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Introduccion

Este trabajo tiene como objetivo presentar el informe final de la pasantia para obtener el
titulo de Administradora de Empresas con la Universidad Nacional Abiertay a Distancia
UNAD, préctica profesional que se desarrollé en la institucion educativa departamental Ignacio
Pescador del municipio de Choachi Cundinamarca, ubicada en la Calle 1 No. 1 -59 ESTE, en
el cual se realiz6 un diagndstico, en donde se encontraron algunas falencias entre las cuales se
destacaron para la realizacion las siguientes herramientas como lo es: la Matriz DOFA, plan de
accion, Flujogramas, inventarios y documentos requeridos para finalizar la contratacién, en el
que permitié contribuir a mejorar los procesos en el marco de las pasantias, aplicando los
conocimientos adquiridos en el programa de Administracion de Empresas, proporcionando un
espacio en busca de mecanismos y pautas que permitieron dar solucion a la problemética y

necesidades encontradas en la institucion.
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Justificacion

De acuerdo a las falencias organizativas que tenia la institucion, se tomo la decision de
vincular el programa de pasantias que brinda y que viene encaminando la Universidad UNAD,
como opcidn de grado para los estudiantes.

Por tanto, se recurre y procede después de la aprobacién y la generacion del convenio entre la
Universidad y la Institucion educativa, vinculando asi a la estudiante responsable y pasante, para
realizar la labor y prestar apoyo a la institucién correspondiente.

Como es evidente las empresas y organizaciones para su buen funcionamiento requieren de un
constante seguimiento, evaluacion y mejoramiento en todos sus procesos, es asi como se procede
a aplicar pautas, mecanismos y herramientas que permitan ejecutar las actividades a seguir
dentro de la investigacion ya que pueden denotar falencias y necesidades.

Es por ello que en la Intuicion ha tomado la decision de llevar a cabo un diagnostico en las
areas Administrativas como es: Rectoria, Pagaduria y secretaria, pues es deber de las
Instituciones cumplir con unos lineamientos segun la Ley general de educacion (Ley, 715 2001),

Ley general de archivo (Ley, 594 2000) y la Ley de contratacién (Ley, 80 1993).
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Objetivos

Objetivo General

Propiciar un espacio que permita evidenciar, identificar las falencias y necesidades dentro
de la problematica en los procesos administrativos correspondientes a contratacion, inventarios,
matriculas, certificados, actas de estudio y retiro de alumnos de la institucion educativa
departamental Ignacio Pescador.

Obijetivos Especificos

Revisar procesos de contratacion para complementar la documentacién faltante.

Crear y ejecutar la base de datos de inventarios tanto de almacén como equipos de
cémputo.

Implementar flujogramas con los distintos procesos que se manejan en el area de
secretaria.

Efectuar y aplicar la tabla de retencion documental, de acuerdo a la Ley general de

archivo.
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Marco Teorico y Conceptual

Define las herramientas que se emplearon en la ejecucion de la pasantia, las cuales se
involucran para el mejoramiento y optimizacion en los procesos de las areas administrativas de la
institucion educativa departamental Ignacio Pescador ubicada en la Calle 1 No. 1 - 59 ESTE

Aunque existen otras herramientas se toma como referencia la Matriz DOFA ya que esta
permite dar mas claridad a los procesos y procedimientos identificando los problemas que
implican que no se realicen los procesos eficaz y eficientemente, por tanto, se aplicé y se ejecutd
el diagnostico que posibilito envidiar las falencias encontradas con el fin de contribuir a dar
solucién al buen funcionamiento de la institucion.

La matriz de andlisis DAFO o FODA, es una conocida herramienta estratégica de analisis
de la situacion de la empresa. El principal objetivo de aplicar la Matriz DAFO en una
organizacion, es ofrecer un claro diagnéstico para poder tomar las decisiones estratégicas
oportunas y mejorar en el futuro. Su nombre deriva del acrénimo formado por las iniciales de
los términos: debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades. La matriz de analisis DAFO
permite identificar tanto las oportunidades como las amenazas que presentan nuestro mercado,
y las fortalezas y debilidades que muestra nuestra empresa. (Espinosa, 2013).

También el analisis FODA consiste en realizar una evaluacién de los factores fuertes y débiles
que, en su conjunto, diagnostican la situacion interna de una organizacion, asi como su
evaluacion externa, es decir, las oportunidades y amenazas.

Tambien es una herramienta que puede considerarse sencilla y que permite obtener una
perspectiva general. Thompson y Strikland (1998) establecen que el analisis FODA estima el
efecto que una estrategia tiene para lograr un equilibrio entre la capacidad interna de la

organizacion y su situacion externa. (Ponce Talancon, 2007).
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Es asi como La aplicacion del diagnostico, permite mejorar los procesos en las empresas asi
mismo conformar una estructura légica para detectar y analizar los problemas que dificultan el
buen funcionamiento de las entidades. Esto facilita el trabajo en grupo para la toma de
decisiones, encaminadas a eliminar las deficiencias para lograr un mejor desempefio de las
mismas. Esta investigacion es consecuencia de la necesidad del diagndstico general de las
entidades para el disefio y mejora de sus procesos. (Portugal, 2017)

De acuerdo a la herramienta matriz DOFA y el diagnostico aplicado, se hace necesario
realizar e implementar un plan de Accion, que permite contribuir al mejoramiento de las
falencias encontradas en la problematica estableciendo un cronograma para ayudar en el
perfeccionamiento de los procesos administrativos, financieros y operativos de la Insitucion.

Debido a ello para la ejecucion del plan de accion como actividad presindible e importante
se llevo a cabo finiquitar los respectivos contratos realizados entre el proveedor y la Institucion
Educativa.

