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1. OBJETIVO

Promover el acceso y permanencia a la educacion superior de los cajiquefios, a través del fondo de apoyo a la
educacion superior con auxilios econémicos semestrales, beneficiando asi a los habitantes del municipio que
deseen adelantar sus estudios de educacion superior.

2. ALCANCE

El proceso gestionado tiene como fundamento convocar y seleccionar a los estudiantes de Cajica que aspiran a
recibir el beneficio del fondo para la educacion superior de Cajicd FESC, para posteriormente entregar el auxilio
econdémico de sostenimiento y/o permanencia cada semestre.

3. DEFINICIONES

Es la persona que forma parte de una sociedad. La condicion de miembro de dicha
comunidad se conoce como ciudadania, y conlleva una serie de deberes y una serie de

Ciudadano .
derechos que cada ciudadano debe respetar y hacer lo suyo para que se cumplan como
un ciudadano.
Se define como el proceso de socializacién de los individuos. Al educarse, una
Educacién persona asimila y aprende conocimientos. La educacién también implica
una concienciacion cultural y conductual.
Solicitud Intencion de acceso a la informacién sobre los bienes y servicios de la entidad.

Establece y fortalece los canales de comunicacion entre la comunidad y las entidades,
garantizando el flujo de informacién precisa confiable y de primera mano que evite la
confusion, tergiversacion y manipulacién de la comunidad.

Capacitacion y
formulacién

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia, Articulo 13

Constitucion Politica de Colombia, Articulo 69

Ley 30 de 1992

Acuerdo Municipal 002 del 26 de mayo de 2021

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de educacion.

Direccién de educacion continua.

Junta administrativa del fondo.

Funcionario delegado por la secretaria de educacion.
Contratista delegado por la secretaria de educacion.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcién de la actividad .QUIEN PUTID gontrol i
Dependencia | Responsable Registro
Elegir Junta administrativa del fondo.
. Direccién de
. . o Secretaria de i,
Realizar la convocatoria para la eleccién de la g Educacién L
. - : Educacion X . Comunicaciones
1 |lunta administrativa Funcionario internas/ externas v/o
. . designado por L y
- - Direccion de : correo electronico
Dando cumplimiento al acuerdo municipal se Educacion la secretaria de
eligen y asignan los integrantes de la junta educacién.
administrativa.
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Emitir resolucion . L
. Direccién de
Secretaria de -

. L . o Educacién

Realizar resoluciéon de la convocatoria que se | Educacion X ;
" . L Funcionario .

abrird con calendario, requisitos, : Resolucién

o . . . designado por
prohibiciones,  excepciones etc. para| Direccién de

la secretaria de

posteriormente presentarla ante la junta| Educacion educacion
administrativa. )
Realizar Junta administrativa . L,
Direccion de
. L Educacion
Realizar semestralmente comité del fondo de Junta Funcionario | GES-FMO005 - Formato

educacion superior de CajicA FESC donde la
junta administrativa establezca el cronograma,
reglamento, proceso de seleccion y demas de

Administrativa

designado por
la secretaria de

acta de reunién

. educacion.
cada convocatoria.
Aperturay cierre de convocatoria . Direccion de o
Secretaria de - Comunicaciones
! Educacién .
. . , Educacion ; . internas/ externas y/o
Realizar apertura y cierre segun corresponda, Funcionario : .
. . . . correo electronico,
de la convocatoria, se debe difundir la . . designado por :
) > . - Direccion de . pagina web de la
informacion por los medios electrénicos vy - la secretaria de .
P . - Educacion - alcaldia
paginas web de la Alcaldia municipal. educacion.
Revision de documentos
La secretaria de educacion debe realizar
e o . GED-FMO030 -
verificacion y aprobacion del cumplimiento del . L )
. . Direccion de | Formulario de
total de los requisitos de cada uno de los Secretaria de - . o
. o g Educacion inscripcion FESC
aspirantes para presentarlos ante el comité Educacion X .
NS . g . Funcionario
de adjudicacion de la junta administrativa. )
I . ; L . L designado por | GED-FMO031 - Formato
Recibir formulario de inscripcion, Direccion de : .
) - la secretaria de |Lista de  Chequeo
correspondientes soportes. Educacién - N,
educacién. Verificacion de
Requisitos

Recibir formulario de inscripcion y diligenciar
formato de lista de chequeo entrega de
documentos

Ponderacién de resultados

La secretaria de educacion realizara la
ponderacion de los resultados de acuerdo con
los documentos y soportes entregados para

Secretaria de
Educacion

Direcciéon de

Direccion de
Educacioén
Funcionario
designado por
la secretaria de

GED-FM032 - Formato
de Ponderacion de
Puntaje = Fondo de
Educacién Superior

posteriormente presentarlos a la junta| Educacion educacién
administrativa en el comité. '
Comité de preseleccionados . L
Direccion de
La junta administrativa debera realizar comité Educ_:amon
Junta Funcionario | GES-FMO0OO5 - Formato

de adjudicacién dentro de los 10 dias
siguientes al cierre de la convocatoria, bajo los
parametros de cada reglamento establecido y
de acuerdo con la tabla de puntuacion.

