SOLICITUD DE ELABORACION, ACTUALIZACION O ANULACION
DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

FO-SGI-01
GOBERNACION 08‘04'23082
DE CASANARE ;
NIT.892099216-6
Fecha
(dd/mm/aaaa): BRI
Nombre ; . .
solicitantel Neira Ines Rodriguez Rojas
Cargo: Secretaria de Educacion. Dependencia: Secretaria de Educacion.
item NOMBRE DEL DOCUMENTO Cdédigo |Version | Creacion | Actualizacién | Anulacion
1 Caracterizacion del proceso. %
2
3
4

MOTIVO DE LA SOLICITUD:
LSe ajusta la Caracterizacion en objetivo, alcance y politicas operativas.

Reviso Integrante Equipo MECI
Elaboro: profesional MECI Dependencia:

CALIDAD. Vo. Bo. Lider del Proceso:

Nombre: MARTHA VARGAS .
Nombre: JOSE LUIS GUECHA | BERMUDEZ gmr;_ NEIRA INES RODRIGUEZ

SANABRI i
e dorer ol Ay
5 o ; Firma _ %27 /(4 >

Firma Firma

/ ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL COORDINADOR MECI-CALIDAD

Fecha respuesta
RESPUESTA A SOLICITUD Marque (X) Aceptada Rechazada dd/imm/aa);

PROCESO AFECTADO PROCEDIMIENTO AFECTADO

OBSERVACIONES:

Reviso:

Coordinador Meci-Calidad

Carrera 20 N°08-02 , Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1564, Yopal, Casanare 1de 1
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TIPO DE PROCESO NOMBRE DEL PROCESO LIDER DEL PROCESO ;
- SECRETARIO (A) DE EDUCACION
MISIONALES GESTION EDUCATIVA. DEPARTAMENTAL
CONTROL DE CAMBIOS
o8, Fecha SR :
Version (aanasmin-dd) Descripciéon del Cambio
1 2008-12-05 Version Inicial
2 2012-02-09 Actualizacion general de la caracterizacion del proceso.
3 2016-05-26 Actualizacion de formato general. Inclusion de politicas de operacion. Se realizé actualizacion a los
procedimientos, normatividad vigente y creacion de instructivos.
CONTROL DEL DOCUMENTO ;
Elaboré A Reviso Aprobo
\
_<_>x._._._m mmo__.._> /.\>W\O wmmmCUmN o b
Administrador del Sistema de Gestion de Om:mma ANA INGRID\ALMA! ROA

del proceso.

x’ PN v
mrmdy_.m.» HERNANDEZ

Asesora.

Directora J&cnica de Cali

zmrmo?co MORA V/ AR ._.,, RO.

det6r Administrativo

Zm__NM mz S

Secretaria de Educacion Départamental.

Carrera 20 N° 8-02 Edificio CAD piso 2, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339 Ext. 1225, Yopal, Casanare
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CARACTERIZACION

