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Sefora

MONICA MEYRA BAUTISTA VILORIA
Secretaria de Educacion

Gobernacion del Atlantico.

E. S. D.

REF. INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO 202201318 DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES — PERIODO 05 ABRIL AL 04 MAYO 2022

Dando cumplimiento a lo establecido en el Contrato de Prestacidon de Servicios Profesionales No.
202201318, suscrito con el Departamento del Atlantico, a través de la Secretaria General, me
permito rendir informe sobre las actividades desarrolladas en la Secretaria de Educacién durante el
periodo del 05 abril al 04 mayo 2022.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR APOYO Y
ACOMPANAMIENTO EN LA GESTION INSTITUCIONAL EN LOS PROGRAMAS DE ACCESO Y PERMANENCIA QUE
DESARROLLA LA OFICINA DE COBERTURA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO

OBLIGACION: Brindar asistencia técnica y soporte telefénica y/o presencial a las
solicitudes de los usuarios de los establecimientos educativos en cuanto a los
procedimientos del SIMAT

- A continuacion se relaciona el detalle de los casos atendidos y registrados para control de la solucion:

. Sy . Casos Casos " .
Tipo Caso Reportado Institucién Educativa . Accion realizada Responsable
Reportados | Solucionados

Duplicado SIPI - SIMAT IE Industrial Pedro Ofioro 2 2 Se solicita fecha nacimiento Lyna Urueta
Duplicado SIPI - SIMAT IE Arroyo Piedra Buen Pastor 2 2 SIPl Lyna Urueta
Estudiantes Sin Continuidad d Sei ibe-asi; t Ana C
studiantes Sin Continuidad de | |-\ oo o Ofioro 3 3 e inscribe asgna rectory se naC
vigencias anteriores realiza la matricula Paternina
Estudiantes Sin Continuidad de Gestor
la vigencia 2022 en colegios IE Industrial Pedro Ofioro 2 2 Se solicita retiro a la IE Privada | Instituciones
privados Privadas
Gestionary realizar IE Industrial Pedro Ofioro 4 4

seguimiento al cambio de

estado TRASLADADO vigencia
2021, para formalizar la IE San Pablo de Polonuevo 3 3
matricula 2022

Modificar estado de la vigencia

cerrada 2021 Lyna Urueta

IE Julio Pantoja Maldonado 2 2

Solicitud de retiro a la IE Juan
José NieFo -de estudiante-s que CE Corazén de Jesds 4 4 Admir\istrativo de la IE realiza AnaC )
estdn asistiendo a la entidad el retiro Paternina
privada
Solicitud de retiro a la IE
Técnico Industrial Pedro Ofioro . . Administrativo de la IE realiza AnaC

- . CE Corazén de Jesus 1 1 . .
de estudiantes que estan el retiro Paternina

asistiendo a la entidad privada




Solicitud de retiro de
estudiante de colegio privado
CE Rayitos de Sol ya que estd
asistiendo a colegio oficial

Normal Santa Ana de Baranoa

'Gobernacién
del Atlantico

Secretaria General

Se solicita retiro a la IE Privada

Gestor
Instituciones
Privadas

Revision de registros duplicado
con estudiantes retirado
vigencia 2010

IETA Santa Cruz

Fusion de registros

Lyna Urueta

Duplicado estudiante con otro
registro con Rol OTRO

IE Industrial Pedro Ofioro

Pendiente Solucién

Lyna Urueta

Duplicado con diferentes tipos
de documento (RC-TI)

IE Francisco J Caldas

Fusion de registros

Lyna Urueta

Duplicado con registro de
estudiante de vigencia 2010

IE Francisco J Caldas

Se modifica la informacién y se
elimina duplicidad

Ana C
Paternina

Duplicado con diferentes tipos
de documento (RC-TI)

IE Normal Santa Ana

Fusion de registros

Lyna Urueta

Duplicado con diferentes tipos
de documento (RC-TI)

IE Arroyo Piedra Buen Pastor

Fusion de registros

Lyna Urueta

Apoyar matricula estudiante
estado Promocionado vigencia
2017

IE Julio Pantoja Maldonado

Se realiza inscripcion y se deja
listo para matricula

Ana C
Paternina

Gestionar la creacién de
usuario de Jisette Carrol, nuevo
administrativo

|E Técnico Agropecuario
Campeche

Se crea y activa usuario

Lyna Urueta

Apoyar rector en solicitud de
desbloqueo y la activacion de
usuario

IE Técnico Agropecuario
Campeche

Guiar para activar nuevamente
el uso del usuario

Ana C
Paternina

- Se realiz6 la validacion de los casos de extraedad reportados por el area de Calidad, se validoé cada caso con el
administrativo y se encontré:

o  Estudiantes que tienen condiciones de discapacidad y razones que justifican la edad para el curso en

que estan matriculados

o  Errores en las fechas de nacimiento, los cuales fueron verificados y corregidos

OBLIGACION: Realizar visitas de campo a los establecimientos educativos,

verificacidén y validacidén de la matricula de estudiantes

- Para este periodo no se realizaron visitas de campo a las Instituciones educativas de la zona asignada.

OBLIGACION: Realizar operaciones técnicas que requieren los planes,
procedimientos que

proyectos, procesos y

educativos

para

programas,

en la Secretaria de
Educacién, como parte de la asistencia técnica requerida por los establecimientos

- Apoyar a los administrativos en la solucién de los casos pendientes de matricula por estados no validos de vigencias

anteriores.

