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MISION DE LA SECRETARIA

Somos el &rea de gestion de educacién de la Alcaldia de San José de Culcuta, que garantiza
el acceso y la permanencia de los nifios, nifias, jovenes y adultos en el sistema educativo,
para formar un ciudadano integral competente y productivo mediante la planeacion,
direccién y control de la educacion, con calidad, eficiencia y pertinencia, promoviendo la
implementacién y ejecucion de proyectos educativos, apoyado por personal altamente
capacitado y regidos por el principio de equidad.

VISION DE LA SECRETARIA

La Secretaria de Educacién Municipal de San José de Clcuta alcanzard en el afio 2019 un
alto nivel de cobertura, continuara con el mejoramiento de la calidad del servicio educativo,
en los niveles: primera infancia, preescolar, basica primaria, secundaria, educacion media,
académica y técnica, y educacién para el trabajo y desarrollo humano, con eficiencia,
pertinencia en | a prestaci-n del serwi.cio por gqu

POLITICA DE CALIDAD

La Secretaria de Educacion de San José de Cucuta, se compromete desde el eje social de
la Alcaldia Municipal a recepcionar las necesidades y expectativas de la comunidad
educativa para entregarle soluciones eficientes, eficaces y efectivas a todos sus
beneficiarios. Contando con el liderazgo de la administracion y un equipo humano
competente y comprometido con una cultura de servicio basada en el compromiso del
personal, el uso adecuado de sus recursos y la mejora continua de los procesos, el disefio
y prestaci-n del servicio educativo p¥%blico, par
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA POR AREAS

En la actual Administracion dirigida por el Dr. CESAR OMAR ROJAS AYALA, cuyo lema
es: iSi S e p u editige y Briertagy preyecgareldumbo de nuestro Sistema
educativo donde nifios y nifias y jovenes, adultos mayores y Comunidad en general de
Nuestro Municipio reciben atencion escolarizada en todos los niveles, partiendo de las
Directrices dadas por el MEN y el giro oportuno de los Recursos a través del Sistema
General de participaciones. Para la asignacion de recursos se forma como base la
matricula reportada en el Simat y la tipologia asignada por el MEN.

Esta estructura es el resultado de las tipificaciones trabajadas y definidas con el Ministerio
de Educacion Nacional, resultado del andlisis de diferentes variables y de los procesos
definidos en la cadena de valor; una vez efectuado el analisis anterior el resultado que se
obtiene es la ubicacién de la Secretaria de Educacion en algunas de las tipificaciones
definidas. En esta estructura se muestra la Secretaria de Educacién por areas de trabajo
para visualizar de manera general la conformacion de la misma.
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CADENA DE VALOR

Adoptar e implementar progresivamente la cadena de valor para la Secretaria de Educacion
del Municipio de San José de Cucuta generada a partir del proyecto de modernizacion,
descrita asi:
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PREMISA POLITICA

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

META

Somaos la Alcaldia de San Jose
de Cocuta, enfidad territorial
con una posicion geografica

privilegiada, gque presia
servicios basicos integrales a
través de I3 participacion
cindadana, la inversion pablica
estratégica y e cumplimiento
de los derechos y deberes de
los habitantes de la ciudad.

1. Incrementar el nivel de
confiabilidad y grado de
Satisfaccion en la prestacion de
servicios basicos integrales a
trawés de la participacion
ciudadana y la imversion pdblica

Cumplir con el 100% de las metas
establecidas.

El cumplimienfo de los
las partes inferesadas.

2. Lograr la Satisfaccion de los
Usuarios

80% de Satisfaccion en la Percepcion
de |la Gestion en la prestacion de los
servicios basicos Integrales

La optimizacion de los recursos
¥ &f marntfenimiendo de [a
infraestructura y,

El mejoramienfo confinuo del
sistema a fravés de evaluacion,
seguimiento y control de la de
gestion, y la administracion del
riesgo, aplicando los principios
de eficiencia, effcacia y
efectividad.

3. Incrementar la eficiencia y
eficacia de los procesos de |la
administracion municipal

10% de Variacion del presupuesto
ejecutado Vs. % de avance de
Programas con Imeersidn.

(5% de Variacidn de las actividades
planificadas [ Actividades
Ejecutadas)*100 - Para los procesos
sin programas de Inversion

Para ello confamos con el
liderazgo de la administracion y
un equipo humano competerndte

¥ comprometicdo comn:

4. Incrementar el nivel de
competencia de los Funcionarios

Publicos

Mantensr un Cumplimiento de los
Compromisos laborales en un Mivel
== B0

. Incrementar el nivel de
percepcion del clima
Crrganizacional de los
Funcionarios Plblicos

Mantensr una escala de Calificacion
== T en los Aspectos Evaluados
en la Emcuesta de Clima
Organizacicnal
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SECRETARIA DE EDUCACION: DORIS ANGARITA ACOSTA %ﬂﬁ
CORREO ELECTRONICO:angaritaad@gmail.com e
TELEFONO: 5784949 Extension 163.

mﬂ?ﬁﬁ

Somos la Secretaria de Educacion Municipal comprometidos con la dimensién social
de la Alcaldia san José de Cuacuta, por tal motivo nos regimos por sus ideales y
principios, asi mismo integramos su sistema de gestion de calidad con lo aportado
por el Ministerio de Educaciéon Nacional y estamos encaminandonos a recepcionar
las necesidades y expectativas de la comunidad educativa para entregarle soluciones
eficientes, eficaces y efectivas a todos sus beneficiarios.

MACROPROCESOS DIRECCIONAMIENTO:

A. Gestion estratégica

2. MACROPROCESOS MISIONALES:

B. Gestion de programas y proyectos

C. Gestion de la cobertura del Servicio educativo

D. Gestion de la calidad del servicio educativo en educacién preescolar, basica y
media

E. Atencién al ciudadano

3. MACROPROCESOS DE APOYO:

Gestion de la inspeccién y vigilancia de los establecimientos educativos
Gestion de la informacion

Gestion del talento humano

Gestién administrativa de bienes y servicios

Gestion financiera

Control interno

Gestion de la tecnologia informatica

Atencién asuntos legales y publicos

Administracion del sistema de gestion de la calidad

ZIrx«e—"ITOm

Los procesos seran implementados progresivamente y en concordancia con la planta de
personal requerida de acuerdo a la propuesta de ajuste de planta emitida con el
acompafiamiento del proyecto de modernizacion. Iniciando por los siguientes macro
procesos: A. Gestion Estratégica; C. Gestién de la Cobertura del Servicio Educativo; D.
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Gestion de la Calidad del Servicio Educativo en educacion preescolar, basica y media; E.
Atencién al Ciudadano; F. Gestion de la Inspeccién y Vigilancia de los establecimientos
educativos; H. Gestidn del Talento Humano y N. Administracion del Sistema de Gestion de
la Calidad.

El macro proceso K es equivalente y se aplicarhd de acuerdo a la caracterizacion del
subproceso de Evaluacion, Seguimiento y Control de la Gestion del modelo de operacién
por procesos de la Alcaldia de San José de Cucuta (Proceso Il: Evaluacion, seguimiento y
control de la gestion del Macro proceso de Gestion Estratégica).

OBJETIVOS

1°- Actualizar de manera permanente la identificacién de necesidades dela Comunidad
Educativa Municipal, para garantizar la inclusion de la solucién en los planes estratégicos.

2.- Realizar trimestralmente una medicion de la satisfaccion del cliente Orientada a
identificar la percepcién de la comunidad educativa sobre la gestion de la Calidad y la
Cobertura Educativa, y la gestién de los procesos Administrativos en la Secretaria de
Educacion.

3.- Hacer seguimiento semestral a los indicadores de Calidad y Cobertura Educativa de
acuerdo a la caracterizacion de dichos procesos, para ajustar la orientacién de los
programas y proyectos que ejecutan la estrategia, poder alcanzar los objetivos propuestos
en el Plan de Desempefio Presentado por el Municipio de San José de Cucuta.

4.- Promover la actualizacién permanente de los sistemas de informaciéon que apoya los
procesos administrativos y educativos, para mejorar la eficiencia en la gestion
administrativa.

5.- Generar la estrategia requerida para garantizar la formacién de nuevas competencias,
actualizaciéon y ampliacion de conocimientos del personal docente y administrativo, para
mejorar la transmisiébn de conocimientos y la prestacién del servicio a la comunidad
educativa.

1.4. FUNCIONES

1. Formular, orientar y coordinar las politicas y planes del Sector Educativo En
concordancia con el Plan de Desarrollo, el plan decenal de educacion y las demas normas
legales del orden nacional.
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2. Desarrollar estrategias que garanticen el acceso y permanencia de los nifios, nifias y
jovenes en el sistema educativo, asi como la permanencia, calidad y equidad de la
educacion en sus diferentes formas, niveles y modalidades.

