi Sá

1 2 3 4 1 2

5 6 7 8 9 10 11 3 4 5 6 7 8 9

12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16

19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23

26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30

31Total: 20 días x 8 h = 160

Total: 20 días x 8 h = 160

CRONOGRAMA DE PASANTÍAS 2022

TOTAL: 648

ABRIL MAYO

JUNIO JULIO

Total: 20 días x 8 h = 160 Total: 21 días x 8 h = 168

Actividad

Inicio Pasantías 4

Reunión de inducción con pasantes 29

Presentación Propuesta de Pasantías 15

Aprobación Propuestas de Pasantías

Actividad 1 asignada en las pasantías 4

Actividad 2 asignada en las pasantías 11

Actividad 3 asignada en las pasantías 18

Actividad n asignada en las pasantías 25

Presentación primer informe mensual 30

Reunión mensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 asignada en las pasantías 2

Actividad 2 asignada en las pasantías 9

Actividad 3 asignada en las pasantías 16

Actividad n asignada en las pasantías 23

Presentación Segundo informe mensual 28

Reunión mensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 asignada en las pasantías 1

Actividad 2 asignada en las pasantías 8

Actividad 3 asignada en las pasantías 15

Actividad n asignada en las pasantías 23

Presentación Tercer informe mensual 30

Reunión mensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 asignada en las pasantías 1

Actividad 2 asignada en las pasantías 11

Actividad 3 asignada en las pasantías 15

Actividad n asignada en las pasantías 25

Presentación Cuarto informe mensual 30

Presentación Informe Final (quienes culminan proceso) 31

Reunión mensual de seguimiento pasantes

Sustentaciones

Reporte de horas cumplidas

Fin proceso vigencia pasantías 2021-1

AgostoMarzo Abril Mayo Junio Julio
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ANEXOS 

ACTA No. 1 DEL 2022-04-04 

CLASE DE REUNIÓN: Definir plan de trabajo para pasante en el proceso de pasantías, 

durante el primer período académico del año 2022. 

 

CIUDAD Y FECHA:    Girardot, 2022-04-04 

 

HORA:   6:00 a.m. 

 

LUGAR: I.E. Fundadores 

 

ASISTENTES:  

 

Fernando Piza Fernández 

Cargo: Rector 

 

Yuli Estefanny Ballesteros Quintero 

Pasante del proceso de pasantías con el PMI 2022. 

 

 

ORDEN DEL DÍA:  
 

1. Saludo y presentación. 

2. Inducción al proceso de pasantía y orientaciones generales. 

3. Designación de actividades a realizar. 

4. Compromisos y responsabilidades. 

5. Cierre y conclusiones 

 

 

DESARROLLO DE LA SESIÓN:  

 

1. Se inicia la reunión saludando al estudiante – pasante y dándole la bienvenida al proceso 

de pasantía, a cargo del Rector Fernando Piza Fernández. 

2. La pasante Yuli Estefanny Ballesteros Quintero, identificado con cédula de ciudadanía No. 

1.007.430.866 quien actualmente cursa octavo semestre de Administración de Empresas, 

se compromete a cumplir sus pasantías en tiempo completo con una dedicación de 8 horas 

diarias de lunes a Viernes, cumpliendo las funciones designadas y apoyando las actividades 

propias del proceso de pasantías del programa de Administración de Empresas de la 

Seccional Girardot. 

3. En primer lugar, se habló de la propuesta de pasantías que la pasante va a desempeñar en 

el colegio, la cual será basada en el Plan de mejoramiento Institucional PMI 2022; 

resaltando el sentido de responsabilidad y pertenencia que se debe adquirir para el 

cumplimiento de los procesos que este conlleva. 
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4. Se realiza cronograma de las actividades a desarrollar, teniendo en cuenta los procesos que 

el PMI 2022 contempla, los cuales son las Gestiones Directivas, Académicas, 

Administrativas y Comunidad, donde la pasante se compromete durante los 4 meses a 

dedicarle una semana a cada Gestión por cada mes, realizando las tareas que indique el jefe 

directo, es decir, el rector Fernando Piza Fernández. 

5. Se define junto al cronograma de actividades los horarios, los cuales quedaron estipulados 

de lunes a viernes de 6:00 A.M. a 2:00 P.M, también con algunos sábados por la Jornada 

Sabatina en el mismo horario.  

El Rector de la Institución y encargado de la pasante Fernando Piza Fernández, se 

compromete a suministrar a la misma, todos los recursos necesarios para llevar a cabo sus 

funciones. 

