CARACTERIZACION DEL PROCESO EDUCACION Y CULTURA

Municpio de La

Estrella
Cddigo: CA-EC-01 Version:06 Fecha de Aprobacion:11-06-2021
Lider del Proceso: Secretario De Educacion Y Cultura Tipo de proceso: Misional

Objetivo: Contribuir al proceso de mejoramiento de la calidad, la cobertura y la eficiencia del Sistema Educativo y Cultural, en la basqueda
de una educacion pertinente que favorezca el avance de la estrella como Ciudad Educadora.

Alcance: Prestacién del servicio continuo, oportuno, eficaz y con calidad, contribuyendo desde lo pablico a una nueva cultura del bienestar
y de convivencia, que los procesos educativos sean direccionados en la parte educativa, cultural y recreativa, los cuales permitan
dinamizar y multiplicar las posibilidades de integracion social, la preservacion del medio ambiente y el proceso de formacion ciudadana.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO EDUCACION Y CULTURA

Municpio de La
Estrella

Cddigo: CA-EC-01 Version:06 Fecha de Aprobacion:11-06-2021

Requisitos aplicables ala norma NTC ISO 9001:2015
4.1 Comprension de la Organizacion y de su Contexto
4.2 Compresién de las necesidades y expectativas de las Partes Interesadas
4.4 Sistema de Gestién de la Calidad y sus Procesos
5.1 Liderazgo y Compromiso

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Enfoque al Cliente

5.2.2 Comunicacion de la Politica de Calidad

6.1 Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades
6.2 Objetivos de la Calidad y Planificacion para Lograrlos
7.1.1 Generalidades

7.1.2 Personas

7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos

7.3 Toma de Conciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion Documentada

8.1 Planificacion y Control Operacional

8.2 Requisitos para los productos y Servicios

8.3 Disefo y desarrollo de los Productos y Servicios

8.5 Produccion y Revision del Servicio

9.1 Seguimiento, Medicion, Andlisis y Evaluacion

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del Cliente

9.1.3 Andlisis y Evaluacion

9.2 Auditoria Interna

10 Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva

10.3 Mejora Continua
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Municipio de La
Estrella

CARACTERIZACION DEL PROCESO EDUCACION Y CULTURA

Cddigo: CA-EC-01

Version:06 Fecha de Aprobacion:11-06-2021

MECI:2014

Requisitos generales:

1.3.1. Politica de la administracion del riesgo
1.3.2.2. Identificacion del riesgo

1.3.3. Andlisis y valoracién del riesgo

2.1.1. Autoevaluacion de control y gestion
2.3.1. Plan de mejoramiento

Requisitos especificos:

1.2.2. Planes, programas y proyectos

1.2.4. Indicadores de gestién

3. Informacion de comunicacién Interna y externa (Rendicion
anual de cuenta con la intervencién delos diferentes grupos de interés,

veedurias y ciudadania)

Requisitos de Ley Aplicables: Ver FO-PA-04 “Listado Maestro
de Documentos Externos”

Requisitos de partes interesadas: Ver archivo Partes
Interesadas de la Secretaria de Educacién y Cultura

Requisitos del Cliente: Cumplimiento de lo establecido en los planes, programas y proyectos, en el sistema calidad y oportunidad en la
prestacion de los servicios, con calidad, pertinencia y oportunidades para todos.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Comunidad Necesidades de La
: Proceso de
comunidad
Proceso de desarrollo local
o P Direccionamiento estratégico del PEEM |Estructura del PEEM |Comunidad
Planificacion del Plan desarrollo o
. A Instituciones
desarrollo Municipal Municipal .
Educativas
. Demanda Comunidad
Comunidad en . .
eneral educativa, culturay educativa
9 de recreacion - . Necesidades
P Identificar las necesidades . i )
. identificadas Secretaria de
Entidades . g
Requerimiento de Educacion
Departamentales
Ley Departamental
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Cddigo: CA-EC-01 Version:06 Fecha de Aprobacion:11-06-2021
Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Bases de datos Proceso desarrollo
Instituciones SIMAT Yy . Lista de beneficiarios |local
. ) Identificacion de usuarios . .
educativas Listas de Entidades publicas y
beneficiarios privadas
Procesos de:
Desarrollo local,
gestion del recurso
humano,
Proceso de