3. Ejercer la inspeccion, vigilancia, control y evaluacion de la calidad y prestacion del
servicio educativo en el Municipio

4. Formular programas y proyectos que contribuyan a mejorar la calidad de la educacion.

5. Definir, orientar y ejecutar las politicas de formacioén y actualizacién de personal docente
y administrativo al servicio de la Secretaria.

6. Impulsar la investigacion educativa y pedagogica, con la participacién de las instituciones
de educacién superior y las facultades de educacion.

7. Promover estrategias de articulacion de la educacion con las demandas del Municipio y
las necesidades de sus habitantes.

8. Formular la formacién del conocimiento cientifico técnico y tecnolégico en los
Establecimientos Educativos del Municipio de san José de Clcuta.

9. Fomentar el desarrollo del conocimiento a través de alianzas estratégicas con el sector
productivo.

10. Disefiar e impulsar estrategias y programas para el desarrollo y formacion de la
poblacion vulnerable y en situacién de vulnerabilidad atendiendo sus caracteristicas socios
culturales.

11. Aprobar la creacion y funcionamiento de los Establecimientos de Educacion formal y no
formal a que se refiere la Ley General de Educacion.

12. Supervisar los recursos propios del Municipio y los provenientes del Sistema General
de Participacion con destino a la educacién DEL Municipio de San José de Clcuta.

13. Fomentar y prestar asistencia técnica a los establecimientos educativos en aspectos de
gestién y desarrollo pedagogico, para mejorar la prestacién del servicio educativo en
educacién preescolar, basica, media y en modalidades de formacién para el trabajo y
desarrollo humano.
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14. Realizar los concursos para seleccion de personal docente y directivo docente prestado %ﬂﬁ
por el Estado conforme a las directrices del Ministerio de Educacién Nacional y la Comision ==
del Servicio Civil.

15. Fomentar el desarrollo de estandares de acreditacion de los Establecimientos
Educativos publicos y privados y de formacion para el trabajo y desarrollo humano y
aprobar su creacion y funcionamiento.

16. Ejercer las demas funciones que sefialen la ley, los reglamentos y las que
correspondan de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

2. PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y ASISTENCIA TECNICA

DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

2.1. SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO EDUCATIVO

LIDER: ANDERSON SMITH FLOREZ FUENTES

CORREO ELECTRONICO: semcucuta@gmail.com, andersonflorezf@gmail.com
TELEFONO: 5784949 Extension 157 Celular: 3153311421

AREA ASESORA ENCARGADA DE SIGUIENTES PROCESO ESTRATEGICOS:

1. Dirigir y verificar el diagnostico estratégico del sector, identificando Los actores
relacionados con la Secretaria de Educacion y los servicios que presta, ademas los
componentes internos y externos identificados en el andlisis de la informacion estratégica
del sector y las éareas prioritarias para intervenir y conclusiones obtenidas de este
diagndstico.

2. Asesorar a cada una de las dependencias de la Secretaria de Educaciéon Municipal en la
elaboracion de los planes de accién en correspondencia con el Plan Sectorial de Educacion
y coordinar la evaluacién periodica deLa misma.

3. Organizar el boletin estadistico de la Secretaria de Educacion, contemplando los
indicadores definidos, clasificados por eje de politica con su célculo para un periodo minimo
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de cuatro afos, tendencia proyeccion y conclusion por cada indicador y para cada area de
la secretaria.

4. Revisar y verificar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo con el fin de
garantizar su consistencia y completitud, verificando que la capacidad de inversion de la
Secretaria cubra todos los programas y Proyectos de inversidn y con sus respectivas metas
definidas y que den respuestas a las necesidades de cobertura y calidad que requiere el
sector educativo.

5. Revisar la consolidacion de los planes de accién generados por cada una de las areas
de la SEM, para verificar su consistencia y complementariedad, garantizando que las
actividades definidas para cada vigencia incluyan los proyectos especificos provenientes
del plan de desarrollo educativo y del plan indicativo.

6. Definir pautas y lineamientos que garanticen la continuidad del sistema de gestion de
calidad asegurando que sea consistente, verificando que contemple el seguimiento, agenda
pendiente, desarrollo, cumplimiento de la politica y de los objetivos de la calidad.

7. Generar informe de seguimiento de programas y proyectos y el informe de seguimiento
del plan indicativo, para garantizar su consistencia, coherencia y alineacion.

8. Definir la metodologia para la formulacién de los programas y proyectos que conforman
el plan sectorial de educacién, garantizando la identificacion de riesgos al momento de su
formulacion.

9. Elaborar el plan operativo anual de inversiones y el plan de accion Del sector y hacerle
el respectivo seguimiento.

10. Ejercer las demas funciones que sefialen la ley, los reglamentos y las que correspondan
de acuerdo con la naturaleza de la dependencia

SERVICIOS DEL AREA DE PLANEACION

Seguimiento y control de programas y proyectos

U [1Seguimiento a programas y proyectos
0 [JAjustes a programas y proyectos

Formulacién del diagnostico del sector

U Elaboracion del boletin estadistico
U Reporte de informacion mediante boletin estadistico
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U Interpretacion de estadisticas del sector %‘I‘ﬁ
U Estrategias de mejora -

Evaluacién de resultados

U Seguimiento al plan de accion
i Seguimiento al tablero de indicadores

U Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educativo

U Elaboracién del plan de desarrollo educativo
Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los Establecimientos educativos
Elaboracién del plan de asistencia técnica
Elaboracién del portafolio de servicios

Seguimiento a la asistencia técnica
Encuestas de satisfaccion con la asistencia técnica

oo

Andlisis y formulacién de programas y proyectos

U Asistencia Técnica en proyectos de infraestructura y dotacion
U Asesoria en formulacion de programas y proyectos
U Gestion y acompafiamiento de proyectos de cooperacion

INFRAESTRUCTURA

LIDER: SONIA EUF’EMIA QUINTERO PEREZ
CORREO ELECTRONICO: sonisofil@hotmail,com, squitero@semcucuta.gov.co
TELEFONO: 5784949 Extension 157

FUNCIONES:

U Asesorar al Secretario de Infraestructura en la formulacion de programas y
proyectos en materia de construccion y mantenimiento de obras publicas en el
municipio de San José de Clcuta.

U Realizar las estadisticas sobre obras y actividades realizadas y hacer la
evaluacion periddica y final de costos.

U Realizar la supervision de obras propias de la Dependencia, relacionadas con su
desempeiio.

U Prestar asesoria en la preparacion y elaboracion de proyectos Municipales
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0  Acompafar el proceso de atencion de reclamaciones y solicitudes de la
comunidad en temas relacionados con la ejecucion de obras que dependan de la
Secretaria de Infraestructura Municipal.

U Proyectar los actos administrativos y emitir conceptos técnicos que sean
solicitados en relacién con su area de desempefio.

U Realizar visitas técnicas e informes que deban rendirse ante los 6rganos de
control cuando Ellos lo soliciten.

U Realizar las funciones de Supervision a los Contratos que le asigne el superior
inmediato

U  Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

i Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestion
de Calidad.

U Reportar la informacion correspondiente a indicadores, informes, planes de
mejoramiento, mapas de riesgo etc.

2.2. AREA DE COBERTURA EDUCATIVA

LIDER: JHON JAIRO MEZA MORA

TELEFONO: 5835944 Ext. 155

CORREO ELECTRONICO: jmeza@semcucuta.gov.co

SON FUNCIONES DEL AREA DE COBERTURA EN EDUCACION, LAS SIGUIENTES:

1. Identificar la demanda y las necesidades de oferta educativa en la Educacion Pre-
escolar, Basica y Media en el Municipio.

2. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestion de la cobertura
del servicio educativo.

3. Desarrollar las estrategias necesarias para satisfacer la demanda educativa y formular
los correspondientes programas y proyectos.

4. Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos para adelantar los procesos
anuales de matricula, acorde con los lineamientos del comité de Cobertura.

5. Definir y aplicar los criterios para la inscripcion, evaluacion y seleccién de entidades
registradas en el banco de oferentes, conforme a la Normatividad vigente.

6. Administrar la informacién del sistema de matricula.

7. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la Solicitud,
reserva, traslado y asignacién de cupos oficiales.
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8. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la Gestion de %ﬂﬁ
matriculas de cupos oficiales. L

9. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con El fin de asegurar
el cumplimiento de los objetivos del grupo de trabajo.