La pasante Yuli Estefanny Ballesteros Quintero, se compromete a cumplir con sus horarios 

de trabajo durante toda la pasantía y también a desarrollar todas las funciones dirigidas por 

su jefe inmediato y que estas están contempladas en el PMI 2022. 

 

6. No siendo más el orden del día se da por terminada la reunión a las 7:15 p.m. 

 

 

 

 

 

FERNANDO PIZA FERNÁNDEZ 

Rector 

I.E. Fundadores Ramón Bueno y José Triana 

 

 

 

 

  

 

YULI ESTEFANNY BALLESTEROS QUINTERO 

Pasante apoyo proceso de pasantías  

Programa Administración de Empresas 

  

 

 

 

 

Copia: Dirección de programa 

 

Elaboró: Yuli Estefanny Ballesteros Quintero 

 

Código Serie Documental FDA 21.1 – 2.38. 
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ACTA No. 2 DEL 2022-04-04 

 

 

CLASE DE REUNIÓN: Cierre de pasantías y cálculo de horas cumplidas en proceso de 

pasantías. 

 

CIUDAD Y FECHA:    2022-08-01 

 

HORA:   08:00 a.m.  

 

LUGAR: I.E. Fundadores 

 

ASISTENTES: 

 

Fernando Piza Fernández 

Cargo: Rector 

 

Yuli Estefanny Ballesteros Quintero 

Pasante del proceso de pasantías con el PMI 2022 

 

 

ORDEN DEL DIA:  

 

6. Verificación de las actividades cumplidas por el pasante. 

 

7. Cálculo y verificación de las horas cumplidas por el pasante en el apoyo del proceso de 

pasantías con el PMI 2022 de la I.E. Fundadores 

 

8. Compromisos y responsables. 

 

9. Cierre y conclusiones 

 

 

DESARROLLO DE LA SESIÓN: 

 

7. Se inicia la reunión revisando las actividades cumplidas por el pasante como al apoyo al 

proceso de pasantías con el PMI 2022 de la I.E. Fundadores, las cuales se relacionan a 

continuación: 

 

a. Gestión Directiva 

b. Gestión Académica 

c. Gestión Administrativa 

d. Gestión Comunidad 
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8. Luego de verificadas las actividades asignadas y cumplidas por el estudiante se valida que 

se aplicaron un total de 656 horas en el período comprendido entre el 04 de abril y el 29 

Julio de 2022. 

 

9. Se plantean compromisos para la pasante, relacionados con la socialización de las pasantías 

y el completo de los documentos exigidos. 

 

 

 

 

Compromisos y Responsables:  

 

 El pasante debe realizar la socialización de las pasantías en el mes de mayo, en el 

horario y día asignado por el docente responsable de las pasantías. 

 

 El pasante debe completar el informe y demás documentos requeridos, del 

cumplimiento de esta actividad dará constancia el docente responsable de pasantías 

para remitir el reporte a las dependencias pertinentes.  

  

10. No siendo más el orden del día se concluye la reunión siendo las 9:15 a.m. 

 

 

 

 

 

FERNANDO PIZA FERNÁNDEZ 

Rector 

I.E. Fundadores Ramón Bueno y José Triana 

 

 

 

 

 

  

 

YULI ESTEFANNY BALLESTEROS QUINTERO 

Pasante apoyo proceso de pasantías  

Programa Administración de Empresas 

 

 

 

Copia: Dirección de programa 

 

Elaboró: Yuli Estefanny Ballesteros Quintero 

 

Código Serie Documental FDA 21.1 – 2.38. 
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Evaluación del Pasante a la Empresa 

Código de la dependencia MIUr065. 

 

 

 

  

ACTIVIDAD ACADÉMICA DESARROLLADA 

PASANTÍA  X   PRÁCTICA _____ OTRO ___ ¿Cuál? __________________________ 

 

Nombre: Institución Educativa Fundadores Ramón Bueno y José Triana     

Representante Legal: Fernando Piza Fernández  

Nombre del supervisor de la actividad académica: Fernando Piza Fernández  

Cargo: Rector   

Dirección: Carrera 7A.  No. 25-02 B/ Santander Girardot Cundinamarca  

Teléfono (s): 3106514204 -8889596 

Sector Productivo: Educativo 

Tipo de Empresa:   Privada_____   Pública X 

 