- Apoyar en el seguimiento y solucién de casos excepcionales de los estudiantes de grado 11 para el registro y
minimizar errores en la inscripcién del ICFES
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OBLIGACION: Hacer seguimiento al proceso de matricula de los establecimientos
educativos, segun lo ordenado enel calendario de matricula del afio lectivo

- Se realiz6 la consulta en el SIMAT de la matricula y de la actualizacion de las novedades de planta de creacion,
cierre de grupos y reorganizacion de la matricula de los siguientes estudios de planta a mi cargo:

Institucion Educativa Revisada :(:tc:;io Pendientes por realizar segin aprobacion
Planta
IE Francisco José Caldas 14/03/2022 | Organizar matricula Sede Campesino grupos nuevos de Primaria
IE Pénfilo Cantilllo Mendoza 14/03/2022 Organizar matricula y crear Grupo Ciclo 2 Nocturna
IE Tecnico Industrial Sabanalarga 14/03/2022 Cierre grupo 0506
IE Ntra Sra de la Candelaria 15/03/2022 Se encuentra OK, aprobacién Planta comparado con SIMAT
IE Ntra Sra del Carmen de los Pendales 15/03/2022 Crear transicién y noveno. Reorganizar Matricula
IE Técnico Agropecuario Palmar Varela 15/03/2022 Se encuentra OK, aprobacién Planta comparado con SIMAT
IE San Juan De Tocagua 24/03/2022 Cambiar grupos de jornada
IE Técnico Comercial Palmar Varela 24/03/2022 Pendiente apertura grupos solicitados
IE Técnico Villa Rosa 24/03/2022 Realiza actualizacion capacidad, grupo cerrado de sexto
IE Oriental de Santo Tomas 24/03/2022 Pendiente apertura de grupos solicitados

- Se notificod por correo a Lyna Marcela Urueta de los casos pendientes por actualizar y a los respectivos gestores
responsables de las instituciones, para su seguimiento, aseguramiento de que los cambios y reorganizacién de
la matricula queden reflejados en el SIMAT.

OBLIGACION: Cumplir con las actividades de orden administrativo que apoyen el
desarrollo de las responsabilidades de la gestidén de matricula

- Hablar con cada uno de los rectores de Baranoa, Luruaco y Polonuevo en las fechas definidas, mediante llamada
telefonica, para asegurar su asistencia a las mesas de trabajo citadas por la secretaria de Educacion la Dra.
Catalina.

- Garantizar que los rectores, previa a la mesa de trabajo, haya realizado el diligenciamiento del formato que se
envio previamente.

- Apoyar con el contacto de los administrativos para la entrega del equipo portatil asignado por la secretaria.

OBLIGACION: Servir de apoyo a los niveles asesor y profesional, asi como de los
funcionarios encargados de los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos a fin de facilitar la gestidén de los mismos.

- Trabajé activamente en las reuniones de planta con Sofia Herrera y cada uno de los rectores de las Instituciones citadas,
en las siguientes fechas, entregando la informacién en linea de la matricula y pendientes de cada Institucion:

Municipio Institucion Educativa Fecha Novedades Reportadas al Simat

Palmar de S . . .

Varela IE Técnico Comercial de Palmar 6/04/2022 | Segunda Revision - Apertura dos grupos ciclol nocturna

Repelon IE Jhon F Kennedy 6/04/2022 Segunda Revision - sin novedad de apertura-cierre
grupos

Baranoa IE Juan Jose Nieto 6/04/2022 Cierre de grupo cuarto

Tubard IE Playa Mendoza 6/04/2022 Sin novedades de cierre-apertura grupos

Sabanalarga IE Sabanalarga - CODESA 6/04/2022 Segunda revisidn - se ratifica cierre de un grupo tercero
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Repeldn IE Técnica Agropecuaria Villa Rosa 8/04/2022 Cierre grupo sexto y reorganizacién matricula

Luruaco IE Técnica Agropecuaria Luruaco 8/04/2022 Cierre - apertura grupos
IE Maria | lada de Pital d

Baranoa Megz;la nmaculada de Fital de 20/04/2022 Apertura de grupo de transicién y reubicar grupos

- Al concluir cada una de las reuniones se realizé el envio del correo a Lyna Urueta con copia a Luz Marina Patino y Jairo
Ortega de las novedades de apertura, cierre o reorganizacioén de matricula aprobadas en Planta.

OBLIGACION: Llevar registro y controles de los procesos y procedimientos a su cargo,
proporcionando informes sobre los resultados obtenidos en los mismos a fin de que
sirvan de base en la toma de decisiones

- Se realizé un control de los requerimientos y/o solicitudes recibidas, informando el cierre y la identificacion de los
pendientes, como se puede observar en los diferentes cuadros de Excel asociados al informe detallado de
actividades.

- Seguimiento y apoyo a los administrativos nuevos de Luruaco y Polonuevo en la solucién de casos del SIMAT,
documentos requeridos y pasos a seguir, segun el proceso definido por la Secretaria en temas puntuales que
solicitaron apoyo.

OBLIGACION: Las demé&s que le sean asignadas en razdén a las necesidades que
presente la Secretaria de Educacidén Departamental, relacionadas con el objeto
contractual

- Capacitacion - 11 de abril en el Fortalecimiento de las practicas de Autocuidado y Mantenimiento de espacios bio-
sSeguros.

Atentamente,

ANA CECILIA PATERNINA NAVAS
C.C. No. 32.669.103 de Barranquilla