Planificacion del

Plan de desarrollo

Planear la prestacion del servicio

Planes de educacion

contratacion

desarrollo Municipal municipal Planes de accién administra_lt’iva,
construccion de
obras publicas vy
sistemas de
informacion
Recursos

L a Nacién, El
Departamento y El

provenientes del

Determinar recursos necesarios para la

Recursos asignados
para ejecucién de

Instituciones

o sistema general de prestacion del servicio educativas
Municipio LI proyectos
participaciones
Identificar los diferentes tipos de
asesoria y asistencia brindados por la
secretaria
Comunidad Educativa Modernizacion de la
secretaria Comunidad
Docentes y directivos|Necesidades Sistema local de educacion .
Educativa

docentes

Fortalecimiento del
sistema integrado de
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Comunidad en informacion del sector
general educativo

Entidades estatales

Instituciones

educativas

Procesos de:
Planificacién del
desarrollo  Municipal,
desarrollo

administrativo, gestion
del talento humano,
Soporte  juridico 'y
contratacion, sistemas
de informacion vy
obras publicas

Bases de datos

Diagnésticos de la
comunidad
educativa

Servidores publicos
y particulares que
ejercen  funciones
publicas

Recursos
financieros

Recursos Fisicos

H Calidad educativa

Fortalecimiento
resultado de pruebas
externas

Mejoramiento
infraestructura de las
I.E.

Bibliotecas y ludotecas
mejoradas

Formacion docente
Dignificacion de la
profesion del docente

Céatedra local
Certificaciéon en calidad

de la instituciones
educativas

Instituciones
educativas

Comunidad
general

en

H | Cobertura educativa

Estrategias de acceso
y permanencia a la
educacion técnica,
tecnolégica y
profesional

Poblacién de cero a

siempre
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Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Usuarios

Acceso y permanencia
la continuidad de la
educacioén a grupos
poblacionales

H | Educacién con pertinencia

Bilingliismo para todos

Articulacion de la
educacion media

Fortalecimiento de las
mesas de trabajo por
areas

Uso y apropiacion de
nuevas tecnologias

Comunidad
educativa

H | Comunidad Educativa

Unidad de atencidn
integral

Integracion de escuela,
familia y comunidad

H |Articulacion con otros sectores

Articulacion INDERE

Formacion para el
empleo
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CARACTERIZACION DEL PROCESO EDUCACION Y CULTURA

Estrella
Cddigo: CA-EC-01 Version:06 Fecha de Aprobacion:11-06-2021
Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Mejoramiento de la
salud
| Sistema Municipal de Cultura y Participacion Articulacion de la
Ciudadana educacion y la cultura
Realizar seguimiento y medicion al proceso
P.Q.R.S.F.D
Comunidad en recibidas por la Analisis de peticiones, quejas, reclamos y
general comunidad sugerencias Informes de analizados
Proceso de
y evaluados Evaluacion, Control
Proceso de Resultados de Estudio del Producto o servicio no conforme . ’
Evaluacion, Control y |auditorias internas | V Indicadores y riesgos élgqrfijf?cr:cién del
mejora Andlisis de la satisfaccion del usuario examinados desarrollo