Facultad: Ciencias Administrativas, Económicas y Contables    

Programa Académico: Administración de Empresas  

Sede/Seccional/Extensión: Girardot 

Coordinador de Programa: Laurentino Carraza Meneses  

Celular: 3214951632  Correo electrónico: lcarranzam@ucundinamarca.edu.co 

Director de la pasantía o práctica: Diego Edison Quiroga Rojas  

Celular: 3003821808 Correo electrónico: dequiroga@ucundinamarca.edu.co 

AÑO MES DÍA 

2022 08 01 

I. DATOS DE LA EMPRESA 

II. DATOS FACULTAD 

mailto:lcarranzam@ucundinamarca.edu.co
mailto:dequiroga@ucundinamarca.edu.co
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Nombres y Apellidos: Yuli Estefanny Ballesteros Quintero  

Cédula de Ciudadanía: 1007430866 

Celular: 3212893741Correo electrónico: yeballesteros@ucundinamarca.edu.co 

 
A continuación, encontrará una serie de aspectos a evaluar respecto al lugar donde desarrolló su 

práctica, pasantía o actividad académica; por favor califique de 1 a 5 la valoración a estos aspectos, 

siendo 1 la calificación más baja y 5 la más alta:  

 

FACTORES DE DESEMPEÑO 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN OBSERVACION

ES 1 2 3 4 5 

CALIDAD DE 

LA PASANTÍA 

 

La empresa le 

permitió desarrollar 

habilidades que le 

aporten a su avance 

profesional. 

 

    X Ninguna 

 ACTITUD   Y                         

COLABORACIÓ

N 

 

La empresa realizo 

inducción y 

entrenamiento 

pertinente para el 

desarrollo de la 

actividad realizada 

    X Ninguna 

PUESTO DE 

TRABAJO 

 

El área de trabajo 

asignada para el 

desarrollo su actividad   

fue la más adecuado 

    X Ninguna 

ACOMPAÑAMI

ENTO 

 

La empresa realizó un 

acompañamiento 

efectivo al trabajo 

desarrollado por usted 

    X Ninguna 

DESARROLLO 

DE 

ACTIVIDADES  

 

La empresa le brindó 

los recursos 

necesarios para 

desarrollar 

    X Ninguna 

III.  DATOS DEL ESTUDIANTE 

IV. FACTORES A EVALUAR 

mailto:yeballesteros@ucundinamarca.edu.co
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adecuadamente su 

actividad 

PUNTAJE PROMEDIO 5 

FACTORES DE SATISFACCIÓN 

VARIABLE DESCRIPCIÓN SI NO OBSERVACIONES 

CUMPLIMIEN

TO DE 

ACTIVIDAD

ES 

 

¿Se cumplió el plan de 

trabajo y el cronograma 

propuesta al iniciar las 

actividades? 

 

X  Ninguna 

SATISFACCIÓ

N DE LA 

ORGANIZACI

ÓN 

 

¿Le hicieron una 

propuesta formal de 

trabajo, por su 

desempeño en la 

pasantía? 

 

X  Ninguna 

 

¿Usted recomendaría la 

empresa para que otros 

estudiantes realicen sus 

prácticas o pasantías? 

 

X  Ninguna 

 

 ¿Qué tipo de beneficios le brindó la empresa en la cual realizó su práctica o Pasantía? 

El apoyo, porque el Jefe Inmediato (Rector), me permitió contar con todos los recursos 

necesarios, como lo son su oficina, archivos físicos, personales, computador y    adicionalmente 

archivos Institucionales como lo es el Plan de Mejoramiento Institucional PMI 2022,                                                                   

  

 Observaciones: Ninguna 

 

 

 

 

 

____________________________________________ 

Firma del Estudiante 

 

 

 

 

Código serie Documental MIUr065. 
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Evaluación de la Empresa al Pasante 

Código de la dependencia MIUr065.  

 

 

ACTIVIDAD ACADÉMICA DESARROLLADA 

 

PASANTÍA __X___   PRÁCTICA _____ Otro ___ ¿Cuál? __________________________ 

 

 
 

Nombre: Institución Educativa Fundadores Ramón Bueno y José Triana     

Representante Legal: Fernando Piza Fernández  

Nombre del supervisor de la actividad académica en la entidad: Fernando Piza Fernández 

Cargo: Rector  

Dirección: Carrera 7A No 25-02 B/ Santander, Girardot Cundinamarca  

Teléfono (s): 3106514204 -8889596 

Sector Productivo: Educativa 

Tipo de Empresa:   Privada_____   Pública X 

 

 
 

Facultad: Ciencias Administrativas, Económicas y Contables    

Programa Académico: Administración de Empresas  

Sede/Seccional/Extensión: Girardot  

Coordinador de Programa: Laurentino Carraza Meneses  

Celular: 3214951632  Correo electrónico: lcarranzam@ucundinamarca.edu.co 

Director de la pasantía o práctica: Diego Edison Quiroga Rojas  

Celular: 3003821808 Correo electrónico: dequiroga@ucundinamarca.edu.co 

 