10. Coordinar, supervisar y controlar las actividades orientadas a determinar La capacidad
de oferta de los establecimiento educativos oficiales y programas de educacion
tradicional, para determinar los cupos requeridos y definir las estrategias de ampliacion de
ofertas necesarias, que permita garantizar la continuidad y atender las solicitudes de los
alumnos nuevos.

11. Coordinar, supervisar y controlar las actividades orientadas a | identificacion de
estrategias necesarias para asegurar el acceso y la permanencia de los alumnos en el
sistema educativo oficial.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA UNIDAD DE COBERTURA

1.- Sistema Integrado de Matricula de Matricula (Simat)
2.- Formularios C-600 DANE

3.- Directorio Unico de Establecimientos Educativos (DUE)
4.- Auditoria de Matricula

6.- Pre matricula

7.- Prestacion de servicio Educativo a poblaciones.

Atencion a poblacion vulnerable

A Asesor2a e implementaci-n atenci-n en el Aul a
A Plan de Mejoramiento al Programa de I nclusi - -n
AProceso de autoevaluacion institucional con enfoque inclusivo en Instituciones y centros

educativos que atienden poblacion con NEE (Necesidades educativas especiales)

Modelos flexibles

i programa de educacidn y capacitacion para la poblacion en estado de
Vulnerabilidad

U Aplicacién de modelos educativos flexibles

U Fortalecimiento de los modelos flexibles

i Informes de evaluacion de impacto
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OFICINA DE POBLACION VULNERABLE _ s WOL

LIDER: AYDE TAPIAS RODRIGUEZ
CORREO ELECTRONICO: aydtal3@hotmail.com
TELEFONO: 5784949 Extension 151. Celular 3144188316

Atencidn a solicitudes enviadas por:

| - PERSONERIA MUNICIPAL

| - UNIDAD DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A VICTIMAS
(UARIV)
- DEFENSORIA DEL PUEBLO
- OFICINA DE MIGRACION
- SECRETARIA DE POSCONFLICTO Y CULTURA DE PAZ
MUNICIPAL

Para gestionar la inclusién en el sistema educativo de los
NNAJ que se encueniran caracterizados como victimas del
conflicto armado del Pais, en cualquiera de los 11 hechos
catalogados como victimizantes.

> LEY 1448 DE 2011 -LEY DE VICTIMAS Y
RESTITUCION DE TIERRAS

Es la Ley por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia v reparacidn
J integral a los victimos del conflicte armadeo intemo. que tiene por objeto
establecer un conjunta de medidas Judiciales, administrativas, soclales vy
economicas, individuales y colectivas, en beneficio de las victimas de las
violociones graves y manifiestas a las normas Intermacionales de derechos
s hurmanos, ocuridas con ocasidn del conflicto armado interno.

En términos del arficulo 3 de la Ley 1448 de 2011 se consideran victimas las
pearsonas gue individual o colectivamenie hayan sufrido un danc por hechos
ocumdos a partic del 1.° de enero de 1985 como consecuencia de
infracciones al Derecho Infernacional Humanitario o de violacicnes graves vy
manifiestas a las normas internacionales de derechos humanos, ocurridas con
acasion del conflicte armado.
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» Asistencia en educacion

El objetivo de las medidas en materia de educacion consiste en asegurar el
acceso y la exencion de todo tipo de costos académicos en las instituciones
oficiales de educacion preescolar, basica y media y promover la
permanencia de la poblacion victima en el servicio publico de la educacion.

Los nifios, las nifias v los (las) adolescentes victimas tienen un acceso
preferencial, representado en un cupo y la vinculacion al sistema educativo
independientemente del momento del ano escolar en que se presenten.

Las autoridades responsables de garantizar estas medidas son las secretanas
de Educacion departamentales y municipales.

| A la Oficina de Poblacion Vulnerable
: corresponde:

= Gestionar la vinculacion por educacion regular, se remiten los NNA a los
colegios cercanos a su residencia, solicitando gratuidad por tode
/ concepto.

= O através de Modelo flexible de educaciéon por ciclos (para personas en
extraedad), operado a través de confrato con la Corporacion SER
HUMANO.

POBLACION CON DISCAPACIDAD.

LIDER: LUZ MYRIAM PAZ ROSA

CORREO ELECTRONICO: luzmyriampaz@gmail.com
TELEFONO: 5784949 Extensién 151 Celular3114877349
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PROGRAMA INCLUSION EDUCATIVA A LA
POBLACION CON DISCAPACIDAD Y/O CON
CAPACIDADES OTALENTOS EXCEPCIONALES

Acceso Educativo para Poblacién vulnerable Poblacion con Discapacidad y/o con
Capacidades o Talentos Excepcionales nifios nifias y jovenes afectados por la
violencia, victimas del conflicto, atencién a grupos étnicos minoritarios, poblacién
rural dispersay atencién a la poblacién ubicada en zona de frontera de nifios de la
calle

) Objetivo J

Generar los mecanismos necesarios para
brindar a las poblaciones con
Discapacidad, oportunidades de acceder,

permanecer Yy promocionarse en el ﬁ
sistema educative en condiciones - -
apropiadas de calidad, pertinencia y 4 1 G
- equidad i ! e

Y H &
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Murnd e G San Josd de Coousa

2.3. AREA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO PEDAGOGICO
LIDER: JESUS ANIBAL PALLARES FRANCO

TELEFONO: 5784949 Extension 162

CORREO ELECTRONICO:jeanpa05@hotmail.com

I. REGLAMENTO Por la cual se establece el Reglamento Territorial Para el ejercicio de
las funciones de Inspeccion, Vigilancia y Control al servicio educativo en el Municipio de
San José de Cucuta

2.3.1. AMBITO: La Inspeccion y Vigilancia se ejercera en el Municipio de San José de
Cucuta en relacion con la prestacion del Servicio Publico Educativo Formal, Educacion para
el trabajo y desarrollo humano y con las modalidades de Educacion para personas con
limitaciones o capacidades excepcionales de Educacion para la rehabilitacion social, nifios,
niflas y adolescentes afectados por la violencia, poblacion vulnerable en general, que se
preste en instituciones Educativas del Estado o en establecimientos educativos privados en
el Municipio de San José de Cucuta.
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2.3.2. OBJETO: La Inspeccion y Vigilancia del Servicio Publico Educativo como funcion del ==
Estado estara orientada a velar por el cumplimiento de los mandatos constitucionales,
legales y reglamentarios sobre la educacion y delos fines y objetivos general establecidos

en la Ley General de Educacién.

2.3.3. PRINCIPIOS Y CRITERIOS: EI ejercicio de la funcién de la suprema Inspeccion y
Vigilancia se desarrollara orientada por los siguientes principios:

2.3.4. CALIDAD. Velar por el cabal cumplimiento de las normas que rigen la educacion con
el fin de garantizar la formacién integral de los estudiantes y el desarrollo de la institucion
educativa y la comunidad.

2.3.5. PARTICIPACION DEMOCRATICA. Debe actuar promoviendo acuerdo de grupos,
buscando que los actores del Sistema Educativo sean interlocutores validos en el analisis
de los casos. Integrar a todos los estamentos de la comunidad educativa en el desarrollo
de las diferentes acciones que exige el desarrollo del Macroproceso Gestion de la
Inspeccidn y Vigilancia de los Establecimientos Educativos.

2.3.6. OBJETIVA. La Inspeccién y Vigilancia deber ser objetiva, ecuanime. Sus acciones
deben fundamentarse en hechos comprobables, reales, mas no supuestos.

2.3.8. UNIVERSALIDAD. Garantizar a los nifios, jovenes y adultos el ingreso y
Permanencia en el sistema educativo, el respeto por sus derechos y el Cumplimiento de
los deberes.

2.3.9. EQUIDAD. Trabajar en un clima de cooperacién e igualdad en la distribucién de las
actividades y requerimientos que exigen el desarrollo de los Procesos FO1. Inspeccion y
FO02. Legalizacién de establecimientos educativos.

1. FUNCIONES GENERALES PARA EL EJERCICIO DE LA
COMPETENCIA DE INSPECCION Y VIGILANCIA.

U Atender las directrices, orientaciones y pautas de organizacion para el
U Ejercicio de la inspeccién y vigilancia, dados por el Ministerio de Educacion
Nacional y por el respectivo municipio.

U Prestar asesoria técnica y administrativa a los establecimientos educativos en el
cumplimiento de la Ley, las Normas reglamentarias y los demas actos

U Administrativos de orden nacional y territorial.

U Proporcionar la informacién que le sea requerida, sobre resultados de la
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U Inspeccion y Vigilancia, con el fin de verificar el cumplimiento de las s

U Politicas,
U Planes y programas nacionales y territoriales en materia educativa.