En la contratacién los servidores publicos tendran en consideracion que al celebrar contratos y
con la ejecucién de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, la
continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines. Los
particulares, por su parte, tendrén en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las entidades
estatales que, ademas de la obtencion de utilidades cuya proteccion garantiza el Estado,
colaboran con ellas en el logro de sus fines y cumplen una funcion social que, como tal, implica

obligaciones. (Ley 80 1993).

Por otra parte para que el area de secretaria identificque eficente y eficazmente cada uno de

los procesos que se viene encamindo en esta area se tomo la estretegia de implementar para cada
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proceso un flujograma o diagrama de flujo, esta hermmanieta es la mas idicada para llevar a
cabalidad el paso a paso en cada uno de los procesos, ya que por medio de este se representa la
secuencia de activiades que se deben ejecutar en el cumplimeito de labor.

Es asi como los diagramas de flujos son una de las técnicas més Utiles para la mejora continua
de los procesos. En este libro se explica paso a paso como elaborar, analizar y mejorar procesos.
Con ello se contribuye a reducir costes y a aumentar la satisfaccion de clientes y empleados.
(Galloway, 2002)

De igual forma en las dificutades presentes tambien se detertaron debilidades en le
inventario correspondiente al almacen donde se encontro que no hay un invnetario que evidencie
con que materiales y suministros cuenta la institucion para su consumo y que hace falta .

Del mismo modo se implento un inventario de equipos de computo con el prosopito de
identificar y cuantificar los equipos que hay en la institucion, asi mismo vericar los que estan
en uso y los se deben dar de baja.

Dentro de las necesidades, tambien se implemento la tabla de retencion documental, pero al
realizarla se detectan algunas falencias que posobilitan identificar, algunos factores que no
permiten que se pueda ejecutar dicha tabla entre ellos:

e No hay un espacio adecuado donde se custodie los archivos correspodientes de acierdo a
la norma( ley general de archivo)

e Falta de comité de archivo que es el encargado de aprobar la tabla de retencion de
archivo de la institucion.

e Las carpetas en las que se esta archivando actualemente los documentos no son las
estipuladas por la norma.

e Las cajas no cumplen con los requerimientos solicitados segun la ley.
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e No usan los legajadores adecuados, pues se utliza es metalicos y se deben utilizar es
plasticos para que no deterioren el docuemento y ademas no se nota que haya un instrutivo
que es el Plan General de Documentacion (PGD).

De manera que la presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios generales
que regulan la funcion archivistica del Estado. Por lo tanto, el archivo comprende un
conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona
0 institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. (Ley 594 DE

2000).
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Contexto de la Practica, Institucion Educativa Departamental Ignacio Pescador
lustracién # 1

Colegio Ignacio Pescador

Razén Social de la Empresa: Institucion Educativa Departamental Ignacio Pescador
Actividad Economica: Establecimientos que combinan diferentes niveles de Educacion.
Resefia Historica.

Este Instituto fue fundado con el nombre de Colegio Normalista “San Juan Bosco”, en 1948,

por el Parroco Manuel Caicedo Leon Torres, quien lo dirigié hasta el afio 1953.

La ordenanza No. 37 de noviembre 27 de 1961, en su Articulo 1o0. Dispuso la creacion de un
Colegio debachillerato para varones en el Municipio de Choachi. El plantel fue clasificado
dentro de la categoria “B” e inici6 con los grados 5 de Primaria, y 10. a 30. de Bésica

Secundaria.



El 9 de noviembre de 1962 aprueba, hasta nueva visita, los estudios de 5 primaria
hasta 3 de BasicaSecundaria. En 1963, se aprueba el 4 de Bésica secundaria.

El 5 de mayo de 1964 se concede licencia de funcionamiento para los grados de 1° a
4°, de Bésicasecundaria y 5°, de Media vocacional.

Mediante Resolucion No. 3495 del 26 de octubre de 1965 el Ministerio de Educacion
Nacional aceptalos estudios del 60. grado de Media VVocacional y autoriza al plantel para
expedir el DIPLOMA DE BACHILLER. En ese momento dirigia la institucion el sefior
rector Emiliano Pinzon. El Decreto No. 0074 del mismo afio, asciende a la categoria “a” al
Colegio.

En 1966 fueron aprobados los cursos 10. a 60. Bachillerato, siendo rector Ambrosio
Benavides Reyes.En el mismo afio se le da la designacion de Colegio integrado “Ignacio
Pescador”.

En 1974 asciende el colegio en el ambito de Instituto Departamental Comercial y
Agropecuario“Ignacio Pescador”; El Ministerio crea el Bachillerato Comercial y
Agropecuario.

En 1977 y siendo rector el Padre José Alberto Rozo Gutiérrez, termina la primera
promocién deBachilleres agricolas. En 1978, con el mismo rector, termina el
Bachillerato Académico con la decimocuarta promocién de Bachilleres, y es
proclamada la primera promocion de Bachilleres Comerciales.

En 1979 se aprueba hasta nueva visita, los cursos de 1° a 6° de Bachillerato
Agropecuario y en 1982 los grados 1° a 6° de Bachillerato Comercial.

Mediante Resolucion No. 00420 del 24 de marzo de 1993, se ordena la apertura de los

grados 6° a 9° deEducacion Basica Secundaria, jornada nocturna, modalidad académica.

19
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Asigna la direccion y administracion al rector, Luis Enrique Escorcia Gamez y secretario Luis
Alberto Rodriguez Cifuentes.

