INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMMNAS DE LA PRESENTACION

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

DATOS GENERALES DEL CONTRATO

1 CONTRATO No [ 2.2018.007 |

2. TIPO DE CONTRATO

Prestacion de Servicios Persona Matural

3. NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA

JOSE JULIAN ALMANZA RIVAS

4. TIPO DE IDENTIFICACION [ cC. | ENUMERD |

93308545 |6 FECHA DE SUSCRIPCION | 23| Ene | 2018

7 QBJETO CONTRACTUAL

Prestar los servicios profesionales en la elaboracién de los manuales de procesos y procedimientos para la gestion administrativa y financiera

de la Institucidn Educativa

8 NOMBRE DEL INTERVENTCR Y/O SUPERVISOR

[JAVIER ECID VASQUEZ RODRIGUEZ

9 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL

10. INFORME DE ACTIVIDADES

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATO

ACTIVIDADES EJECUTADAS

1. Caraclerizacion de los procesos para la gestion administrativa y
financiera mediante entrevista e instrumentos tales como cuestionarios
con cada uno de los funcionarios y contratistas (Apoyo a la gestion y
contadora)

Entrevistas con el Rector, Pagadora, Asesor Apoyo a la gestion y)
Contadora para efecluar un diagnostico de los procedimientos
administrativos y financieros relacionados con el fondo de servicios
educativos y asi, obtener un andlisis DOFA para aricular la Guia 24
del MEN a la construccion de los manuales

Construccidn de los procedimientos para la gestién administrativa ¥
financiera de la Institucion enmarcados en la legislacion educativa
vigenta

Analisis del PEl y manual de convivencia para armonizar los
glementos del horizonte institucional (mision, wision, principios y
valores) que permitan establecer el mapa de procesos para la
Institucidn.

3. Diserio de los diagramas de flujo para cada uno de los procedimientos
construidos

Construccién de la metodologia para el disefio de los diagrama de
flujo, indicando 1a simbologia v conectoras, a su vez, induccidn para
el control de versiones

4. Socializacidn del manual de procesos y procedimientos a los directivos
y administrativos de la Institucidn

Esla etapa se desarrollara en el ultimo periodo por ser arientando a
sensibilizar los procesos y procedimientos al guehacer de las
actividades por parte de los funciones que perenecen a la geshién
admiristrativa y financiera de la Institucidn Educativa

5. Las demas requenidas en el proceso de asesoria permanente

Lineamientos generales para armonizar los procesos de apoyo
{administrativo y financiero) con los directivos a fin de documentar un
sistemma de gestion que permita a mediano plazo construir
indicadores de gestion

12. PERIODO DE PRESENTACION

DEL INFORMg 23

De Ene 2018 Hasta

Fecha de presentacion del

24
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Feb| 2018 24 | Feb | 2018
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V JOSE JULIAN ALMANZA RIVAS
13. Contralista

sl
| 4
~JAVIER ECID VASQUEZ RODRIGUEZ
(/ 14. Supervisor yio Interventor