Producto no
conforme

Encuestas de
satisfaccion

administrativo
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios

Informes arrojados Andlisis de indicadores y riesgos

Proceso de por evaluaciones Acciones Correctivas

Evaluacién, Control y Aplicar acciones de mejoramiento

mejora Servicios no continuo Acciones preventivas
conformes
identificados Control de servicio no conforme Acciones de mejora
Informes de
auditorias internas
Andlisis de Proceso de
indicadores y Evaluacion, Control
riesgos y mejora
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Cddigo: CA-EC-01 Version:06 Fecha de Aprobacion:11-06-2021
Documentos Recursos Quien Suministra
Codigo Nombre Secretario (a)
Procedimiento para la Implementacién del Subsecretario (a) de
PR-EC-02 Programa de Permanencia a la Educacion educacion y Cultura Proceso Talento
Superior, Técnica y tecnolégica Directivos Docentes Humano
Humanos Rocentss Proceso de Soporte
imi [ i6 igfggfonales Juridico y Contratacion
PR-EC-06 _Pr_o_cec_i[mlento _para la ”estlmulamon, Universitarios y
iniciacion, formacion y proyeccion. Personal Especializados
— — Personal de Apoyo
PR-EC.07 |Crocedimiento  ~para  Adquisicion 'y . . Proceso Gestion
Procesamiento de material bibliografico Instalaciones locativas Administrativa
PR-EC-08 E‘rt?l'cetdlmlem'obl' para la administracion de i os Eggl?ﬁzrizcompum Proceso Soporte
ollo Z_ca_s pu |ca|s — Internet juridico y contratacion
PR-EC-11 Proce !m!ento Inc usion ST < de Informacion Proceso de sistemas
PR-EC-13 Procedimiento ~ Unidad  de  procesos de informacién
pedagdgicos
PR-EC-14 Procedimiento FESS
PR-EC-15 Procedimiento Transporte Escolar
PR-EC-16 Procedimiento para la proteccion del
patrimonio Cultural
PR-EC-18 PIangamon, gestion y desarrollo de eventos y
actividades culturales
PR-EC-19 Comunicaciones y apoyo logisticos
Gestion de convenios con instituciones de
PR-EC-20 educacion superior o instituciones para el
trabajo y desarrollo humano
PR-EC-04 Procedimiento para Estrategias de Gestion
Administrativa, Calidad, Cobertura,
Permanencia y Pertinencia.
PR-EC-21 Evaluacién de atencién al usuario
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COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Que comunica

Quien comunica

A quien se le comunica

Medio de comunicacion

Frecuencia de la
comunicacién

Ideas para la
construccion del Plan de
Desarrollo

Comunidad Siderense

Alcalde
Secretarios de Despacho

Reuniones los

sectores

en

Cada inicio de gobierno

Cronograma mensual de

actividades de la | Secretaria de Educacion | Secretaria General, Memorando interno Mensual
Secretaria de Educacion | y Cultura Alcalde
y Cultura
Reporte de Indicadores | Secretaria de Educacion . L, Matriz de indicadores por .
Secretaria de Planeacion g Trimestral
de producto y Cultura correo electrénico
::rgg:;?ﬁa?;nsual de cagz Secretaria de Educacion | Secretaria de Educacion | Informe fisico y en medio Mensual
y Cultura y Cultura, Alcalde. magnético.
programa.
. Secretaria de Educacion | Secretaria de Educacién | Digitacion en SIMAT, y
Proyeccion de cupos " Anual
y Cultura departamental acta de comité de cupos
Promoc[on, inscripcion, Secretaria de Educacion | Secretaria de Educacion Digitacion en SIMAT Anual
prematricula, matricula. y Cultura departamental
Comité  Municipal de | Secretaria de Educacion | Secretaria de Educacion Acta_ : del _Comlte
: . Municipal de Convivencia | Anual
convivencia escolar y Cultura departamental Escolar
Junta Municipal de | Secretaria de Educacion | Secretaria de Educacion
Educacion (JUME) y Cultura departamental Acta de la JUME Anual
Comité Operativo Secretaria de Educacion | Secretaria de Educacion Acta de comité Anual
y Cultura departamental
Indicadores de producto ii:cljﬁltﬁga Fle Edbcacion Secretaria de Planeacion | Matriz de indicadores trimestral
Fondo EESS Secretaria de Educacion Hacienda, Tesoreria Resolucion beneficiarios Semestral
y Cultura fondo FESS
Programas SENA Secretaria de Educacion | SENA Inscripcion de | Cada que se abran
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COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Que comunica

