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1. OBJETIVO

Brindar rutas escolares a los estudiantes de instituciones educativas basicas y superiores relacionados al
municipio de Cajica, teniendo como principal incentivo el acceso a cada institucién educativa generando

puntualidad en la jornada escolar correspondiente.

2. ALCANCE

El proceso desarrollado encamina a todos los estudiantes de educacién basica y superior de las diferentes
instituciones privadas y publicas. Cumpliendo con los horarios y requerimientos presentados en el calendario

académico que deben cumplir.

3. DEFINICIONES

Grupo de seres humanos que tienen ciertos elementos en comun, tales

Comunidad como el idioma, costumbres, valores, tareas, vision del mundo, edad,

ubicacion geogréfica

Premio o gratificacién econémica que se le ofrece o entrega a una persona

Incentivo para que trabaje mas o consiga un mejor resultado en determinada accién o

actividad.

Permite a todo ser humano, la entrada o camino que lleva a introducirse en

Acceso un lugar, respecto a la educacion, se refiere aprender en forma libre.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

NO APLICA

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Profesional Universitario (Secretaria De Educacion)
Direccion de Educacion

Funcionario designado por la Secretaria de Educacién
Contratista designado por la Secretaria de Educacion

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion de la actividad .QUIEN UMD EIE c_;ontrol e
Dependencia Responsable Registro
Directora de
Solicitud estado buses. Educacion
continua Punto de control:
1 Solicitar a secretaria general cantidad y Secretaria Comunicacion interna
estado de cada uno de los buses afiliados general Funcionario con proveedores de
a la alcaldia de Cajica. designado por la | vehiculos.
secretaria de
educacion
Directora de
Asignar cupos. Educacién
continua
> Asignar cupos y rutas especificas a las | Secretaria de
capacidades de los buses afiliados a la educacion Funcionario
alcaldia de Cajica. designado por la
secretaria de
educacion
Hacer convocatoria
Directora de
Realizar convocatoria y publicacion de Educacién
documentos necesarios por medio de la continua
3 pagina web, especificando la diligencia | Secretaria de
del formato de inscripcién, y adjuntar educacion Funcionario
horarios, Sisbén, Copia del carnet designado por la
estudiantil, Copia de cedula de secretaria de
ciudadania. educacion
Asignar cupos solicitados D|rectorz_a,de
Educacion
. . Secretaria de continua
4 Asignar y seccionar grupos de d -
estudiantes dependiendo del horario y educacion . :
puntaje del Sisbén. d F_unmonano
esignado por la
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secretaria de

educacion
. . . Directora de
Carnetizar estudiantes asignados. -
Educacién
continua Registro: GED-FM011
Generar y entregar carnet a los .
. S9 Secretaria de - Formato entrega de
5 estudiantes beneficiarios del transporte h . . e
. L educacion Funcionario carnet para servicio de
entregado por la alcaldia de Cajica. .
designado por la | ruta escolar
secretaria de
educacion
RUTAS ESCOLARES
Solicitar base de datos
. - Punto de control:
Enviar solicitud a los rectores de : Rector de la N
R L S Colegios T Comunicacion por
6 instituciones publicas del municipio de municinales institucion medio de correos con
Cajica, bases de datos la cual recopila P educativa TR
) . i instituciones.
informacion de cada estudiante.
. Directora de
Asignar cupos y rutas a buses .
. ; Educacion
asignados a colegios. .
continua
. ' Secretaria de
7 Asignar cupos, rutas y buses con el fin de h . .
; X . educacion Funcionario
satisfacer las necesidades de estudiantes .
: P S designado por la
en los colegios publicos del municipio de .
L secretaria de
Cajica. .
educacion
Directora de
- - Educacién
Solicitar documentacion : )
continua Punto de control:
- . Secretaria de Comunicaciéon directa
8 Solicitar documentos necesarios para la g . .
; S ) educacion Funcionario con cada uno de los
inscripcion  de estudiantes a los . .
) designado por la | usuarios.
acudientes responsables. .
secretaria de
educacion
. . . Directora de
Carnetizar estudiantes asignados. P
Educacién
continua Registro: GED-FM011
Generar y entregar carnet a los .
. N Secretaria de - Formato entrega de
9 estudiantes beneficiarios del transporte o . : e
. o educacion Funcionario carnet para servicio de
entregado por la alcaldia de Cajica. A
designado por la | ruta escolar
secretaria de
educacion
Directora de
. : Educacién
Asignar monitora a cada ruta :
continua
. . Secretaria de
10 | Asignar monitoras a cada una de las rutas g . .
; S . educacion Funcionario
asignadas por el municipio dependiendo .
o F designado por la
la experiencia de cada una de ellas. .
secretaria de
educacion
Directora de
- - Educacién
Recibir solicitudes N
continua
. - Secretaria de
11 | Recibir solicitudes por parte de g . ,
o educacion Funcionario
instituciones externas al modelo de rutas .
S ey designado por la
del municipio de Cajica .
secretaria de
educacion
. . Directora de
Enviar solicitud -
Educacion
. . . . Secretaria continua
12 | Enviar solicitud de asistencia de trasporte general
por parte de instituciones externas a la . :
Funcionario

secretaria  general del municipio,

designado por la
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enviando especificamente horario y
cantidad de cupos solicitados.

secretaria de
educacioén

Entregar informacién
Secretaria de
13 o, -
Informar a la institucion externa la educacion
decision tomada por la secretaria general.

Directora de
Educacién
continua

Funcionario
designado por la
secretaria de
educacion

7. RELACION DE FORMATOS

GED-FMO011 - Formato entrega de carnet para servicio de ruta escolar

GED-FMO012 - Formato registro ruta escolar
GED-FMO013 — Formato registro ruta universitaria

8. ANEXOS
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SECRETARIA DE EDUCACION SECRETARIA GENERAL

Solicitar a
secretaria general,
cantidad de buses
¥ su respectivo
estado.

Enviar informe con
canti

estado de cada
bus.

Asignar cupos y
rutas a cada uno
de los buses

Documento

Enviar
convocatoria y
formatos de

Documento

ESTUDIANTE UNIVERSIDADES

Diligenciar formato
digital, y enviar

Horarios Sisben,

inscripcion por
medio de la pagina
web

Horarios,Sisben, | Seleccionar y fitar
Copia camet | estudiantes por

solicitada por la
secretaria de
educacion

Copia cedula

estudiantil, | horarios y puntaje
Copia cedula

etizar
estudiantes que
on
requisitos.

|

Entregar camet a
estudioante

o

Solicitar base de.

COLEGIOS CONDUCTOR

Enviar base de
datos a secretaria

estudiantes a los
rectores de las
instituciones.

Asignar cupos y

de educacion.

colegios.

Solicitar
documentos a

padres de familia.

Carmetizar y

educacion

Asignar monitora a
cada una de las
rutas y buses
asignados.

.

Realizar formatos
de asistencias.
para evidencias de

cada conductor.

1

Entregar formatos,

Llevar registro de
asistencias en

especificas.

Enviar solicitud a

cada una de las
futas realizada

Entregar informe

dos semanas

ala secretaria de
educacion

Carril

Solicitar a la
secretaria de
educacion por
medio de una

carta
especificando

horario y numero
de usuarios.

horario solicitado

Analizar demanda
de

buses.

Entregar desicion

solicitantes

Confirmar o
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