El Municipio asigna las funciones de Rector al docente Alvaro Rodriguez Vitatay en
mayo de 1993, inicia su funcionamiento. Mediante Resolucion No. 001818 del 10 de
diciembre se aprueban, hasta 1998 los estudios de 6° a 9° de Béasica Secundaria Nocturna y

en 1994 se inicia la Media VVocacional.

Para honrar la memoria de don JOSE IGNACIO PESCADOR AMAYA, la Asamblea de
Cundinamarca,por medio de la ordenanza No.037 de 1961, cred el colegio Departamental de

varones del municipio de Choachi, con el nombre de “IGNACIO PESCADOR”.

José Ignacio Pescador Amaya, ilustre ciudadano indigena, nacié en Choachi en el afio 1781
y muri6 enSutatenza en 1848. Hizo sus estudios en el Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del

Rosario y recibio doctorado en Teologia y Derecho canonico.

Es signatario del Acta de la Independencia. Estuvo en los curatos de Guateque, Loma
piedras y Peladeros; en la Meza de Juan Diaz desempefio la Vicaria. Después fue cura de
Villeta, Anolaima y porultimo en Sutatenza. Examinador sinodal del Arzobispado por el
ilustrisimo sefior arzobispo doctor Manuel José Mosquera

Misién

La institucion educativa departamental Ignacio Pescador brinda educacion relacional e
inclusiva en preescolar, basica primaria, basica secundaria, media técnica y para adultos;
educando seres autores de su vida con alto sentido critico y de pertenencia, fortalecidos en
trabajo colaborativo, responsabilidad social, respeto y convivencia en la diversidad, capaces de

transformar su contexto.
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Vision
Para el afio 2023 seremos una institucion reconocida por la calidad en sus procesos

educativos, basados en un ambiente de respeto, responsabilidad y resiliencia, educando lideres

capaces de transformar su entorno.

Valores Institucionales

Respeto:

v Actuando con honestidad y veracidad en cada uno de los actos.

v Procediendo de acuerdo con las reglas aceptadas en la institucion como buenos
principios.

v Reconociendo, valorando y promoviendo actitudes positivas hacia la diferencia.

v Comprendiendo que somos arquitectos de nuestra propia realidad y nuestro propio
destino

Responsabilidad:

X2 Cumpliendo con el compromiso en su formacion académica y con vivencial.
<> Comportandose de acuerdo con las normas establecidas en la institucion.

X2 Correspondiendo con los deberes de diferente area.

Resiliencia:

X Haciendo frente a las adversidades de la vida

X Transformando el dolor en fuerza motora para superarse y salir fortalecido.

X Comprendiendo que es arquitecto de su propia vida
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Principios Institucionales

Autonomia:

> Estableciendo espacios de independencia para el accionar de la comunidad educativa.
> Responsabilizandose por sus acciones y actitudes dentro y fuera de la institucion.

> Ejerciendo despliegue de sus capacidades y talentos.

Trabajo colaborativo:

o Valorando los logros de todas las personas desde sus habilidades y posibilidades.

J Cooperando para lograr un fin comun.

o Logrando retos que no se alcanzarian individualmente.

o Agilizando y mejorando algunas condiciones que obstaculizan el desarrollo de tareas
diarias.

Logrando la cohesién de un equipo de trabajo, a través del compafierismo y el
sentido depertenencia, mientras mas cohesion, mayor efectividad.
Sentido de pertenencia:
» Vinculandose a las actividades que identifican y resaltan su institucion.
= Cuidando las instalaciones fisicas y valorando los recursos humanos y materiales, asumiendo
un protagonismo en el adecuado desarrollo de su comunidad educativa, constituyéndose en
agente de cambio social, para convivir con las diferencias.
Politicas De Calidad
La Institucion Educativa Ignacio Pescador se compromete a generar un ambiente organizado
desde el mejoramiento continuo de los procesos institucionales con el fin de favorecer la

formacion de ciudadanos capaces de transformar su entorno, buscando asi mismo la satisfaccion



de sus necesidades, apartir de los instrumentos y protocolos dispuesto por la secretaria de
Educacién de Cundinamarca.
llustracion 2:

Escudo colegio Ignacio Pescador

Nota. Escudo institucion  educativa  departamental Ignacio  Pescador,
https://www.ignaciopescador.edu.co/)
lustracion 3

Bandera colegio Ignacio Pescador

Nota.  Bandera institucion  educativa  departamental  Ignacio  Pescador,

( https://www.ignaciopescador.edu.co/)
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Descripcion del area en la cual se desarrolla la practica profesional Organigrama
Gréfico 1

Organigrama Institucién Ignacio Pescador
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Descripcion de las areas administrativas de la institucion educativa departamental en las
cuales desarrolle la préactica- profesional.

Area Administrativa:

Rectoria: Administrar el personal docente, directivo docente y administrativo a su cargo,
realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo, ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los
reglamentos y el manual de convivencia, establecer canales de comunicacion entre los diferentes
estamentos de la comunidad educativa y facilitar la participacién en los procesos que los
afecten, suministrar informacién de manera oportuna, de acuerdo con los requerimientos que
hagan los departamentos, distritos 0 municipios u otras autoridades, promover actividades que
vinculen al establecimiento con la comunidad educativa, presentar a la Secretaria de Educacion
respectiva, o a los organismos que hagan sus veces, los cambios significativos en el curriculo
para que ésta verifique el cumplimiento de los requisitos y adopte las medidas a que haya lugar,
en ejercicio de sus competencias, otorgar distinciones o imponer sanciones a los estudiantes
seguin el manual de convivencia del establecimiento educativo, en concordancia con lo que al
respecto disponga el Ministerio de Educacion Nacional, propender por mantener en buenas
condiciones la infraestructura y dotacion que permita una adecuada prestacion del servicio, las
demas funciones afines o complementarias con las anteriores que disponga la ley o le asignen su
superior inmediato. (Decreto 1075 DE 2015).