U Aplicar en su jurisdiccion los criterios definidos por el Ministerio de

U Educacion Nacional, para la efectiva coordinacion del proceso de

U evaluacion que se debe cumplir como parte del ejercicio de la inspeccién
U Y vigilancia, con el Sistema Nacional de Evaluacién de la Educacion.

U Divulgar las Leyes, normas reglamentarias y demas actos administrativos que
sean pertinentes para el ejercicio de la Inspeccion y Vigilancia.

U Ejercer la Inspeccibn, la Vigilancia y el Control de la prestacion del
U Servicio

U Educativo por parte de los Establecimientos Educativos, de acuerdo con
U El Reglamento del respectivo municipio.

2. FUNCIONES DEL LIDER DEL EQUIPO TECNICO PEDAGOGICO DE
INSPECCION Y VIGILANCIA.

ARTICULO 5. Funciones Generales para Ejercer la Inspeccion y Vigilancia. Son funciones
generales para el ejercicio de la competencia de inspeccion y vigilancia las siguientes:

1. Atender las directrices, orientaciones y pautas de organizacion para el ejercicio de la
Inspeccion y vigilancia, dadas por el Ministerio de Educacion Nacional y por el municipio.

2. Prestar asesoria técnica y administrativa a los establecimientos educativos en el
cumplimiento de la Ley, las normas reglamentanas y los demas actos administrativos de
orden nacional y teritorial,

3. Proporcionar la informacion que le sea requerida, sobre resultados de la i inspeccion y
viglancia, con el fin de verificar el cumplimiento de las politicas, planes y programas
nacionales y territoriales en materia educativa,
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4. Aplicar en la jurisdiccion del municipio los criterios definidos por. el Ministerio de
Educacion Nacional, para la efectiva coordinacion del proceso de evaluacion que se debe
cumplir como parte del ejercicio de la inspeccién y vigilancia, con el Sistema Nacional de
Evaluacion de la Educacion.

5. Divulgar las leyes, normas reglamentarias y demés actos administrativos que sean
pertinentes para el ejercicio de la inspeccidn y vigilancia.

6. Ejercer la inspeccion vy vigilancia del servicio educativo de acuerdo con el presente
reglamento territorial
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ARTICULO 6: Funciones del lider del Equipo de Inspeccion y Vigilancia. Ei lider de
procesos, se encargara de velar que estos funcionen y fluyan con todos los recursos asignados,
medira su desempefio a través de metas e indicadores de evaluacion y seguimiento. Sera el
responsable del funcionamiento general del Equipo, y tendra las siguientes funciones:

1.

2.

Servir de interlocutor entre el equipo de inspec:ion y vigilancia y la Secretaria de
Despacho Area Direccién Educativa.

Servir de interlocutor entre el equipo de la |nsp=‘CC|on y vigilancia y las autoridades
educativas.

Llevar un registro del plan de trabajo realizado por &l equipo de inspeccion y vigilancia con
fines de control.

Presentar el plan operativo anual de inspeccion y vigilancia con fines de control del
servicio pulblico educativo a la Secretaria de Despache Area Direccién Educativa y
coordinar su ejecucion de conformidad con lo estabiecido en el reglamento territorial.
Reportar el reglamento territorial y el plan operativo anual de inspeccion y vigilancia con

" fines de control, en las fechas establecidas por el Ministerio de Educacién Nacional.

10.

1.

12.

13.

Enviar trimestralmente los informes de ejecucion del plan operativo Anual de lnspeccnon y
vigilancia al Ministerio de Educacion Nacional.

Sistematizar las acciones de seguimiento, supervision, evaluacion y control, sobre los
procesos directivos, académicos, pedagdgicos, administrativos y de proyeccion
comunitaria realizadas en el servicio educativo.

Presidir las reuniones periodicas y convocar a reuniones extraordinarias.

Coordinar con todas las dependencias de la Secretaria de Despacho Area Direccion
Educativa del Municipio de San José de Clcuta y otras entidades oficiales o privadas, las
acciones que demande el servicio educativo y que requiera la inspeccién y vigilancia de la
educacion,

Gestionar recursos para garantizar la inspeccion y vigilancia del servicio educatwo por
intermedio de la Secretaria de Despacho Area Direccién Educativa.

Controlar la organizacion y el archivo de los informe:s técnicos que registren las diferentes
comisiones de supervision en la oficina del equipo ce inspeccién y vigilancia.

Presentar oportunamente informes que sean requeridos por la Secretaria de Despacho
Area Direccién Educativa.

Gestionar un espacio fisico dotado de implementos de of"crna y ayudas tecnologicas que
posibiliten monitorear y sistematizar las acciones de manera articulada con las diferentes

instancias involucradas en los procesos del eauipo de inspeccidn y vigilancia.

ARTICULO 7: Funciones del Equipo de Inspeccidn y Vigilancia. La funcién de inspeccion y
vigilancia es permanente y el equipo de inspeccién y vigilancia del servicio educativo asume la
responsabilidad de la Gestidén de la Inspeccién y Vigilancia del servicio educativo con dos
procesos: FO1 y FO2 y cinco subprocesos: F01.03, F02.02, F02.03, F02.04 y F02.05, asi:

FO1 Inspeccion y Vigilancia con Fines de Control. -

F01.03 Realizar el proceso de inspeccidn vy vigilancia con fines de control

F0O? Verificacian del Inareso de Prestadares del Servicio Educativo en EPBM v ETDH
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F02.02. Verificar las novedades de los establecimientos educativos de EPBM y ETDH

F02.03. Habilitar establecimientos oficiales de EPBM.

F02.04. Habilitar establecimientos no oficiales de EPBM.

F02.05. Habilitar establecimientos de ETDH

Seran funciones de los integrantes del Equipo de inspeccién y vigilancia, las siguientes:

1.

10.
11.

12.

Velar por el cumplimiento de la Constitucion Politica de Colombia, las leyes y demas
normas reguladoras del derecho fundamental a |la educacion y del servicio educativo en el
Municipio de San José de Cucuta.

Efectuar las evaluaciones requeridas a los establecimientos educativos para conceder
licencias de funcionamiento o reconocimiento oficial de estudios, acreditacion vy/o
clasificacion de régimen para efectos de tarifas de matriculas y pensiones.

Realizar visitas de control a los establecimientos de educacién para el trabajo y el
desarrollo humano, con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos legales y
pedagogicos necesarios para garantizar la prestacion de un servicio educativo de calidad.
Verificar en los - establecimientos educativos los cumplimientos de las normas sobre costos
educativos en la educacién formal, de educacion para el trabajo y el desarrollo humano,
informal, tanto oficiales como privados.

Apovyar las investigaciones educativas e innovaciones que cualifiquen los procesos de
inspeccion y vigilancia.

Elaborar y ejecutar el plan operativa anual de inspeccion y vigilancia

Elaborar instrumentos de inspeccié¢n y vigilancia. )

Hacer indagaciones preliminares ordenadas por la Secretaria de Despacho Area Direccion
Educativa.

Recibir y dar tramite a las denuncias y quejas que se presenten por escrito a la Secretaria
de Despacho Area Direccion Eduzativa.

Proyectar traslados a los organisinos de control de los casos que asi ameriten.

Ejercer la funcién de inspeccion y vigilancia, respecto de las entidades sin animo de lucro
con fines educativos, asociaciones de padres de familia y de instituciones educativas tanto
oficiales como no oficiales, para que su objeto social se cumpla.

Las demas propias de la inspeccion y vigilancia del servicio educativo que les asigne la Ley,
el reglamento territorial y la autoridad competente.

ARTICULO 8: Proceso de Evaluacién: La evaluacion debe hacerse sobre el total de las
actividades o de parte especifica de los procesos que desarrollen los establecimientos
educativos, frente a las normas que deben cumplir. El resultado de este proceso de evaluacion
con fines de inspeccidn y vigilan¢ia dara lugar a: encaminar la labor institucional, recomendar las
acciones de mejoramiento y seguimiento, o imposicion de las acciones institucionales a que
haya lugar. lgualmente, en los eventos en que se presuman responsabilidades personales, se
procedera a dar traslado a otras instituciones para lo de su competencia.

ARTICULO 9: Medios e Instrumentos: Para el gjercicio de la funcién de inspeccién y vigilancia
se adoptan los siguientes medios e instrumentos:

1. Visitas a establecimientos educativos, de oficio, a solicitud del interesado o por orden de
autoridad competente, o de la comunidad educativa en general.

