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Tunja, 17 de junio de 2022 
 
 
Ingeniera: 
JULIETA BERNAL MORENO 
Supervisora Contrato 1072/2021 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DE TUNJA 
Tunja - Boyacá 
 
 

Ref: Informe de Avance 

 

Conforme a lo estipulado en el contrato No. 1072/2021, cuyo objeto es: “DESARROLLO, 

INSTALACIÓN, CONFIGURACIÓN Y PUESTA EN MARCHA DE UNA PLATAFORMA PARA LA GESTIÓN 

EDUCATIVA, QUE PERMITA MEJORAR LA CALIDAD EDUCATIVA Y LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

EN EL MUNICIPIO DE TUNJA”, me permito presentar el informe de actividades realizadas en la 

semana comprendida entre el 1 de mayo y el 31 de mayo de 2022. 

 

Sin otro particular. 

 

Cordialmente, 
 
 
 
 
 
 
CARLOS GERARDO GALEANO FLOREZ 
Representante Legal 
GaleanoTI SAS 
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INFORME DE ACTIVIDADES 
(Periodo del 1 al 31 de mayo de 2022) 

 

FECHA ACTIVIDADES OBSERVACIONES 

05-05-2022 Reunión con delegados del área de 
COBERTURA para entrega del 
módulo de Preinscripciones 

Adjunto: 
• Acta de Reunión 

11-05-2022 Reunión con delegados del área de 
PLANEACIÓN para entrega del 
módulo de Gestión del Plan de 
Acción 

Adjunto: 
• Acta de Reunión 

18-05-2022 Reunión con delegados del área de 
PLANEACIÓN para entrega de los 
informes del módulo de Gestión 
del Plan de Acción 

Adjunto: 
• Acta de Reunión 

19-05-2022 Reunión con delegados del área de 
INSPECCIÓN Y VIGILANCIA para 
revisión de los procesos finales 

Adjunto: 
• Acta de Reunión 

28-05-2022 Avance en los diseños de la 
interface de la plataforma 

Adjunto: 
• Imágenes interface 
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MÓDULO DE COBERTURA 

 
Esta opción permite administrar y gestionar el proceso de Preincripciones. 
 

 
 

 
Periodos Preinscripciones 
 
Esta opción permite la creación de periodos de preinscripciones para que a comunidad educativa 
preinscriba a los estudiantes nuevos y de tránsito armónico en las Instituciones Educativas que 
ofertes cupos para los diferentes grados y niveles educativos. 
 

Lista de Periodos 
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Crear Periodo Preinscripciones 
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Editar Preinscripciones 

 
 
 
 

En la administración de los periodos de preinscripciones se pueden configurar: 

• La descripción del periodo 

• El mensaje que aparece en la página web 

• La fecha de inicio del periodo 

• La fecha de finalización del periodo 

• El año de vigencia del periodo 

• Activar y desactivar el periodo 
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Lista de Preinscritos 
 
Esta opción permite la consulta de los estudiantes preinscritos en cada Institución Educativa y 
desde la cual se puede gestionar cada etapa de la preinscripción. 
 
Cada preinscripción debe seguir las etapas hasta llegar a la etapa de la matricula. Las etapas son 
las siguientes: 

0. Preinscripción 
1. Pendiente 
2. Enviado a Institución Educativa 
3. Aceptado por Institución Educativa 
4. Rechazado por la Institución Educativa 
5. Reubicado a otra Institución Educativa 
6. Matriculado 

 
Lista de Preinscritos 

 
 
 
Adicionalmente, esta funcionalidad permite hacer el seguimiento a cada estudiante preinscrito y 
determinar en cualquier momento la situación del estudiante. 
 
Permite la consulta de la trazabilidad del proceso de cada preinscrito. 
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Consulta Preinscrito 
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Trazabilidad del Preinscrito 

 
 
 

Aplicativo de Preinscripciones 
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Consulta de Cupos Ofertados 
 
Desde el aplicativo de preinscripciones se puede consultar la lista de cupos disponibles que las 
Instituciones Educativas han ofertado para el año lectivo y el cual ha sido creado desde el módulo 
de cobertura. 
 

Consulta de Cupos 

 
 

Si existe disponibilidad de cupo en la institución Educativa y para el grado solicitado puede 
diligenciar el formulario de preinscripción. 
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Formulario de Preinscripción Alumnos Nuevos 
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Formulario de Preinscripción Transito Armónico 
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MÓDULO DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA 
 
En este módulo se gestionan las solicitudes relacionadas con el área de Inspección y Vigilancia. 
 