Pagaduria: Mantener actualizados los inventarios de almacén Aulas de clase y equipos de
coémputo y de oficina, Coordinar el personal administrativo, dirigir organizar los eventos que se

presenten durante afio académico, ayudar al area de secretaria con el proceso de matriculas,
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entregar paz y salvos, realizar las actas del consejo académico y participar en ello. Acordar con
la Rectora de los trabajos o arreglos que se tengan que hacer en el colegio.

Respecto a la Contabilidad: Llevar a cabo el proceso de la contratacion, hacer los respectivos
pagos, del mismo modo enviar informes contables trimestralmente a la SEC (secretaria de
Educacidn), entregar informes mensualmente de la ejecucion de presupuesto a la rectora.

Secretaria: Realizar las matriculas de los alumnos en fisico y asi mismo mantener actualizada
la plataforma SIMAT (Sistema de matriculas), expedir certificantes, constancias y actas de

grado, asi mismo realizar el proceso de retiro de alumnos.
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Desarrollo de las actividades realizadas en la préctica
Actividad # 1 _Matriz DOFA
Objetivo: Al realizar el analisis con la matriz DOFA, lo que se busca es ayudar a la IED
Ignacio Pescador a identificar los factores estratégicos mas criticos, es decir, reconociendo sus
fortalezas, minimizando las debilidades, aprovechando las oportunidades y reduciendo las
amenazas.
Tabla 1

Matriz FODA

Matriz Foda Areas Administrativas Institucion Educativa Departamental Ignacio

Pescador

Fortalezas Debilidades

e Personal administrativo con e La institucion no cuenta con un sistema de

experiencia y conocimiento. gestion de calidad.
e Excelente clima e Espacios confinados (almacén y archivo).
organizacional. e Falta de orden y organizacion en el archivo en
e Eficiente atencion y servicio general.
a estudiantes y padres de e Falta de compromiso con algunos
familia. administrativos.

o Disposicion de implementar e  No tiene implementado el archivo, segun la
un sistema de calidad. ley general de archivo.

e No cuentas con ningun tipo de inventarios.
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Oportunidades Amenazas

e Mejoras en los canales de e Falta de presupuesto para ampliar espacios y
comunicacion con la dar un mejor orden y organizacién
Administracon municipal. e Lacompetitivdad entre otras instituciones,

e Alianzas estrategicas con la que cuentan con amplias caracteristicas
Administracion Municipal. sumilares o mejores a la IED Ignacio

e Fortalecimiento de trabajo en Pescador.
equipo con el gobierno e Organizacién del tiempo para cumplir las
escolar. actividades a cargo de las dependencias

e Capacitacion del personal administrativas.

para implimetar un sistema de

calidad.

Nota. Presenta las fortalezas, amenazas, debilidad y oportunidades de la institucion educativa
departamental Ignacio Pescador

Lo primero que se hizo fue una reunién con el personal administrivo involucrado en estas
areas como es: Rectoria, Pagaduria y Secretaria en el cual se deternimo la utilizacion vy
aplicacién de distintas herramientas un de ella la Matriz FODA.

A través de estas herramienta se puedo evaluar la situacion interna tanto externa en el cual se

logro identificar las fortalezas, oportunidades, deblidades y amenazas que tienen las areas
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admiistrativas de la Institucion, con base en esto se aplicd un diagnostico que permitio identificar
las necesidades presentes.

Actividad # 2_ Diagnostico aplicado

Diagnostico Inicial Aplicado a las Dependencias Administrativas de la Institucion Educativa
Departamental Ignacio Pescador.

FECHA: 23/09/2021

EMPRESA: Institucion Educativa Departamental Ignacio Pescador

Obijetivo: Este instrumento ha sido disefiado para recoger la informacion necesaria respecto a
las necesidades o falencias que se puedan estar presentando en la IED Ignacio Pescador

especificamente en las areas administrativas como lo son; Rectoria, Pagaduria y secretaria.

Tabla 2

Diagnostico Aplicado

items Cumple Observaciones
Area Pagaduria SI NO
¢Se tiene inventario?.;Como es el protocolo de X Crear base de datos del
manejo de inventario? inventario respecto al almacén
¢Se maneja y se tiene actualizado el inventario de las X Actualizar inventario de las
ualas? aulas de cada uno de los

docentes
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¢Se maneja y se tiene actualizado el inventario de X
equipos de computo?
¢Cumple con las normas de contratacion establecidas X

en el SECOP?

Area Rectoria

¢El archivo esta organizado, segun la ley general de
archivo?

¢Estan actualizadas las hojas de vida de los docentes X
y con su correspondiente documentacion?

Area secretaria

¢Cuenta con un flujograma en el que especifique lo

procesos que se llevan a cabo?

¢La institucion tiene proyectado el proceso de X
matricula para la vigencia afio 2022?

La Institucion tiene planeado el proceso de clausura X

¢Se maneja un eficiente atencidn y servicio a X

estudiantes y padres de familia?

X

Actualizar inventario de
equipos de computo

Se revisaran las carpetas de los
diferentes contratos, para su

respectiva

Implementar la Tabla de
Retencion Documental.
Falta hoja de vida de algunos

docentes

Crear un Flujograma con los
procesos que se llevan a cabo

en esta area.

Nota: Mediante esta tabla se presentan las Falencias y necesidades actuales de la institucion.