2. Reuniones técnicas de trabajo con los estamentos o miembros de la comunidad.

3. Demostraciones, revisiones de registros y documentos.

4. Observaciones directas.

5. Entrevistas grupales e individuales.
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6. Conceptos y documentos expedidos por otras autoridades

7. Reuniones para buscar estrategias concertadas en la solucidon de conflictos.

8. Realizacion de foros, talleres y paneles.

9. Socializacion de experiencias '

10. Medios masivos de comunicacion y demas recursos tecnologicos

11. Pautas elaboradas y ajustadas por el equipo de inspeccion y vigilancia para los informes
resultado de los procesos de legalizacion y atencion a quejas y peticiones ciudadanas.

12. Publicaciones. periddicas.

ARTICULO 10: Uso de Resultados. El equipo de inspeccién y vigilancia verifica y analiza los
resultados de la evaluacién y emite concepto técnico pedagégico en forma oportuna, objetiva y
pertinente que conlleven a:

1. Establecer programas de apoyo, asesoria y seguimiento para redimensionar y redireccionar
los procesos pedagogicos y administrativos.

2. Sistematizar e informar sobre la evaluacion de los establecimientos educatives a las
autoridades competentes, a quienes lo requieran, y en particular a los sistemas de informacion,
evaluacion y acreditacion.

3. Identificar las conductas y procedimiento violatorios de: las normas que regulan la prestacion
del servicio publico educativo y emitir conceptos técnico pedagoglco los cuales serviran de
fundamento para la toma de decisiones.

4. Disefiar y proponer acciones de mejoramiento, establecer compromisos y plazos para su
cumplimiento.

5. Definir lineas de accion para coadyuvar en la materializacion del Plan de Desarrollo Educativo.

ARTICULO 11: Régimen Sancionatorio. Sanciones: En relacién con los establecimientos de
educacién formal y de educacién para el trabajo y el desarrollo humano, se aplicara el régimen
de sanciones previsto en el Capitulo IV del Decreto 907 de 1996 compilado en el Decreto 1075
de 2015 y demds normas. Las violaciones a las disposiciones legales, reglamentarias o
estatutarias por parte de los establecimientos de educacion formal y de educacién para el trabajo
y el desarrollo humano, seran sancionadas sucesivamente por la Alcaldia Municipal de San José
de Cucuta, dentro de su competencia, de conformidad con la escala establecida en el Articulo 15
del Decreto No. 907 de 1996 compilado en el Decreto 1075 de 2015, salvo por su gravedad o
por constituir abierto desacato, ameriten la imposicion de cualquiera de las sanciones alli
previstas, en forma automatica.

Interventor Asesor: para dar cumplimiento a lo establecicio en el Articulo 17 del Decreto 907 de
1996 compilado en el Decreto 1075 de 2015, en relacidn con la forma de inscripcién y seleccién
del Interventor Asesor, la Secretaria de Despacho Area Direccién Educativa,
fija los siguientes requisitos:

Estar en ejercicio de la funcién de directivo docente en el nivel y tipo de institucién para el cual
va a desempefarse como Interventor.
Acreditar titulo de licenciado en supervision educativa o postgrado en educacion.

La Secretaria de Despacho Area Direccion Educativa, a més tardar el 31 de marzo de cada afio,
definira la lista de interventores, en orden alfabético de los posibles interventores asesores entre
los aspirantes que cumplan los requisitos reglamentarios

Si como consecuencia de la designacion del interventor asesor, se generan costos, estos
estaran a cargo del respectivo establecimiento educativo o institucion educativa intervenida, si se
trata de establecimientos educativos privados.
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ARTICULO 12> La Secretaria de Despacho Area de Direccion Educativa del Mumc:lplo de San
José de Clcuta establecera mediante resoluciones, oficios, memorandos y circulares, los
criterios y orientaciones para complemantar, ordenar acciones y dar cabal cumplimiento a ]o
dispuesto en este reglamento.

ARTICULO 13: La Secretaria de Despacho Area de Direccion Educativa del Municipio de San
José de Cucuta aportara los recursos fisicos y financieros que demanden la ejecucion de la
funcion de inspeccion y vigilancia y la ejecucién del plan operativo anual de inspeccion y
vigilancia.

ARTICULO 14: Vigencia y derogatorias. La presente resolucion rige a partir de la fecha
de su publicacién y deroga la Resoluciéon No.1693 del 26 de agosto de 2013 y/o actos
administrativos anteriores que le sean contrarios.

2.4. AREA CALIDAD EDUCATIVA

LIDER: JOSE EULISER ORTIZ FLOREZ
TELEFONO: 5784949 Extension 162

Correo electrénico: jortiz@semcucuta.gov.co

AREA DE CALIDAD EDUCATIVA.- SON FUNCIONES DEL AREA DE CALIDAD
EDUCATIVA, LAS SIGUIENTES:

1. Asesorar al Secretario de Educacién en la formulacion de politicas, planes, programas
y proyectos en materias académicas y pedagdgicas de la Secretaria Educacién Municipal
y del sector educativo.

2. Gestionar la ejecucidn de los proyectos a su cargo y realizar seguimientos a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de planeacion.

3. Promover la formulacion y/o ejecucién de programas y proyectos que atiendan la
inclusién e integracion de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad o en situacién de
exclusion social al sistema educativo y que promuevan la cultura de paz y los derechos
humanos.

4. Verificar la aplicacion de las pruebas SABER vy socializar los resultados, con el fin de
cumplir los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a la evaluacion de los alumnos
de grados 5y 9.

5. Prestar asesoria y apoyo pedagdgico a los establecimientos Educativos Municipales.

6. Orientar y organizar la evaluacion de la Calidad de la Educacion en el Municipio.
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7. Destacar procesos de mejora a través experiencias significativas.
8. Disefiar el plan de acompafiamiento en el uso de medios educativos y hacer
seguimientos sistematico al uso para asegurar los parametros de eficiencia establecido.

9. Orientar y coordinar la formulacion, actualizacién y desarrollo de los proyectos educativos
institucionales 1 PEI- los programas curriculares, la metodologia de la ensefianza y la
utilizacion de los medios educativos.

Elaboracion del Plan Territorial de capacitacion y formacién de educadores y definir las
politicas y programas asociados con el desarrollo profesional del personal docente. Ejercer
las demas funciones que sefalen la ley, los reglamentos y las que correspondan de acuerdo
con la naturaleza de la dependencia.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA UNIDAD DE CALIDAD MEJORAMIENTO CONTINUO

Asesoria y apoyo técnico en la actualizaciéon y formulacion del PEI

Evaluacién de cumplimiento de metas, ajustes a la gestion del PMI
Promocién de la educacion para el ejercicio de los derechos humanos
Promocién de la educacién ambiental

Integracion de la media con el SENA, el sector productivo y las Universidades
Promocién de experiencias significativas en las instituciones educativas
Promocién de la educacion sexual

Formacion de docentes

Promocién del uso de medios y TIC

Promocién de la educacion sexual

coocooocccCc

i EVALUACION EDUCATIVA

0 Acompafiamiento al sistema institucional de evaluacion
i Consolidacién de la autoevaluacion institucional

PROYECTOS

Aplicacion Del modelo colegio nacional bilinglie en 12 instituciones
Educativas y aplicacion de los estandares del MEN en los colegios

Oficiales del municipio de San José de Cucuta.

Mejoramiento en la calidad en el desarrollo de competencias laborales en

Las instituciones educativas oficiales del municipio de de San José de Cucuta
Implementacion Del espiritu empresarial en las Instituciones Educativas
Oficiales del municipio de José de Cucuta

Implementacion de UN sistema de gestién de calidad en 40 Instituciones

U Educativas Oficiales del municipio de José de Cucuta

[ et xRN en-R enN an-i e
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0 Implementacion de UN programa que fomente el acceso a la educacion %ﬂﬁ
U Superior en el municipio de José de Culcuta T

Atencion integral a la primera infancia

Formulacion del PAIPI territorial

Formulacion plan estratégico primera infancia

Mejoramiento de la calidad de la educacion para la Primera Infancia

Atencidn integral para la primera infancia en educacién inicial, nutricion y Cuidado
Implementacion de la ruta operativa para la atencion integral de la Primera
infancia

(et et il et I e i ]

2.5. AREA JURIDICA

LIDER: CLARA PAOLA AGUILAR BARRETO
TELEFONO: 5784949 Extensién 164

CORREO ELECTRONICO: juridica@semcucuta.gov

SON FUNCIONES DEL AREA JURIDICA LAS SIGUIENTES

1. Asesorar y apoyar en materia juridica al Despacho del Secretario y Demas dependencias
de la Secretaria de Educacién Municipal.

2. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién
a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos.