Quien comunica

A quien se le comunica

Medio de comunicacion

Frecuencia de la
comunicacién

y Cultura

estudiantes a los

programas ofertados.

ofertas educativas

Profesional Universitaria

Medio magnético — redes

Eventos de la Biblioteca . Comunidad . Cuando se requiere
en Educacion sociales
Nuevos servicios | Profesional Universitaria Comunidad Carteleras Cuando se requiere
Bibliotecarios en Educacion q
PLAN DE CONTROL
Método de control o Responsable del . .
Aspectos a controlar L Frecuencia Registro
seguimiento control
Cumplm&ga;;(r)rg”eé plan de Reporte de indicadores | Secretarios de Despacho Trimestral Programa de indicadores
Incluir las actividades de
la Secretaria de , ,
i Evidencias de la
Educacion y Cultura en el T .
realizacion de las Contratista Mensual
cronograma mensual de L
. actividades
la Alcaldia, para la
participacion del Alcalde.
Que se realice eJ reporte Evidencias del reporte Contratista Trimestral Programa indicadores
ante la contraloria
Evidencias de la e
: 2 Reunién mensual con el
ejecucion de las | . . .
2 interventor para la | Secretario de Despacho mensual Carpeta de informes
actividades de los ,
S entrega del informe.
procedimientos
Analizar la cantidad real Secretario de Educacion,
de alumnos Para | comité de cupos Nucl_e 0 educativo, Anual Acta de Comité
asegurar la planta administradora del
docente SIMAT, rectores
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PLAN DE CONTROL

Método de control o

Responsable del

Aspectos a controlar L Frecuencia Registro
seguimiento control
La cobertura educativa Administradora del
en las instituciones | Reporte en el SIMAT SIMAT Anual SIMAT
oficiales
Casos que afecten la
convivencia escolar de | Reunion del Comité
estudiantes de las | Municipal de Convivencia | Secretario de Despacho Semestral Acta del Comité
instituciones educativas | Escolar
oficiales.
Decisiones en todo lo Secretario de Educacion
relacionado al Sistema | Reunién de la JUME ., 4 Semestral Acta de la reunion
. L Jefe de Nucleo Educativo
Educativo del municipio
Funcionamiento de las Secretario de Educacion
instituciones educativas, | Reunidn con los rectores Mensual Acta de Reunion
) y Cultura
necesidades, etc.
Pago de beneficiarios del | Expedicion de la Coordinador Fondo Semestral Resolucion expedida
fondo FESS Resolucion FESS
Inscripciones - programas Planillas de inscripciones Contratista Cada que se oferte un Planillas de inscripcion

de formacion

programa

Prestacioén de los
servicios de Ley

Visitas de los tutores

Profesional Universitaria
en Educacion

Permanente

Control de Asistencia
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PARAMETROS DE MEDICION: INDICADORES DE GESTION

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos y Politicas de Administracion de los riesgos

CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha de Descripcién del Cambio
Aprobacion
01 12-09-2012 | Se modifica proceso de acuerdo al PEEM.
02 27-07-2017 |Se ajusta la caracterizacion teniendo en cuenta los cambios dela Norma 1SO 9001:2015 (comunicacién
Interna y externa) (Planes de Control)
03 09-05-2019 |Se agrega el procedimiento PR-EC-17 Procedimiento para la admén. de Ludotecas, se agrega el
procedimiento PR-EC-18 Planeacion, gestion y desarrollo de eventos y actividades culturales.
30-05-2021 | Se elimina de lista de documentos PR-EC-17 Y PR-EC-10, Se incluyen procedimiento PR-EC-1,4,20,21
11-06-2021 | Se elimina de la lista de documentos procedimiento PR-EC-1, 03, 05, 09, 12
Revisado por: Deimer Esneider Flérez Aprobado por: Juan Sebastian Abad Betancur
Cargo: Secretaria de Educacion y Cultura Cargo: Alcalde
Firma: Firma:
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