Al aplicar este diagndstico se evidencio que la institucion esta presentando falencias y que
hay actividades a las cuales se les debe dar prioridad una de ella es la contraccién pues falta
Completar la documentacion: como contratos y demas documentos que estipula la norma; Es
prescindible ejecutar esta actividad como primera instancia ya que se encuentran trabajos
ejecutados sin la documentacion completa.

Actividad # 3_plan de Accidn

Plan De Accién Institucion Educativa Departamental Ignacio Pescador, Choachi-
Cundinamarca

Objetivo General:

Brindar herramientas que mejoren los procesos administrativos focalizados, en la
institucion educativa departamental Ignacio Pescador, municipio de Choachi Cundinamarca.

Objetivos Especificos:

Revisar las carpetas de los diferentes contratos, para su respectiva verificacion y

posteriormente dar cumplimiento a la documentacidn faltante para completar cada una de estas
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Crear base de datos del inventario de almacén que maneja la institucion, para llevar un orden

y organizacién, de los distintos productos y materiales.

Crear base de datos del inventario de equipos de computo es decir Tablet, portatiles,
computadores de escritorio, impresoras y demas.

Actualizar inventario de las aulas de cada uno de los docentes.

Implementar la Tabla de Retencién Documental.

Crear Flujograma con los procesos que se llevan a cabo para el area de secretaria.
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Tabla 3

Plan de accion

Ejecucion de Actividades Mes de Noviembre 2021

Semana
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
Ea= Fechas de
Actividades L M M J ¥ L M M J ¥V L M M J ¥ L M M J ¥ L M jnicoFinde B
N . Duracion
Ejecucion de
12 3 4 5 F 5 WM 15 16 7 18 15 2 % M B X B W la actividad
cisar las ¢ de los di . 02- ;

Bevizar las carpetas de loz diferentes 2 dias

confratos ¥ posteriormente ze dard 11/nov/2021

cumplimisnto 2 la documentacion faltante.

Crear base de datos del mventario rezpecto
al almacédn qua maneja la instrtucidn, para 12-now-21 1 dia
llevar un orden v organizacion.

2
Actualizar inventario de las anlas de cada = 16- B}
g 3 E dizs
une de los docentes. = [+ 2z/mov/zoz1
&
Actmalizar inventario de equipos da 23- 3 diss
computo da la Institucidn. 25 nowf2021

Implamentar |z Tablz de Katencion

Documental. 26-now-21 1dia

25-
30/now 2021

Crear un Fluyjograma con los procesos gue

. . 2 di
sa llavan a cako para el Zrea de secretania. ==

Nota. Esta tabla presenta las tareas a llevar a cabo en las fechas estipuladas en busca dar solucion
a la problematica

Para llevar a cabo la ejecucion de este plan de accion se tomo principalmente las actividades
primordiales como anteriormente lo mencionaba la contratacion y posteriormente si se les dio
paso a las otras actividades.

Actividad # 4_Contratacion

Anexo # 1 Documentos para la Contratacion

Atendiendo los parametros, las pautas y los mecanismos que nos brinda el aplicativo SECOP

(Sistema Electrénico para la Contratacion Pablica), la institucién procede a contratar los
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diferentes requerimientos como fotocopiado, internet, mantenimientos, materiales y suministro
entre otros. donde se toma la mejor propuesta que cumpla con los requisitos estipulados dentro
del aplicativo SECOP.

Los documentos que se ejecutan para la contratacion son:

Invitacion A ofertar. Va dirigido a todas las personas que tengan el conocimiento la experticia
y quieran hacer sus ofertas.

Este documento debe contener : El presupuesto asignado para la presente convocatoria,
Cronograma, es decir, las fechas en las que se llevara a cabo el proceso de contratacion,
descripcion de la necesidad, reserva de los documentos, plazo de ejecucion, forma de pago,
supervisor de la oferta, devolucién de las propuestas, forma de presentacion, aspectos
relacionados con las condiciones de experiencia no minimo a dos afios, garantia de seriedad de la
propuesta de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 734 de 2012,cuasales de rechazo de la
propuesta, procedimiento de seleccion y aceptacion de la oferta.

Estudios Previos. Ddetermina las especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio, y

analizar los riesgos en los que incurrird la entidad al contratar.

Este documento debe contener: Descripcion de la necesidad que pretende satisfacer la entidad
publica con la contratacién a celebrar, identificacion del objeto a celebrar, el fundamento juridico
que soporta la modalidad de contratacion, autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su
ejecucion el presupuesto estimado para la contratacion, el cual determina el valor del contrato a
celebrar, la indicacion de los factores de seleccion de la oferta, tanto los requisitos que habilitan
al proponente para presentar propuesta, como los criterios de evaluacion de la oferta, la
determinacion de los riesgos previsibles que puede involucrar la contratacion el anélisis que

soporta la exigencia de constitucion de garantias que amparen el contrato a celebrarse, los



34

contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, incluiran pronunciamiento sobre la
necesidad o no de contar con interventoria y verificar si el proceso de contratacion esta cobijado
por un acuerdo comercial de conformidad 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Acta de recepcion de ofertas. Este documento se realiza con las personas que se postularon, es
decir con las ofertas que fueron decepcionadas.

Este documento debe contener: Fecha y hora de entrega, nombre o razén social del
proponente, los documentos que entrego, el nombre de quien entrega la propuesta y firma.

Acta de Adjudicacion: Se hace después de verificar todas las propuestas entregadas y que
cumplan con toda la documentacion exigida para poder ser contratado.