3. Efectuar las acciones necesarias para el adecuado y oportuno tramite de las acciones
judiciales a favor y en contra de la Secretaria de Educacion.

4. ldentificar acciones judiciales que se deben interponer en contra de terceros con el fin de
favorecer los intereses de la Secretaria de Educacion.

5. Garantizar el cumplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra de la Secretaria,
incluyendo los acuerdos de conciliacion.

6. Proyectar actos administrativos que cumplan con los parametros legales y
constitucionales.

7. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico con fundamento en la legislacion
vigente.
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8. Definir y desarrollar, en coordinacion con la oficina de Control Interno Disciplinario del %‘I‘ﬂ
Municipio programas y estrategias preventivas que Fortalezcan el sistema disciplinario de ==
la SEM.

9. Adelantar en coordinacion de la Oficina de Control Interno Disciplinario del Municipio las
acciones y el seguimiento pertinente para que se hagan Efectivas las sanciones
disciplinarias impuestas a los servidores y exfuncionarios publicos de la Secretaria, hasta
su remision a la jurisdiccion coactiva, si es el caso.

10. Actuar como apoderado de la SEM, en las conciliaciones extrajudiciales ante la
Procuraduria General de la Nacion en los casos en que oficien como citante los docentes y
administrativos financiados con recursos del Sistema General de Participacion, asi como la
presentacion de informes correspondientes ante el Comité de Conciliacion de la Secretaria
de Educacién del Municipio de San José de Cucuta.

11. Apoyar todos los procesos precontractuales y contractuales que se adelanten en la
SEM.

12. Ejercer las demas funciones que sefialen la ley, los reglamentos y las que
corresponden de acuerdo con la naturaleza de la Dependencia.

SERVICIOS DEL AREA DE JURIDICA
Acciones judiciales

Atencién de requerimientos judiciales

Dar cumplimiento a los fallos de tutela

Llevar a cabo planes de conciliacion extrajudicial, desde el momento de
la Presentacion de la solicitud, celebracion de audiencia hasta el efectivo
Cumplimiento o pago de la obligacién contraida

Revision y aprobacion de los actos administrativos que proyectan las
Diferentes unidades o areas de la Secretaria desde donde se gestionan
Inicialmente las mismas

cocooo oo

Asesoria juridica

U Analizar, expedir conceptos u orientaciones de tipo juridico para las Diferentes areas
de la secretaria de educacion, respecto de situaciones Novedosas que dentro de las
actividades de su competencia se puedan Presentar [TEmisidon de conceptos y
orientaciones juridicas a los diferentes usuarios Del servicio en todo lo referente a
las multiples situaciones administrativas En las que se pueden encontrar como
funcionarios
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U Emision de conceptos y orientaciones juridicas a los diferentes usuarios

U Del servicio respecto de los diferentes procesos que deben ejecutar las s
Instituciones educativas y que tengan un componente normativo por el cual deban
regirse

TRAMITAR ACCIONES JUDICIALES Y LITIGIOS.

0 Atender solicitudes de proyeccién de respuesta a peticiones, solicitar y enviar soportes
necesarios a las diferentes areas, proyectar la respuesta y cierre.

0 Proyectar el estudio juridico, técnico y econdémico necesario para atender el proceso
conciliatorio, participar en el comité de conciliacion del ente territorial, asistir a la audiencia
de conciliacién para presentar la posicion de la SE respecto a las pretensiones expuestas por
la contraparte y hacer seguimiento al cumplimiento del acuerdo de conciliacién.

U Judicial Facilitar documentos relacionados con la accién.

1. PRESTAR ASESORIA JURIDICA.

U Solicitar revision de actos administrativos, ajustarlos si se requiere y archivar copia
de actos administrativos.

0 Solicitar concepto juridico y suministrar informacioén a juridica cuando sea solicitada
para dar respuesta al requerimiento.

2.6. AREA DE TALENTO HUMANO

LIDER: MAYRA CRISTINA SOTO HERNANDEZ
TELEFONO: 5835944 Ext. 153

CORREO ELECTRONICO: mayracsotoh@hotmail.com

PLANTA DE PERSONAL

Planta y Personal, administra toda la informacién de hoja de vida del personal, el manejo
histérico de la relacién contractual con la entidad y las relaciones entre empleador y
empleado. Administrar la planta de personal.

i Presentar la planta de personal docente y administrativo al comité directivo de
la SE, para su aprobacion.

U Aprobar los reportes de planta de personal docente y administrativo aprobada y
lo desglosa por cada Establecimiento Educativo y nivel central de la SE.
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U Realizar los estudios técnicos para la definicion de planta de personal docente 'y %‘I‘ﬁ
administrativo de la SE. x

U Aprobar los reportes de planta de personal docente y administrativo y
desglosarlos por: Establecimiento Educativo y nivel central de la SE.

Realizar el control de planta de personal docente y administrativo.
Realizar la seleccion de personal para el cubrimiento de vacantes.
Revisar y aprobar con su visto bueno los reportes de planta de personal
Generar los listados de personal disponible para traslados.

Entregar los actos administrativos de insubsistencia de nombramiento.

[ om-E e A o A e e

Dar trdmite a las novedades administrativas de personal docente y
administrativo de la SE.

U Determinar el cubrimiento de vacantes.

LIDER DE NOMINA: DIANA MARIA LINDARTE CALIXTO
TELEFONO: 5835944 Ext. 153
CORREO ELECTRONICO:dlindarte@semcucuta.gov.co

U Ingresar las novedades de planta de personal al sistema de informacion de
recursos humanos y némina.

U Generar los listados de personal para encargo

i Maneja la informacion de la planta de la entidad.

0 Mantiene el registro de la trayectoria del funcionario.
U Registra el centro de costo en el que esta el funcionario.
Soporta el cruce de la Estructura Organizacional de la entidad con la planta real.
U Registro real del personal de la organizacion en todos sus aspectos.

:

i DIVISION OFICINA DE PLANTA Y PERSONAL

U Estructura
i Seleccion de Personal
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Realizar la posesion del personal nombrado para dar inicio al desempefio de sus %ﬂﬁ
labores en el area L

Realizar concurso docente.

Emitir lista de cargos a proveer, establecer términos de convocatoria a concurso,
coordinar inscripciones a pruebas y a concurso, tramitar publicacion de elegibles y
admitidos a entrevista y responder reclamaciones.

Entregar la informacion sobre la planta de personal para generar el informe de
cargos vacantes a ser provistos mediante concurso.

Emitir la lista de cargos a proveer, para la realizacion del concurso docente.

Proveer de la informacién necesaria de cargos vacantes de la planta administrativa
para dar inicio a los concursos administrativos.

Verificar el cumplimento de los requisitos minimos para la inscripcién, suscribir
listados de aspirantes inscritos, publicacion y resultados de las pruebas, listado de
aspirantes a entrevista, publicacion de resultados de entrevistas, publicacion de la
calificacion de antecedentes, publicacion de listado de elegibles.

Realizar los trdmites correspondientes a la seleccién de personal.

Generar el listado de vacantes a cubrir.

Llevar a cabo los nombramientos del personal seleccionado.

Llevar a cabo las novedades de personal para los encargos y traslados de personal.

Generar las listas de elegibles de personal por concursos docentes y
administrativos, ademas de las listas de elegibles de seleccién de personal.

Desarrollar todo el proceso de nombramiento de personal.
Realizar la induccién del personal a la entidad y su nuevo cargo.
Generar el reporte de evaluacién del desempenfio del personal en periodo de prueba.

Ingresar las novedades de nombramiento, en el sistema de informacién de recursos
humanos y némina.

Entregar los listados de personal nombrado.
Realizar la induccién de personal.

o Elaborar certificados de induccién y oficios de no asistencia

NOVEDADES
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U Identificar necesidades (oferta) y analizar solicitudes (demanda) de asistencia %ﬂﬁ
técnica para elaborar el plan de asistencia técnica. s

U Elaborar y aprobar el Plan de asistencia técnica del area y enviarlo al area de
planeacion.

U Recibir la agenda coordinada de asistencia técnica y preparar su ejecucion.

U Verificar si se requiere contratar actividades o eventos, y tramitar la contratacion
necesaria; Verificar y tramitar si se requiere viaticos, para realizar la asistencia
técnica.

U Verificar y coordinar si se requiere aspectos logisticos para realizar la asistencia
técnica.

U Ejecutar la asistencia técnica de acuerdo con la agenda coordinada de asistencia
técnica

U Prestar o coordinar la asistencia técnica de acuerdo con la agenda coordinada de
asistencia técnica y verificar el cumplimiento de la asistencia técnica prestada por la
Secretaria con las necesidades del cliente.