Administrativa

designado por
la secretaria de
educacion.

acta de reunioén

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION DE EDUCACION

PROCEDIMIENTO FONDO DE EDUCACION SUPERIOR

CODIGO: GED-PR009 VERSION: 1

FECHA: 29/09/2021

Pagina3de 4

Publicacién preseleccionados

Secretaria de

Direccién de

Comunicaciones

ot Educacién .
. o : Educacion ; . internas/ externas y/o
Realizar publicacion de los preseleccionados Funcionario -

7 . A T . : correo electronico,
se debe difundir la informacion por los medios : . designado por .
electrénicos y paginas web de la alcaldia Direccion de la secretaria de | P29'"a web de la

- Educacién - alcaldia
municipal educacion.
. . . Direccién de
Recepcidén reclamaciones Secretaria de -
! Educacién L
Educacién ; . Comunicaciones
. . - L Funcionario |.

8 |Realizar el estudio, admision o negacion de designado por internas/ externas y/o
las reclamaciones presentadas y notificar la Direccién de . correo electronico
decisién a cada peticionario Educacién la secretaria de

P ' educacion.
Comité final de adjudicacion . e
Direccion de
. - . . . o Educacién
La junta administrativa debera realizar comité ; .
s . Junta Funcionario | GES-FMO005 - Formato
9 |de adjudicacién dentro de los 10 dias - . . .
S . . . Administrativa | designado por |acta de reunién
siguientes al cierre de la convocatoria, bajo los .
" : la secretaria de
parametros de cada reglamento establecido y educacion
de acuerdo con la tabla de puntuacion '
Publicacidn beneficiarios solicitud de
cuenta bancaria . Direccion de L
Secretaria de - Comunicaciones
! Educacion .
. . . Educacion ; . internas/ externas y/o
La secretaria de educacién publicara por los Funcionario .

10 ) Y . : correo electronico,
medios de comunicacion de la alcaldia los . L designado por .

SR o Direccion de . pagina web de la
beneficiarios finales del FESC y les solicitara L la secretaria de .

o ) ; Educacién - alcaldia

la certificacion bancaria para realizar el educacion.
respectivo desembolso

. - Secretaria de
Realizar resolucion . . .

Hacienda Direccion de L
. Comunicaciones
. L - . Educacién .

Se debe realizar resolucién administrativa en Secretaria de Euncionario internas/ externas Yy/o

11 |la que se adjudica el beneficio a cada g . correo electrénico,

) . . Educacion designado por .
aspirante y se debe dar trdmite en secretaria la secretaria de | P29ina web de Ila
de hacienda para que se haga efectivo el giro : s - alcaldia
Direccion de educacion.
a la cuenta de cada uno. .
Educacion
Secretaria de
I . Hacienda Direccién de
Seguimiento a los giros .
Educacion
. . Secretaria de Funcionario
12 | Se debe realizar seguimiento con la s .
: ) i Educacién designado por
secretaria de hacienda para garantizar que .
: . la secretaria de
todos los giros sean efectivos cada semestre. . L -
Direccion de educacién.
Educacién
Ubicacién del Servicio social
GES-FMO005 - Formato
La secretaria de educacién socializara en el Secretario de | Secretario de |acta de reunién
13 |consejo de gobierno correspondiente la Educacién Educacion

disponibilidad de la prestacion del servicio
social de los beneficiarios del FESC para que
cada secretaria reporte sus solicitudes de
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acuerdo con las necesidades de cada una 'y
asi poder asignar los beneficiarios a cada
secretaria.

Servicio social Secretaria de Direccién de
s Educacién GES-FMO005 - Formato
. L L Educacién X : .
14 Reallzar reunién con los ber)e_f|0|ar|qs con el Fu_nmonano acta de reunién
fin de informar sobre el servicio social como Direccion de designado por
requisito para el cumplimiento de las futuras - la secretaria de
. Educacién -
postulaciones. educacion.
. L GED-FM033 - Formato
- ., . . Direccion de -
Certificacion de servicio social . - Cumplimiento Horas de
Secretarias 0 Educacién L )
: ; . Servicio Social FESC
: . . dependencias Funcionario
15 |Cada secretaria o dependencia debera de la alcaldia | desianado por
realizar cada semestre la certificacion del la segretarie?de GED-FM034 - Formato
cumplimiento del servicio social. s de Certificacion del
educacion - .
Servicio Social
Secretaria de Direccion de
Evaluacién de satisfaccion s Educacién GED-FMO035 - Formato
Educacién ; ; >
Funcionario | de Evaluacion Fondo de
16 . - . L : 2
Realizar evaluacién de satisfaccion del : i6n d designado por | Apoyo Educacion
rocedimiento Direccion de la secretaria de | Superior
P Educacién -
educacion
. Direccion de
Realizar informe técnico Secretan_a de Educacién
Educacién ; : GED-FM019 - Informe
Funcionario . -
17 N L - técnico procedimientos
Realizar informe técnico final a cargo de la : . designado por L o
. - I, . Direccion de : gestién educacion
direccién de educacion continua. - la secretaria de
Educacion -
educacién.
7. RELACION FORMATOS

GED-FMO030 - Formulario de inscripcion FESC
GED-FMO03L1 - Formato Lista de Chequeo Verificacion de Requisitos
GED-FMO032 - Formato de Ponderacion de Puntaje Fondo de Educacién Superior

GED-FMO033 - Formato Cumplimiento Horas de Servicio Social FESC

GED-FMO034 - Formato de Certificacion del Servicio Social
GED-FMO035 - Formato de Evaluacion Fondo de Apoyo Educacién Superior
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