Este documento debe contener: Hora de apertura de sobres, Verificacion de requisitos
juridicos- financieros y técnicos es decir; fotocopia del documento de identidad, certificado
vigente de Registro Unico (RUT), certificado de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales,
documentos mediante los cuales se acredite que el posible contratista se encuentra afiliado al
Sistema de Seguridad Social, carta de Presentacién de la propuesta, y certificacion de cuenta
bancaria de la vigencia de contratacion.

Solicitud de disponibilidad presupuestal. Este asegura la existencia de apropiacién
presupuestal disponible.

Este documento debe contener: Nombre del solicitante, objeto del servicio a contratar, valor,
firma del rector, fecha de solicitud y de radicacion.

Certificado de registro presupuestal: Afianza el compromiso del contrato y se causa

definitivamente la apropiacion, afirmando que el dinero no seré para ningan otro fin.
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Este documento debe contener: Cadigo o rubro presupuesta concepto o objeto a contratar,
valor de la propuesta, numero del certificado de disponibilidad presupuestal, beneficiario o
contratista, Nit o Cedula, cuidad, fecha y firma de la pagadora de la Institucion.

Acta de inicio al contrato: Documento por el cual entre el contratista y el contratante se da
inicio previo cumplimiento de los requisitos de legalizacion del contrato.

Este documento debe contener: Nombre del contratante, contratista, objeto, valor del contrato,
duracidn o plazo de ejecucion, supervisor del contrato y fecha de inicio y de terminacion del
contrato. Asi mismo las consideraciones a terne en cuenta durante la ejecucion del contrato y las
firmas del contratante y contratista.

Contrato: Este es el ultimo Documento y el mas importante ya que ratifica el que se llegd a un
acuerdo en el cual el contratista se obliga a prestar determinar servicio al representante legal.

Este documento debe contener: Numero del contrato, objeto del servicio a contratar, clase,
contratista, Nit o cedula, valor y vigencia del contrato, si también se estipulan las clausulas que
este debe contener y por Gltimo firmas tanto del contratante como del contratista.

Actividad #5_ Inventario Almacén

Anexo # 2 Inventario Almacén

Para la institucion es importante su debida organizacion respecto al inventario del almacén
por ello se vio la importancia de implementar una base de datos para efectuar el inventario.

Lo primero que se hizo fue crear una base de datos en Excel, organizando por seccion, es
decir, eléctricos, papeleria, antibacterial, aseo, herramienta y maquinaria todo por separado.

Posteriormente se le creo a cada suministro, material herramienta 0 maquinaria su hoja y

luego se formuld en general esta para brindar factibilidad y rapidez al ejecutarla.
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Actividad # 6_ Inventario de equipos de computo

Anexo # 3 Inventario de equipos de computo

Se creo una base de datos y se ejecutd el inventario de equipos de computo, con el prop6sito
de comprobar cuanto equipo hay en total como Tablet, computadores portétiles y de mesa,
impresoras del mismo modo equipos con los que debe contar el aula como televisor, DVD,
ventilador.

Para ello fue necesario que los docentes diligenciaran el inventario de cada salon y después se
pasé a verificar junto con la pagadora de la institucién aula por aula de cada una de las sedes que
pertenecen a la institucion educativa departamental Ignacio Pescador, que en este caso son:
Jardin el Paraiso de los nifios
Escuela Urbana Laureano Gémez
Escuela Rural Bobadillas
Escuela Rural el Pulpito
Escuela Rural Rio Blanco
Escuela Rural Guaza

Escuela Rural Chivate

vV VvV VYV VvV ¥V V VY V

Escuela Rural EI Carrizo
También se recibieron los equipos que se le habian prestado a los estudiantes durante la
pandemia y por ultimo se registraron todos estos en la base de datos para saber cuantos siguen en
uso y a cuales hay que dar baja.

Cabe resaltar que aqui se verifico el estado de todo no solo Computadores y Tablet si no
también impresoras, televisores, DVD y demas para saber si contintan en el inventario o se les

da de baja.
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Actividad # 7_ Tabla de Retencion Documental (TRD)

Anexo # 4 Tabla de Retencion Documental (TRD)

Evidenciando que la Institucion educativa no cuenta con la ley general de archivo, junto con
la Rectora se vio la necesidad de implementar la Tabla de Retencion Documental (TRD). Es por
ello que, mediante la implementacion de la tabla, se encuentran algunas falencias que posibilitan
identificar, algunos factores que no permiten que se pueda ejecutar dicha tabla entre ellos:

e No hay un espacio adecuado donde se custodie los archivos correspodientes de acierdo a la
norma( ley general de archivo)

e Falta de comité de archivo que es el encargado de aprobar la tabla de retencién de archivo de
la institucion.

e Las carpetas en las que se esta archivando actualemente los documentos no son las
estipuladas por la norma.

e Las cajas no cumplen con los requerimientos solicitados segun la ley.

e No usan los legajadores adecuados, pues se utiliza es metalicos y se deben utilizar es
plasticos para que no deterioren el docuemento y ademas no se nota que haya un instrutivo

que es el Plan General de Documentacion (PGD)

Actividad # 8_ Flujogramas

Flujogramas

Se vio la necesidad de crear flujogramas para el area de secretaria, puesto que lo procesos que
se realizan a diario en esta dependencia presentan distintas falencias, de acuerdo a la Matriz
FODA vy el diagnostico aplicado, por tanto, estos diagramas de flujo, contribuyen para que las

actividades se realicen eficientemente, puesto que en cada uno se describe muy minuciosamente
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el paso a paso que se debe llevar a cabo en esta area.
Los procesos que se manejan alli son los siguientes:
e Proceso de certificados y/o constancias de estudio y actas de grado.
e Proceso de matriculas
e Proceso de retiro de estudiantes.