FO-SGI-11
28/03/2016
ool V.03
GOBERNACION
DE CASANARE
NIT.892099216-6
TIPO DE PROCESO NOMBRE DEL PROCESO LIDER DEL PROCESO
- SECRETARIO (A) DE EDUCACION
MISIONALES GESTION EDUCATIVA.
DEPARTAMENTAL
P
PROVEEDOR ENTRADA ﬂ ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
A
. Resultados de - las Evaluaciones e Plan de Desarrollo Educativo
Institucionales, de directivos y Departamental
aoom:,mmm. 1. Formular y aprobar el Plan de ¢ Reglamento Territorial
. Necesidades. Desarrollo Educativo (Programas vy e Plan Operativo Anual de
e Requerimientos de Planta, Proyectos que ejecutan las estrategias Inspeccion y Vigilancia
Infraestructura, Equipos. nacionales y departamentales, para el
« Registo de Pre- matricula y desarrollo de los ejes de la politica e Programas de Apoyo al
Mtfeatiarual educativa nacional: Cobertura, Calidad Mejoramiento
Eficiencia Admini iva. .
« Establecimientos *  Informes de Gestion R - s MMVMMMMM aammowwﬂw“wﬂwwm .
Educativos. . Informes de Mejoramiento 2. Revisar y aprobar el Reglamento imi
e Comunidad Institucional. Territorial y el Plan Operativo Anual de E W_‘mm.cucmw.»o " Al 0 MMWMMMPH_m:Em
Educativa. ° Plan de Desarrollo Nacional Yip Inspecciéon vy Vigilancia de los uRSlonamiente N OOBCDENQ.
& iiniiario de Departamental L Establecimiento Educativos (Oficiales, e Solicitudes de Informacién Educativa
m_acmmomw: «  Ejesdela Politica A .__u,i<%ﬂom y de Formacién para el mmoﬂmﬁmﬁ_o de| contable « Ministario e
. mwmrom:am Educativa Nacional. N i D:MMwooﬂ_MM i _,_u\_oaaom_o_o:mm s e e
rsona i itori
Territorial . Normativa y Directrices. M 3. Formulacién de  Programas vy | Técnicos .mmoq i m:ﬂamm ._.%:.:o:_m_
« Entes de Control «  Programas de Apoyo R Proyectos que desarrollan el Plan pDUSsless . 48« ‘OebErtiim | ¥CRIEsieR0oiivg
4 Prodescs ; | Estratégico denominado Plan de Educativa * Pragesos y
oc y de Caracter Nacional . procedimientos del
U—.OOma_a_m_‘;Om Desarrollo Educativo. e Directrices de Calidad 5 i3
del sisteima de o Presupuesto Anual de Bt icafiva sistema de Gestién
Gestion Funcionamiento 4. Formular y aprobar el Programa Anual « Directrices Administrativas en
e Planes de capacitacion de Seguimiento, Analisis y Mejora del Genersl
deaboveaiss Sistema de Gestion de la Calidad.
y'éeapoy ] e Tablero de Indicadores
procesos de la Secretaria de 5. Formular directrices para el Fondo de o Boletin Estadistico
Educacion Educacion Superior FESCA. ;
e Requerimientos de 6. Formular Plan anual de auditorias de * Necesidades de Recursos

informacién para
evaluacién y
fiscalizacion.

Calidad.

¢ Proyectos formulados.

e Plan anual de auditorias

formulado.

Carrera 20 N° 8-02 Edificio CAD piso 2, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339 Ext. 1225, Yopal, Casanare
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CARACTERIZACION

3 \ FO-SGI-11

__ 28/03/2016
GOBERNACION W0
DE CASANARE
NIT.892099216-6

TIPO DE PROCESO NOMBRE DEL PROCESO _|=um_ﬂ DEL PROCESO

SECRETARIO (A) DE EDUCACION

MISIONALES GESTION EDUCATIVA. DEPARTAMENTAL
P
PROVEEDOR ENTRADA ,_.\_ ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
A
16. Gestion de la calidad del servicio de
educacion Superior.
H | 17. Ejecutar los Planes de Induccién,
A Capacitacion y Bienestar del personal
Cc docente y administrativo.
E | 18. Ejecutar los procesos de Inscripcion y
R Ascenso en el Escalafon Docente.
19. Administrar la Planta de Personal
Docente y Administrativo de la SE.
¢ Actividades de _u_.m:mmmmo:_ Control y 20. Hacer seguimiento a la ejecucién de e Informe de alistamiento
Evaluacion por la Direccién los proyectos, y emitir los informes de logistico para aplicacion de
e Resultados de Evaluacion de Gestion y avance y gestion de los mismos. pruebas de estado
mN_awa%Q la w:moo_wz : 21. Realizar la medicién y generaciéon de o Infoines de Goalior
T . esultados e iagnosticos e los tableros de indicadores de 3 : o
i mMmmoww_mm_mmjm:ﬁom Situacion, Gestion y Calidad Resultado, Productos y Procesos Mwww:_m eel Rigisae ieaon
« Comunidad *  Plan de Desarrollo Departamental v asociados a los objetivos estratégicos s liioreE ool Plah Gbatatio
Editativl . D:mo:_mmm para elaboraciéon del Plan|E y de _ow.uﬂoommom de la Secretaria de Ahtale de Inversién POAI
o Ministerio de de >oo_o.: %3 R macmmo_o: g e (Educacion) Sy
Edileacibn e  Plan Indicativo (PI) I | 22. Realizar los Comités ,_,mo:_no.m y de Secretario  de | Informe de seguimiento al| ® Establecimientos
Nacional * Plan Operativo Anual de Inversiones | F AR (pail . Jgw ealagn © 8e g y| Plan Indicativo (PI). Edlugatios
« Entidad (POAI) Cc _:a_ﬁ.,\maoﬁmw y generacion de _u_msmm de Direstores s dinfories \der.Curmplinisnto . OoB::._amn_
Temtorial e  Solicitud de Informacidn estadistica A Accion requeridos para orientarlos e o s Obijctivos mn:.om:,.\m.

