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CARACTERIZACION DE PROCESOS VERSIÓN: 2

CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO GESTIÓN DE EDUCACIÓN FECHA: 18/MAY/2023

OBJETIVO DEL PROCESO

Fortalecer y mejorar la calidad educativa del municipio a través de la gestión de políticas, planes, programas, proyectos y actividades de
acuerdo a las necesidades educativas de los Cajiqueños identificadas y enmarcadas en el plan de desarrollo municipal.

ALCANCE

Inicia con la atención y recepción de requerimiento relacionados con las necesidades educativas por parte de los estudiantes y rectores de las
Instituciones Educativas, y finaliza con la respuesta al trámite o el direccionamiento a entidades departamentales para su gestión, teniendo en
cuenta que la Secretaria de Educación del Municipio no es certificada por la Gobernación de Cundinamarca.

RESPONSABLE

Dueño Del Proceso - Secretario(a) de Educación

PROVEEDORES ENTRADAS DESARROLLO DEL PROCESO PARTICIPANTE SALIDAS
CLIENTES Y

PARTES
INTERESADAS

COMUNIDAD
EDUCATIVA
(Estudiantes,
docentes, padres
de familia,
directivos de las
IE) y población en
general.

Necesidades de
apoyo:
- Solicitudes de
acceso al
beneficio de los
convenios
educativos
- Acuerdo Feria
universitaria
- Solicitudes de
acceso al
transporte escolar

Programas de
reconocimiento:
- Acuerdo Festival
de Bandas
- Acuerdo Premio
maestro forjador
del futuro

• PROCEDIMIENTO FESTIVAL
BANDAS MÚSICO MARCIALES
• PROCEDIMIENTO FERIA
UNIVERSITARIA
• PROCEDIMIENTO PREMIO
MAESTRO FORJADOR DEL FUTURO
• PROCEDIMIENTOS CONVENIOS Y
DESCUENTOS
• PROCEDIMIENTO RUTAS
ESCOLARES Y UNIVERSITARIAS
• PROCEDIMIENTO BECAS
UNIVERSITARIAS MEJOR ICFES
• PROCEDIMIENTO FONDO DE
EDUCACIÓN SUPERIOR
• FORTALECIMIENTO CON CAPITAL
HUMANO A INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES DEL
MUNICIPIO DE CAJICA

• Secretario

• Director

• Profesional

• Técnico

• Asistencial

Necesidades de
apoyo:
- Carta u oficio
donde se informa
la adjudicación del
beneficio según el
convenio.
- Realización de
la Feria
universitaria.
- Adjudicación del
transporte escolar
a los estudiantes
beneficiados.

Programas de
reconocimiento:
- Realización del
Festival de
Bandas
- Resoluciones de
entrega del
incentivo
económico de los
ganadores del
Premio maestro
forjador del futuro

COMUNIDAD
EDUCATIVA
(Estudiantes,
docentes, padres
de familia,
directivos de las
IE) y población en
general.

REQUISITOS A CUMPLIR

CIUDADANIA
Necesidades y
expectativas de las
partes interesadas

• 4.1 Comprensión de
la organización y de
su contexto

• 4.2 Comprensión de
las necesidades y
expectativas de las
partes interesadas

• 4.3 Determinación del
alcance del sistema
de gestión de la
calidad

• 4.4 Sistema de
gestión de la calidad
y sus procesos

• 5.1 Liderazgo y
compromiso

RECURSOS

TÉCNICOS
Hardware, software,
intranet, internet, redes
sociales, teléfono,
website.

FÍSICOS

Infraestructura, puestos
de trabajo, publicidad,
dotación y papelería.
Financieros -
Presupuesto,
donaciones recursos
gestionados con
entidades públicas y
privadas.

HUMANOS

Secretario(a) de
Educación, Director(a)
de Educación,
profesionales
universitarios, técnico
administrativo,
auxiliares

LISTADO DE DOCUMENTOS
RELACIONADOS POR EL PROCESO

•Documentos Gestión de Educación
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ISO 9001:2015

• 6.1 Acciones para
abordar riess y
oportunidades

• 6.2 Objetivos de la
calidad y planificación
para lograrlos

• 6.3 Planificación de
los cambios

• 7.1 Recursos

• 7.2 Competencia

• 7.3 Toma de
conciencia

• 7.4 Comunicación

• 7.5 Información
documentada

• 8.1 Planificación y
Control Operacional

• 8.7 Control de las
salidas no conformes

• 9.1 Seguimiento,
medición, análisis y
evaluación

• 9.2 Auditoria interna

• 9.3 Revisión por la
dirección

• 10. Mejora

• 10.2 No conformidad
y acción correctiva

• 10.3 Mejora Continua

MODELO
INTEGRADO DE
PLANEACIÓN Y
GESTIÓN - MIPG

• 1. Dimensión de
Talento Humano

• 2. Dimensión de
Direccionamieto
Estratégico y
Planeación

• 3. Dimensión Gestión
con Valores para
Resultados

• 4. Dimensión de
Evaluación de
Resultados

• 5. Dimensión de
Información y
Comunicación

• 6. Dimensión de
Gestión del
conocimiento y la
innovación

• 7. Dimensión de
Control Interno

GESTIÓN
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL

TRABAJO - SST

Resolución 0312 de
2019 "Por la cual se
definen los estándares
Mínimos del Sistema de
Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-
SST"

OTROS
REQUISITOS

Normatividad
relacionada en el
normograma
institucional.

administrativos y
contratistas.

PROCESOS INTERRELACIONADOS RIESGOS INDICADORES DE CONTROL

• Brindar auxilio economico con el fin de
apoyar y promover el acceso y
permanencia a la educación superior a los
habitantes de Cajica.
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Estratégica

Misionales

Apoyo

Evaluación

Mapa de Riesgos Institucionales
Link Publicación Página Web Alcaldía
Municipal - https://cajica.gov.co/mapa-de-
procesos-2/#

• Entregar 3 premios economicos a las
instituciones educativas

• Estrategias divulgación implementadas -
feria universitaria

• Servicio de acompañamiento para el
desarrollo de modelos educativos
interculturales Festival de Bandas musico
marciales

• Servicio de apoyo al transporte escolar -
Brindar rutas escolares a los niños de
educación inicial, preescolar y básica y
media)

• Servicio de fomento para el acceso a la
educación como estrategia de prevención
a la deserción estudiantil

• Servicio de fomento para el acceso a la
educación superior o terciaria por medio de
gestión en becas

LISTA DE VERSIONES

VERSIÓN FECHA RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN

1 01/Mar/2022 Versión anterior 5, para ISOLUCION inicia en Versión 1.

2 18/May/2023 Se actualizan procedimientos asociados al desarrollo del proceso

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

 

Nombre: Enlace Calidad Gestión
Estratégica

Cargo: Profesional
Fecha: 18/May/2023

 

Nombre: Director Planeación Estratégica
Cargo: Director
Fecha: 18/May/2023

 

Nombre: Director Planeación Estratégica
Cargo: Director
Fecha: 18/May/2023
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