Para la implementacion de estos tres (3), diagramas de flujo se identifico los procesos
principales, es decir los mencionados anteriormente, en la cual se observo que cada uno de estos
presentaba algunas falencias.

Luego de demostrar esta gran necesidad se empez0 a crear cada flujograma, haciendo un
borrador muy especificamente del paso a paso que cada proceso debe contener, asi mismo para
una mayor compresion se resalté el responsable de cada actividad a efectuar, en el cual si la
actividad no cumple con lo requerido el proceso se afecta, hasta que no se dé cumplimiento a lo
solicitado.

Por lo tanto, cabe resaltar que el flujograma es una herramienta que representa cada actividad

mediante simbolos los cuales describo a continuacion.



Tabla 4

Simbolos representacion grafica _Flujograma

Actividad Simbolo Representa
L Terminacion o el inicio del
Indica el inicio del proceso,
contiene el nombre de este.
Disparador

Linea de Flujo.

Toma de decision

Actividad

Nota Aclaratoria

416 1 df

Indica el Sentido de Ejecucion
de las actividades

En este punto se toma una
decision si continua el
proceso o no.

Describe la actividad

Elemento que se adiciona a la
a la actividad para dar una
explicacion.

Nota. Muestra los Simbolos para la elaboracién del flujograma segun el proceso.

39
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Gréfico 2

Flujograma Proceso de Certificados, Constancias y Actas de Grado.

Solicitar Certificados Firma de recibido
y/o constancias o (Padre de Familia o
actas de grado (Padre Acudiente)
de Familia. alumno o '
acudiente)
Entregar documento
| ! firmado (Secretaria)
Entregar # de cuenta
para consignar el
valor del certificado
(Secretaria)
Verificacion
Consignacién Y
Documentos
Presentar el recibo de (Secretarial
Consignacion con Verificacién
copia de documento de
identidad. (Padre de |+
Familia, alumno o Revisar Consignacion NO
acudiente) resentar v Documento —_—
| Recibo (Re;tora)
Verificacién de Elaborar Ceftjﬁcados,

1a consignacion
(secretaria)

constancias o actas de
grado (secretaria)




Gréfico 3

Flujograma Proceso de Matriculas.

Diligenciar la
prematricula a traves del
link grado (Padre de —

Familia o acudiente) '
Realizar Archivar Docomentos
Prematricula (Secretaria)
verificacion
Frematricula I
{Secretaria) Registrar en el
SIMAT (Secretaria)
S Informar al docente de
Primir Iotmuiana curso y Coordinador
(Secretaria) (secretaria)
Recepeionar Registrar en el
Documentos , SIMAT (Secretaria)
(Secretaria)
|Documentacion I
Completa Asignar Curso
(Coordinador)
Verificacion
Documentos '
isesTetarl i L e

(Rectora)




Gréfico 4

Flujograma Proceso de Retiro de Alumnos.

1

Solicitar y Diligenciar
formato de retiro
(Padre de Familia)

Aprobacion
Retiro

Autorizar Paz y Salvo
(Rectora)

Verificacion ¥
Antorizacion del Paz
¥ Salvo. (rectora)

Tramitar Paz y Salvo |
(Pagadora) Entregar
Material
Pendiente o
Vesificocita Paz y Sahvo varios.
{Rewsara, Coordinadares,

secretarin, Pagadon Disectar
de curso y Depoctes.

1

Informar del retiro al
Director de Curso y
Coordinador (Secretaria)

1

Retiro del SIMAT
(Secretaria)

1

Firmar libro de retiro
(Padre de Familia o
acudiente)

1

Entrega de Documentos
(Secretaria)

1

Entrega Paz y Salvo
(Secretaria)
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Recursos

Talento Humano

Rectora: Yolanda Inés Fonseca Albarracin

Pagadora: Dolly Martinez Molano

Tutora: Judally Donoso Sanchez

Recursos Tecnoldgicos

Computador Portatil

Celular e internet

Recursos Financieros

No se generaron gastos financieros, pues las practicas se realizaron en el mismo

municipio donde habita la pasante, y asi mismo para la ejecucion de las actividades en la
Institucion no hubo ningln costo.

Aportes técnicos

Creacion de dos (2) bases de datos de inventarios como es: almacén y de Equipos de computo,

las cuales quedaron debidamente formuladas.
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Logros alcanzados
Construir herramientas para facilitar el manejo de la informacion y procesos en las areas
administrativas de la Institucién educativa Ignacio Pescador.
Del mismo modo dejar las Puertas abiertas para que méas pasantes puedan desarrollar su

practica profesional.
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Conclusiones
Se dio terminacién a la documentacion de los contratos que estaban pendientes por finiquitar, ya
que era una labor primordial de realizar pues algunos contratistas ya habian terminado la labor,
pero faltaba cerrar la contratacion.

Se logro crear la base de datos, para llevar los inventarios de almacén y equipos de computo
de manera eficiente ya que se recolectd informacion pertinente y se ejecutaron cada una de estas
herramientas, determinando con que cuenta actualmente la institucion como es: materiales y
suministros, maquinaria, equipos de computo y demas.

Se implementaron tres (3) distintos flujogramas para el area de secretaria, enmarcando mejor
el paso a paso en cada uno de los procesos que alli manejan, con el propdsito de brindar mayor

orientacion y claridad a la persona encargada de esta area.
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Recomendaciones

Es de gran importancia adecuar un espacio para el almacén, pues en este lugar donde esta
ubicado se evidencia acumulacion de materiales y sumisitos, lo cual presentan peligros que
pueden ocasionar golpes, caidas tropiezos y demas.