 
 
 
 
Costos Educativos 
 
Las Instituciones Educativas No Oficiales pueden realizar las solicitudes y trámites relacionadas 
con Costos Educativos las cuales son recibidas a través de la plataforma. Desde este módulo se 
les hace el seguimiento y se gestiona el trámite respectivo por el profesional encargado del área 
de Inspección y Vigilancia. 
 

Lista de Solicitudes Creadas 

 
 
Las Instituciones Educativas No Oficiales podrán realizar las solicitudes de trámites de Costos 
Educativos. 
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Crear Solicitud de Costos Educativos 

 
 

Formulario de Creación de Solicitud 

 
 

Confirmación de Creación de Solicitud 
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Una vez creada la solicitud, está se envía a la Secretaría de Educación para que el profesional 
encargado inicie el trámite respectivo. 
 
 
Gestión de Solicitudes de Costos Educativos 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes podrá hacerle seguimiento y realizar los 
trámites respectivos según el estado en que se encuentre la solicitud. 
 

Lista de Solicitudes y Estados 

 
 
Aceptar e iniciar Trámite de Solicitud 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes iniciará el trámite de la solicitud si esta 
cumple con los requisitos solicitados. 
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Devolver la Solicitud 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes podrá devolver la solicitud a la Institución 
Educativa solicitante para su corrección, informando el motivo y las observaciones para su 
corrección y ésta sea enviada nuevamente para continuar con el trámite de la solicitud. 
 

 
 
Rechazar la Solicitud 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes podrá rechazar la solicitud informando las 
causas o motivos a la Institución Educativa solicitante. 
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Notificación la Solicitud 
 
Una vez se cumpla con el trámite de la solicitud, se informará a la Institución Educativa solicitante 
mediante correo electrónico para que se notifique en la Secretaría de Educación. 
 

Correo Electrónico de Notificación de Trámite 

 
 
 

Formulario de Notificación de Trámite 
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Licencias de Funcionamiento 
 
Las Instituciones Educativas No Oficiales pueden realizar las solicitudes y trámites relacionadas 
con las Licencias de Funcionamiento las cuales son recibidas a través de la plataforma. Desde este 
módulo se les hace el seguimiento y se gestiona el trámite respectivo por el profesional encargado 
del área de Inspección y Vigilancia. 
 

Crear Solicitud de Costos Educativos 

 
 
 

Formulario de Creación de Solicitud 

 
 
Una vez creada la solicitud, está se envía a la Secretaría de Educación para que el profesional 
encargado inicie el trámite respectivo. 
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Gestión de Solicitudes de Licencias de Funcionamiento 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes podrá hacerle seguimiento y realizar los 
trámites respectivos según el estado en que se encuentre la solicitud. 
 

Lista de Solicitudes y Estados 

 
 
 
Aceptar e iniciar Trámite de Solicitud 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes iniciará el trámite de la solicitud si esta 
cumple con los requisitos solicitados. 
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Devolver la Solicitud 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes podrá devolver la solicitud a la Institución 
Educativa solicitante para su corrección, informando el motivo y las observaciones para su 
corrección y ésta sea enviada nuevamente para continuar con el trámite de la solicitud. 
 

 
 
 
Rechazar la Solicitud 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes podrá rechazar la solicitud informando las 
causas o motivos a la Institución Educativa solicitante. 
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Notificación la Solicitud 
 
Una vez se cumpla con el trámite de la solicitud, se informará a la Institución Educativa solicitante 
mediante correo electrónico para que se notifique en la Secretaría de Educación. 
 

Correo Electrónico de Notificación de Trámite 

 
 
 

Formulario de Notificación de Trámite 
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Gastos Transferencias 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes de Gastos de Transferencias podrá hacerle 
seguimiento y realizar los trámites respectivos según el estado en que se encuentre. 
 

Lista de Solicitudes y Estados 

 
 
Iniciar Revisión del Gasto 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes iniciará el trámite de la solicitud si esta 
cumple con los requisitos solicitados. 
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Devolver Revisión del Gasto 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes podrá devolver el proceso a la Institución 
Educativa solicitante para su corrección, informando el motivo y las observaciones para su 
corrección y ésta sea enviada nuevamente para continuar con la revisión del proceso. 
 

 
 
 
Aceptar e Iniciar Revisión del Gasto 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes podrá rechazar la solicitud informando las 
causas o motivos a la Institución Educativa solicitante. 
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Aprobar Soportes del Gasto 
 
El profesional encargado de gestionar las solicitudes podrá aprobar los informes y soportes. 

 

 
 

Una vez aprobado el Gasto se podrá consultar los documentos soporte y consultar la trazabilidad 
del proceso. 
 

 
 
 
 


