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1. OBJETIVO

Generar espacios informativos y de participacién en torno al acceso a la educacién superior de los jévenes de
Cajica, como herramienta para cumplir los programas definidos en el Plan de Desarrollo Municipal relacionados
con hacer de Cajica el municipio mejor educado de Colombia y la posibilidad de disminuir la brecha de

desigualdad en el acceso a la educacién superior.

2. ALCANCE

Desarrollar la Feria Universitaria del municipio de Cajica, dando alcance a todos los estudiantes de décimo y
once matriculados a las instituciones educativas del municipio de Cajica.

3. DEFINICIONES

Informacién y comunicacion

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

Capacitacion y formacién

Contribuye a la cualificacibn y complementariedad de competencias
ciudadanas, buscando desarrollar potencialidades, destrezas y habilidades
que les permitan interactuar con el otro, en el huevo escenario de vida

Acceso

Permite a todo ser humano, la entrada o camino que lleva a introducirse en
un lugar, respecto a la educacion, se refiere aprender en forma libre.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Acuerdo No.017 del 31 de octubre del 2019 “ Por el cual se institucionaliza El Feria Universitaria en el Municipio
de Caijica Cundinamarca”

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Directora de Educacion Continua
Auxiliar Administrativo
Funcionario designado por la Secretaria de Educacién
Contratista designado por la Secretaria de Educacién

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

QUIEN

Punto de control y/o

No. Descripcién de la actividad - ;
P Dependencia | Responsable Registro
Determinar modalidad del evento
Secretaria de
Realizar reuniébn con el equipo Educacién . e
. quip Direccion de | GES-FM005 - Formato
1. | organizador en el cual se establezcan y - L, e
. . . . L Educacién acta de reunién Caodigo:
determinen la modalidad presencial y/o | Direccién de
virtual, el cronograma y las actividades a Educacién
desarrollar en el marco de la feria.
Realizar convocatoria
. Contratista
. . o Secretaria de :
Se realiza una convocatoria para invitar Educacion designado por
5 |2 la participacion de todos los la secretaria
estudiantes de los grados décimo y once Direccién de de educacion /
de las instituciones publicas y privadas . auxiliar
o . Educacién L .
del Municipio la cual est4 programada la administrativo
primera semana de octubre de cada afo.
Enviar invitacion:
P . Comunicacién interna
Se envia invitacibn escrita a las .
R L . entre la secretaria y las
instituciones de educacion superior, para S
o . . Instituciones tanto
su acompafiamiento a la Feria | Secretaria de
. o L . s ofertantes como
Universitaria y solicitud especial para Educacién .
. e Auxiliar demandantes.
3 | realizar foros, charlas y/o presentacion I .
de temas afines, dentro del marco del Direccion de administrativo
' ., GED-FMO016 - Formato de
evento. Educacion . L .
inscripcion feria
] o, . universitaria.
Nota: Anexo a la invitacion se envia el
formato de inscripcion a la feria
universitaria.
Verificar inscripcion al evento Secretaria de Direccién de
Educacién educacion GED-FMO016 - Formato de
4 | La institucion debe hacer llegar el inscripcion feria
formato diligenciado como inscripcién a | Direccidn de Auxiliar universitaria
la participacion de la feria en un plazo Educacién Administrativo
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maximo de diez (10) dias calendario a
partir de la recepcién de la invitacion.

Organizacién Logistica

De acuerdo a la modalidad del evento se
debe solicitar el préstamo del lugar
donde se vaya a realizar la Feria
Universitaria, o identifica la plataforma

. i Secretaria de Direccién de
virtual mediante la cual se debe s -
. Educacién educacion
compartir el evento. . :
5 Funcionario o
L, I Direccion de Contratista
Organizacion del mobiliario de acuerdo al . .
o Educacién designado
aforo permitido.
Gestion de apoyo técnico y tecnolégico.
Asignacion de roles a las personas a
cargo.
GES-FMO004 - Listados de
. asistencia de los
Realizar el evento Secretaria de Secretaria de | asistentes del evento.
- . Educacién Educacién
De acuerdo al acto administrativo . ) .
6 - . Virtual:  Formulario de
definido por la Entidad, se debe celebra . ., . .
. Direccion de Direccion de | Google.
la primera semana de octubre de cada . .
~ Educacion Educacion
afo. o .
Recopilacion de memorias
del evento
Evaluar del Evento:
. . L GED-FMO017 - Encuesta
. Secretaria de Direccion de . L o
Durante el dia del evento se debe ! L de satisfaccion publico
. - . Educacion educacion .
evaluar la satisfaccién del asistente al . : asistente.
7 . Funcionario o
evento  (estudiantes 'y  docentes Direccion de Contratista
acompafiantes), asi como la satisfaccién L . GED-FM018 - Encuesta
; . Educacion designado o -
del asistente al evento (Instituciones Institucion Participante
participantes).
Reunidn final o de cierre:
. o . . . . - GES-FM005 - Formato
Realizar reunion final con el equipo | Secretaria de Direccion de L f
. . . s acta de reunién Caodigo:
organizador para retroalimentar el Educacion educacion
8 | evento, Qentro dg Ios_ S|g_l{|entes 15 dlas . - Funmonqno O | GED-EMO19 - Informe
calendario a la finalizacién de la feria. Direccion de Contratista . I
. ) L - . técnico  procedimientos
Para asi poder generar el informe técnico Educacién designado S -
. ) - gestién educacion
final a cargo de la direcciébn de
educacion.
Realizar agradecimientos: Secretaria de
: . Educacion Auxiliar Comunicaciones oficiales
9 | Realizar envio de cartas de L . . L
. R . - Administrativo | de la administracion.
agradecimiento a las instituciones | Direccion de
participantes de la feria universitaria. Educacién
Archivar los documentos
Secretaria de
Archivar los documentos generados Educacién o . .
. . . Auxiliar Archivo  secretaria de
10 | durante la ejecucion del procedimiento L . .
) . . L Administrativo | educacion
de acuerdo con los lineamientos | Direccién de
establecidos en las Tablas de Retencion Educacién

Documental.

7. RELACION DE FORMATOS

GDE-FM016 Formato de Inscripcion feria universitaria
GED-FMO017 - Encuesta de satisfaccion publico asistente.
GED-FMO018 - Encuesta Institucién Participante

GED-FMO019 - Informe técnico procedimientos gestion educacion
GES-FMO004 - Listados de asistencia de los asistentes del evento.
GES-FMO005 Formato acta de reunién
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