 
 

Nombres y Apellidos: Yuli Estefanny Ballesteros Quintero 

Cédula de Ciudadanía: 1007430866 

Celular: 3212893741Correo electrónico: yaballesteros@ucundinamarca.edu.co 

AÑO MES DÍA 

2022 08 01 

DATOS DE LA EMPRESA 

III. DATOS FACULTAD 

III.  DATOS DEL ESTUDIANTE 

mailto:lcarranzam@ucundinamarca.edu.co
mailto:dequiroga@ucundinamarca.edu.co
mailto:yaballesteros@ucundinamarca.edu.co
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FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES 

(Marque con una X la calificación a otorgar, siendo 1 la más baja y 5 la más alta) 

 

 
VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN OBSERVACIONE

S 1 2 3 4 5 

DESARROLLO 

PERSONAL 

 

Las personas que 

participaron en la 

pasantía o práctica, lo 

hicieron de forma 

adecuada y respetuosa. 

 

     X Ninguna 

ACTITUD Y 

COLABORACIÓN 

 

El estudiante trabaja 

activamente en equipo y 

propone soluciones 

pertinentes a la labor 

desarrollada. 

 

     X Ninguna 

SOLUCIONES 

 

El estudiante propone 

soluciones acordes al 

contexto de su profesión 

y la organización. 

 

     X Ninguna 

CUMPLIMIENTO 

 

¿Se cumplió el plan de 

trabajo y el cronograma 

propuesto al iniciar las 

actividades?  

 

     X Ninguna 

DESARROLLO DE 

ACTIVIDADES 

 

¿El estudiante utilizó 

adecuadamente los 

recursos suministrados 

para desarrollar su 

pasantía o práctica? 

 

     X Ninguna 

IV. FACTORES A EVALUAR 
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PUNTAJE PROMEDIO 5 

           FACTORES ACADÉMICOS  

(Marque con una X la calificación a otorgar, siendo 1 la más baja y 5 la más alta) 

 
VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 
OBSERVACIONES 

1 2 3 4 5 

COMPETENCIA 

PROFESIONAL 

 

El estudiante relaciona el 

conocimiento adquirido 

en su formación 

académica con las 

actividades a desempeñar 

 

     X Ninguna 

PARTICIPACIÓN 

EN PROCESOS 

El estudiante aporta a la 

mejora continua de los 

procesos en los cuales 

tiene incidencia. 

 

     X Ninguna 

HABILIDADES 

COMUNICATIVA

S 

El estudiante es capaz de 

transmitir los 

conocimientos tanto 

verbal como por escrito 

  

     X Ninguna 

PRODUCTOS 

ENTREGADOS 

El estudiante presenta con 

oportunidad y calidad los 

resultados   generados en 

el   desarrollo de su 

pasantía o práctica  

 

     X Ninguna 

PUNTAJE PROMEDIO  5 

 

 

FACTORES DE SATISFACCIÓN 

(Marque con una X la calificación a otorgar, siendo 1 la más baja y 5 la más alta) 

 
VARIABLE DESCRIPCIÓN SI NO OBSERVACIONES 

CUMPLIMIENT

O DE 

ACTIVIDADES 

 

¿El director de la pasantía 

o práctica realizó un 

 

    x 
 Ninguna 
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seguimiento adecuado a 

las actividades? 

 

SATISFACCIÓN 

DE LA 

ORGANIZACIÓ

N 

 

¿El estudiante fue 

vinculado a la empresa? 

 

   X Ninguna 

 

¿Volverá a solicitar 

estudiantes de la 

Universidad de 

Cundinamarca, por qué? 

 

    X   

Porque ayuda a 

agilizar los procesos 

de la Institución con 

el apoyo y 

responsabilidad que 

aportan en el Colegio, 

desempeñando sus 

capacidades y 

conocimientos 

adquiridos durante su 

carrera.   

 

 

 ¿Qué tipo de beneficios le brindó al estudiante durante la realización de la práctica 

o pasantía? 

Se apoyó a la pasante, en todo lo necesario para realizar sus pasantías, como lo son la oficina de 

la Rectoría, archivos físicos, personales, computador y adicionalmente archivos Institucionales 

como lo es el Plan de Mejoramiento Institucional PMI 2022, 

 

Observaciones: Ninguna 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Firma del supervisor y cargo en la empresa 

 

 

 

Código Serie Documental MIUr065. 
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Ilustración 39 Certificado laboral (horas cumplidas) 

Fuente: Autor 
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