U Evaluar el informe de asistencia técnica consolidado.

U Elaborar el Informe de asistencia técnica y recibir del solicitante de la asistencia
técnica la evaluacién sobre la calidad del servicio prestado por la Secretaria.

U Efectuar las modificaciones necesarias al informe de asistencia técnica
consolidado, en caso de requerirse.

ESTRUCTURA

Administra toda la informacién relacionada con la estructura u organizacién de la
planta de la entidad.

Maneja los cambios en la planta que haya tenido la entidad, asi como también los
cargos propios de la Secretaria.

Tiene manejo de los Perfiles de los cargos con una especificacion interna, es decir,
el control de lainformacion relacionada con las caracteristicas de cada uno de los
cargos.

PLANTADE PERSONAL

LIDER: MARLENY ORTEGA ALVAREZ

CORREO ELECTRONICO: mortega@semcucuta.gov.co
TELEFONO: 5784949 Extension 154
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SELECCION DE PERSONAL

Administra la informacion relacionada con los procesos de seleccion de los funcionarios,
entre ellos las pruebas a realizar, resultados, los datos histéricos de las convocatorias para
los diferentes cargos de la Institucion, etc.

Revisa y verifica la informacién (Documentacion) aportada por los aspirantes, sean estos
elegibles o postulados a nombramientos en empleos Temporales o Definitivos.

NOVEDADES

Registra en el Aplicativo Sistema Humano la movilidad del personal Docente, Directivo
Docente y Administrativo.

Nombramientos

Traslados

Comisiones.

Licencias

Permutas

Desvinculaciones.-(Muerte. Renuncias. Pensiones y retiro forzoso

o o o T I I

BIENESTAR LABORAL

LIDER: MARIA TERESA RUBIO
CORREO ELECTRONICO: mtrubio@semcucuta.gov.co
TELEFONO: 5784949 Extensién 153 Celular3165339805

SALUD OCUPACIONAL

LIDER: MAITE LARA SILVA
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CORREO ELECTRONICO:mlara@semcucuta.gov.co 5o WWeE
TELEFONO: 5784949 Extensién 153 '-
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OBJETIVO GENERAL

stablecer procesos permanente
orientados a mejorar las condiciones
laborales que favorezcan el desarrollo
integral del individuo, en su medio
personal, familiar, laboral vy social
mediante acciones formativas, recreativas,
deportivas, culturales y artisticas que
contribuyan al mejoramiento de la calidad
de vida.

OBJETIVOS

ESPECIFICOS
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' SUBACTIVIDAD HO7, ADMINISTRACION DE
LAS HOJAS DE VIDA

Manteper actualizaos los dafos de los funcionarios en las hojas de vida, el sistema de
cidn y generar oporfunamente los certificados que le son solicitados a la
aria de Educacion Municipal.
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HOJAS DE VIDA

LIDER:ROSA ESMERALDA VALDERRAMA

CORREO ELECTRONICO: rvalderrama@semcucuta.gov.co
TELEFONO: 5784949 Extension 153

'SUBACTIVIDAD HO7, RECIBIR HOJAS DE
' VIDA CON SOPORTES

Recibir Hojgs de vida con los soporfes que le sean enviodos por el funcionarico de
Novedades de Planta [decreto de nombramiento, acta de posesion, acta de Inicio de
lobores,/constancias de induccidn, certificado de no asistencia a induccién, actos
iStratives de novedades de planta de personal, acto administrative de
istencia nombramiento), Inscripcion, Actualizacion y ascenso en el escalafon
acto administrativeo de ascenso en escalafén con soportes, acto administrativo
fipcién o reinscripcidn en escalafén con soportes. Aplicacidn, andlisis y uso de
ados de |as evaluaciones de docentes y directivos docentes de [E oficiales,

RECIBIR SOLICITUD DE CERTIFICXDOS
PARA TIEMPO DE SERVICIOS PARA
TRAMITES DE  PENSION DERECHO,
ANTICIPOS DE CESANTIAS, CESANTIAS
DEFINITIVAS, RECLAMACIONES Y OTROS.

Recibir solicitudes de la Oficina de Atencidon Al ciudadano.

en estado framite estas solicitudes
Cerfificado de acuerdo a su Hoja de Vida
erificar Certificado frente a los requisitos del cliente
Pasar para aprobacion del certificado mediante firma
Pasar las solicitudes de certificados a finalizado
niregar cerfificados en la Oficina de Atencion al Ciudadano
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BUSCAR LAS CARPETAS DE HOJAS DE
VIDAEN EL ARCHIVO PARA ESTUDIOS EN
LAS DIFERENTES OFICINAS DE TALENTO
HUMANO:

* Planta de Personal
* Escalafon Docente
* Fondo Prestacional
* Juridica

OFICINA DE PRESTACIONES
ECONOMICAS DE LOS DOCENTES
AFILIADOS AL F.N.P.S.M.

OFICINA DE PRESTACIONES ECONOMICAS

LIDER: GLADYS JUDITH AGUILAR BECERRA
CORREO ELECTRONICO:gaguilar@semcucuta.gov.co
TELEFONO: 5784949 Extension 150
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OBJETIVOS

Tramitar, liquidar, reconocer y notificar las prestaciones sociales y
economicas de los docentes afiliados al Fonde Nacional de
Prestaciones del Magisterio de acuerdo a lo preceptuado en el Decreto
2831 del 2005.

Elaborar las certificaciones relacionadas con las prestaciones sociales
y econdmicas de los docentes afiliados al Fondo MNacional de
Prestaciones del Magisterio.

Atender las demas solicitudes relacionadas con las prestaciones
sociales y econdémicas de los docentes afiliados al Fondo Nacional de
Prestaciones del Magisterio

ACTIVIDADES DE LA OFICINA

Revisar los expedientes de solicitudes de reconocimiento de prestaciones sociales
y econémicas de acuerdo a los documentos y formatos requeridos para su tramite.
Radicar en el aplicativo NURF |l las solicitudes de prestaciones.

Realizar sustanciacion de las solicitudes de acuerdo a la normatividad vigente.
Liguidar la prestacion.

Elaborar el proyecto de resolucion.

Enviar las solicitudes de reconocimiento de prestaciones a FIDUPREVISORA para
su estudio y aprobacién (Registro en el aplicativoe NURF |, plantilla de indicadores y
entrega fisica de los expedientes a digitalizacion.)

Digitalizar las solicitudes de prestaciones.

\erificar el proceso de digitalizacion para su firma digital.

Recibir y verificar los estudios realizados por FIDUPREVISORA a las prestaciones
enviadas.
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Elaborar las resoluciones para el reconocimiento de las prestaciones aprobadas
por FIDUPREVISORA.

Revisar y firmar por parte de Juridica vy Despacho las resoluciones para el
reconocimiento de las prestaciones aprobadas por FIDUPREVISORA.

Preparar el expediente para su notificacién (Asignar No. De Resolucién,
diligenciar sello de notificacion, enviar correo electrénico y finalizar requerimiento
en el SAC)

Entregar a la Oficina de Atencidn al Ciudadano los expedientes para notificacion.
Recepcionar y revisar de los expedientes notificados.

Enviar la orden de pago de los expedientes notificados y ejecutoriados a
FIDUPREVISORA para su inclusion en némina.

Archivo del expediente.

Elaborar las certificaciones de reportes de cesantias, anticipos y monto de
cesantias.

Expedir copias de las resoluciones y/o expedientes de prestaciones sociales y
economicas.

Elakborar las ejecutorias de las notificaciones de prestaciones, auto-desistimientos,
notificaciones por edicto, oficios de consulta de cuotas partes y los demas oficios
requeridos para el tramite de las prestaciones.

Recepcion, revision y tramite de los recursos de reposicion, tutelas y derechos de
peticidon por parte del area de Juridica.

Elaboracion de indicadores.

Atender cada uno de los requerimientos asignados en el aplicative SAC.

Atender a los docentes en el horario establecido para la Oficina Martes y Viernes
de7ama9amydeZpm.adp.m.

Elaborar las certificaciones de reportes de cesantias, anticipos y monto de
cesantias.

Expedir copias de las resoluciones y/o expedientes de prestaciones sociales y
economicas.

Elaborar las ejecutorias de las notificaciones de prestaciones, auto-desistimientos,
notificaciones por edicto, oficios de consulta de cuotas partes y los demas oficios
requeridos para el tramite de las prestaciones.

Recepcion, revision y tramite de los recursos de reposicién, tutelas y derechos de
peticion por parte del area de Juridica.

Elaboracion de indicadores.