Para que se pueda ejecutar la tabla de retencion documental es necesario hacer un plan de
mejora que cumpla segun lo estipulado en la ley general de archivo (ley general de archivo 594
2000), en el cual involucre: El espacio adecuado donde se custodie los archivos correspondientes
de acuerdo a la ley, crear un comité de archivo por medio del cual se pueda aprobar la tabla de
retenciéon de archivo de la institucion, asi mismo es importante tener carpetas rotuladas, caja
para archivo con los requerimientos solicitados segin la norma y legajadores adecuados, para

que no deterioren los documentos.
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Glosario

Acta de Adjudicacion: Se realiza después de verificar todas las propuestas entregadas quien
es proponente que cumple con toda la documentacion exigida para poder ser contratado.

Acta de inicio al contrato: Da inicio previo cumplimiento de los requisitos de legalizacion
del contrato.

Acta de recepcién de ofertas. Realiza con las personas que se postularon, es decir con las
ofertas que fueron decepcionadas.

Areas administrativas: Encargada de llevar a cabo las funciones que se ejecuta la empresa o
institucion

Certificado de registro presupuestal: Afianza el compromiso del contrato y se causa
definitivamente la apropiacion, afirmando que el dinero no sera para ningun otro fin.

Estudios Previos. Determina las especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio, y
analizar los riesgos en los que incurrira la entidad al contratar.

Flujograma: Describe gréficamente la secuencia como se debe desarrollar especificamente
cada proceso, dando a conocer el paso a paso.

Inventarios: Es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos, equipos ya sea
de computo y oficina, materiales y suministros que componen el patrimonio de la institucion en
un momento determinado.

Invitacion A ofertar. Dirigido a todas las personas que tengan el conocimiento la experticia y
quieran hacer sus ofertas.

Matriz DOFA: Ofrece un diagnostico eficaz y eficiente para poder evaluar las condiciones

actuales de la institucion o empresas.
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Media técnica: Nivel d educacion formal que prepara a los estudiantes para el desempefio
laboral en el sector de servicios o produccion.

Plan de accion: Determina las actividades para cumplir los objetivos y metas.

Resiliencia: Facultad de ser humano para sobreponerse a las adversidades o circunstancias
presentes.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica

Sentido de pertenencia: Valor que refleja el ser humano al sentirse identificado ya en el
entorno laboral, académico, social y familiar.

SIMAT: Sistema de Matricula Estudiantil de Educacion Basica y Media.

Solicitud de disponibilidad presupuestal. Asegura la existencia de apropiacion presupuestal
disponible

Tabla de Retencion Documental (TRD): Contrala el ciclo de vida de cada uno de los

documentos que maneja la institucion o que manejas las organizacion u empresas.
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Anexos
Anexo 1

Documentos para la Contratacion

Archivos Nombre 4

e ’:j‘::":::'_;:"“ - \d
< Deperssrants s Oundnaveres
Iravitueiin (ducetiin Depersamentel
Tgnace Puscader” Croechi

m 1- INVITACION OFERTAR.docx n 2-ESTUDIOS PREVIOS xlsx m 3- ACTA DE RECEPCION DE ... m 4- ACTA DE ADJUDICACION. m 5-SOLICITUD DISPONIBILIDA,
a e v o
\ W

m 7-REGISTRO PRESUPUESTA.. m 8-ACTA DEINICIO AL CONTR.. m 9- CONTRATO MANTENIMIE.. m 10- ACTA DE FINALIZACION..

Nota: Documentos Necesarios para realizar la contratacion, institucion educativa departamental

Ignacio Pescador.



Asi mismo se solicitan al contratista, documentos personales como:

Fotocopia de cedula

Rut

Céamara de Comercio
Reporte del pago de salud
Antecedentes Disciplinarios
Antecedentes Fiscales
Antecedentes Judiciales

Certificacién bancaria
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Anexo 2

Inventario Almacén
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HE = £
A L} < ] L F G H I 1 K L M N
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
=1
1 -
2
]
4
N ELECTRICOS
] 1| ADAPTADONES DE CORNENTE 11
7 4| BOMBILLOS 51
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1 5| CABLE HIM 12
1 ©|CABLE PAIRA MICROFONG 4
{F] 1| EANDBADOS 9|
1 B[ CARGADOR GENERICD T i
14 5| MICROFONDS 3|
15 10| MULTITOMAS 4
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1" 1
J CONSOLIDADQ ' 1 | 2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |8 |10 | N 12 |13 | 14 |15 |16 |17 |98 |19 | 20 1| 22 3|4 |25 L] .

Nota: Herramienta importante para llevar control orden y organizacion en el almacén, institucion

educativa departamental Ignacio Pescador.



Anexo 3

Inventario Equipos de Cémputo

alibar NI Wy £+ " djustariente ral P, “‘ l‘" - u E ?':r '5_)
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1 5 |HP 31
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TABLET
15
CONSOLIDADOD 1 s } (4| 3| @ T (0 ] 10 n 13 d i
i} ] + 0%
I —

54

Nota. Herramienta para la verificacion control y manejo de los equipos de computo, institucion

educativa departamental Ignacio Pescador.
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Anexo 4

Tabla de Retencion Documental (TRD)

- - - —n
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58
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n ABiEMES & comis| 3 20 3 i
*compromisos preventives académicos
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*matriculas condicionales academicas

actas promocidn de estudiantes
Actas Comité de Convivancia

TRD_IED IGNACIO PESCADOR | Hojal | () i

F.

e

Nota. Herramienta primordial para tener el control y gestion de los documentos a custodiar,

institucién educativa departamental Ignacio Pescador.