« Entes de Control |*  Solicitud de Informes de Gestion y R m..ﬂcm_.Nom al alcance de las metas Estratégicos. . g_:_mﬁmﬂ._@ . de
. Proteste Resultados Bienes e Infraestructura Emam.m L A o Tiditatorss i TELioh do Educacion Nacional
byl y fisica y de equipos en buenas 23. Realizar las m:.a:o:mm _:wmﬂ:mm de Resultado Produtto e Entidad Territorial
mm_ sisterns . do condiciones. calidad, para orientar el sistema de e s Y1« Biites deConitol
Gestion. e Requerimientos de Inventarios de mejoramiento  continuo  de  la « Diagnbstitos dé Stuacii e Procesos y

Bienes, equipos e Infraestructura Secretaria de Educacion : Inf del Sist d procedimientos del
Ediicativa 24. Ejecutar los controles establecidos en 2 oM.EmM | mO _Lw%aw S Al Gestha
e  Solicitudes de ampliacién, mejoramiento los disefios de los procesos para gesdontel Av=titadye
sustitucion de Bienes. Equipo e garantizar el producto / Servicio * wo__.o;camm de Bienes,
y nepEgHlp equipo e Infraestructura
Infraestructura Conforme

Carrera 20 N° 8-02 Edificio CAD piso 2, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339 Ext. 1225, Yopal, Casanare
www.sedcasanare.gov.co - educacion@sedcasanare.gov.co
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CARACTERIZACION

FO-SGI-11
28/03/2016
PR V. 03
GOBERNACION
DE CASANARE
NIT.892099216-6
TIPO DE PROCESO NOMBRE DEL PROCESO LIDER DEL PROCESO

SECRETARIO (A) DE EDUCACION

MISIONALES GESTION EDUCATIVA. DEPARTAMENTAL

POLITICAS DE OPERACION

1. En la gestion de la cobertura y la calidad del servicio educativo, la Secretaria de Educacién, dispondra de los servicios técnicos y asesoria permanente a los Establecimientos Educativos y
entes interesados, en los diferentes temas de competencia de la SED o disposiciones normativas departamentales, se hard con oportunidad, efectividad y calidad en la informacién
suministrada.

2. En la gestion para la Atencion y Satisfaccion al Cliente, el equipo de trabajo de la Secretaria de Educacion estara comprometido, en dar respuesta oportuna a las peticiones de conformidad
con los términos de ley y se medira la satisfaccion del cliente mediante la aplicacion de encuestas, cuatro (4) veces al afio para su revisién en Comité Directivo y mejorar la prestacion de los
servicios.

3. En la gestion del Autocontrol del proceso Gestion Educativa, se desarrollara el Plan Operativo para la Inspeccién y Vigilancia en cumplimiento de la normatividad vigente aplicable al sector
educativo.

CONTROLES DEL PROCESO

¢ Qué se controla? ¢Coémo se controla? Frecuencia Responsable
. 1. La efectividad de los Revisién en la pertinencia de las actividades
procedimientos. de los procedimientos del sistema de gestion
de calidad.
e 2. Oportunidad en la respuesta y . o
de las solicitudes de los demas Mediacion de los indicadores de sistema de e Cada vez que se requiera. ® _.a.m_, del sistema de gestion de
procesos. gestion de calidad conforme a su calidad y lideres del proceso.
periodicidad.

e 3. Mejoramiento continio del
proceso. Aplicacion del procedimiento de accién

correctiva y preventiva.

Carrera 20 N° 8-02 Edificio CAD piso 2, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339 Ext. 1225, Yopal, Casanare 7de7
www.sedcasanare.gov.co - educacion@sedcasanare.gov.co
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