Atender cada uno de los requerimientos asignados en el aplicative SAC.

Atender a los docentes en el horario establecido para la Oficina Martes y Viernes
de7ama9amydeZ2pm.ad4pm.
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Revisar y tramitar los recurso de reposicion, tutelas y derechos de peticion.
Elaborar las resoluciones de fallos contenciosos, aclaratorias y revocatorias.
Revision de los expedientes aprobados por FIDUPREVISORA para la firma del
Despacho.
Revision de las ejecutorias y oficios relacionados con prestaciones para firma del
Despacho.
Liguidar las solicitudes de prestaciones.
Elaborar los indices de los expedientes.
Elaborar los oficios de consultas de cuotas partes y demas oficios relacionados con el
tramite de las prestaciones.
Enviar las solicitudes de prestaciones para digitalizacion.
Revisar los estudios realizados por FIDUPREVISORA
Elaborar los indicadores
Atender |los requerimientos de los docentes relacionados con las prestaciones.
-Elaborar las ejecutorias.
- Revisar los expedientes de solicitudes de reconocimiento de prestaciones sociales y
econdémicas de acuerdo a los documentos requeridos para su tramite.
- Radicar en el aplicativo NURF |l las solicitudes de prestaciones.
- Entregar los expedientes para notificacion a la Oficina de Atencién al Ciudadano.
- Elaborar y enviar las ordenes de pago de las prestaciones notificadas y ejecutoriadas
a FIDUPREVISORA.
- Elaborar las diferentes certificaciones, edictos y auto — desistimientos.
- Atender y hacer seguimiento los requerimientos de prestaciones a través del SAC.
-Elaborar las resoluciones de las prestaciones (Proyecto y resoluciones en Firme.

OFICINA DE ESCALAFON

OFICINA DE ESCLAFON

LIDER: NANCY PEREZ PEREZ

CORREO ELECTRONICO: escalafon@semcucuta.qov.co, nperez@semcucuta.gov.co
TELEFONO: 5784949 Extension 150

OBJETIVO:
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Dar a conocer la labor realizada por el area de escalafon docente con referente a 5o Wels
los ascensos 1 reubicaciones i inscripciones - segun lo establecido en las normas -
vigentes

SITUACION JURIDICA SOBRE ESCALAFON DOCENTE

El Escalafén Docente regido por el Decreto 2277 de 1979 no tuvo modificaciones en cuanto
a requisitos para ascenso durante el afio 2016 y todo transcurrié en absoluta normalidad.

Sin embargo, bajo el nuevo Escalafén Docente regido por el Decreto 1278 de 2002 se
presentd el decreto 1075 del 26/05/2015 y el decreto 1757 del 1/9/2015 donde se
reglamenta parcial y transitoriamente el decreto 1278 en materia de evaluacién para
ascenso de grado y reubicacion de nivel salarial.

Resoluciones 9486, 10986, 12476, 14909, 16740 de 2016; tenidas en cuenta ademas del
decreto 1075y 1757 en el proceso de evaluacion diagnostica formativa que se inicio con la
resolucion 15711 del 24/09/2015 dando como resultado el reconocimiento a 249 docentes
que participaron en el proceso durante el 2016.

ATENCION PERSONALIZADA

La oficina de Escalafon tiene un horario de atencién personalizada al publico de lunes a
viernesde 7a9amyde 2 a4 pm.

Actualizacion de Formatos para incremento salarial y Titulo y Ascenso, inscripcién, que se
encuentran disponibles en la pagina de la secretaria de Educacion Municipal:
WwWWw.Semcucuta.gov.co.

INDICADORES

Se puede demostrar a través de los indicadores que se estan resolviendo las solicitudes de
ascensos o incrementos salariales antes de los 15 dias previstos.

ASPECTO ADMINISTRATIVO

De un equipo de tres personas con el que se inici6 la Oficina de Escalafén Docente en el afio 2005,
en la actualidad se compone de dos servidores:

Blanca Alicia Contreras: Técnico Operativo, sustanciadora del sector privado, Atencién de publico,
notificaciones, proyeccion de oficios citatorios y movimiento de hojas de vida. Manejo de la base de
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notificaciones, manejo del archivo de la oficina, reportes de novedades, Manejo del sistema humano, %ﬂﬁ
indicadores. -

Nancy Pérez Soto: Profesional Universitario y sustanciadora del sector oficial, Atencién al publico,
manejo de expedientes de Escalafon Docente, Estudio y proyeccion de las resoluciones de ascenso,
reubicacién, inscripciones, incrementos salarial por titulo, verificacién de informacién en Sistema
Humano, comunicaciones, circulares.

Todo lo que hace la oficina en relacion con las proyecciones de los actos administrativos cuenta
siempre con el apoyo juridico en la revision de los mismos.

TAREAS PENDIENTES

Ascensos y reubicaciones de nivel bajo el Decreto 1278 de 2002

Segun el cronograma establecido por el ministerio de educacién nacional mediante resolucion 664
del 24/01/2017 se espera para el mes de julio, agosto dar reconocimiento a los docentes que pasen
la ECDF cuyo listado es allegada por el ministerio de educacion nacional

SISTEMA HUMANQO: se espera de confirmar por parte del lider del sistema humano que las
evaluaciones de desempefio afios 2015 y 2016 estén ingresadas en el sistema humano en el médulo
de evaluaciones con el fin de no tener contrariedad con el ministerio de educacion nacional al dar el
resultado final en la ECDF.

Ascensos 2277

Actualmente esta todo al dia, ascensos y novedades

2.1. SUBSECRETARIO FINANCIERA

LIDER: OSCAR RIOS DUQUE

CORREO ELECTRONICO:oscariosduque@gmail.com
TELEFONO: 5784949 Extension 158.
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COMPETENCIAS (Ley 715/01 ) 9

Articule 7°. Competencias de los distritos y los municipios certificados.

7.2. Administrar y distribuir entre los establecimientos educativos de su
jurisdiccidn los recursos financieros provenientes del Sistema General de
Parficipaciones, destinados a la prestaciéon de los servicios educafives a
cargo del Estado, atendiendo los criterios establecidos en la presente ley

7.9. Prestar asistencia técnica y administrativa a las instituciones
educativas cuando a =lle haya lugar.

U Preparar el Presupuesto Anual de rentas y gastos del sector

U Preparar el Plan anual mensualizado de caja. (PAC)

U Preparar el plan anual de inversiones del sector.

U Proyectar los actos administrativos que impliquen modificaciones presupuestales.

U Preparar los informes de rendicién de cuentas para la Contaduria General de la
Nacién.

U Preparar el plan de compras para revisiéon del los Directivos.
U Preparar archivos de cargue de informacién financiera.

U0 Revisar las ejecuciones presupuestales y sugerir ajustes para el buen
comportamiento en la ejecucién .

0 Asesorar al Despacho para que los recursos sean administrados e invertidos
correctamente , acorde a la normatividad vigente.

0 Lograr el equilibrio presupuestal entre los ingresos y los gastos
0 Garantizar el pago oportuno de las obligaciones a cargo de la Secretaria de Educacién.
0 Presentar oportunay adecuadamente los informes financieros.

U0 Procurar por que se ejecuten adecuadamente los recursos.
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2. INFORMAR A LOS DIRECTIVOS SOBRE EL
COMPORTAMIENTO PRESUPUESTAL ADQUIRIR BIENES Y
SERVICIOS.

U Recopilar las necesidades de compra para su correcto funcionamiento y enviarlas
a la dependencia de Gestién Administrativa para su consolidacion.

U Elaboracion, presentacion del plan de compras y seguimiento a su ejecucion.

U Recibir y revisar requisiciones de compra con los respectivos analisis de
conveniencia y oportunidad, asignar el interventor y realizar solicitud de CDP.

U Revisar documentacion del contrato, participar en la elaboracién de términos de
referencia 6 pliego de condiciones, elaboracion y revision del cuadro comparativo
de propuestas y elaboracion y/o ajustes del contrato. Realizar invitaciones y
audiencias publicas, recepcion de propuestas y proyectar resoluciéon de
adjudicacion.

U Publicar los términos de referencia, pliegos de condiciones, invitacion publica,
aclaracion de observaciones, oficio de audiencia de sorteo y resolucién de
adjudicacion.

U Elaborar términos de referencia para contratacién directa, licitacion 6 concurso y
convenios.

U Elaborar y ajustar de acuerdo a observaciones, el contrato, convenio u orden de
compra y enviarlo al Despacho 6 ET segun sea al caso.

U Comunicar adjudicacion del contrato, suscribir el contrato con el Proveedor, solicitar
RP y distribuir la informacion del contrato.

U Recibir informaciéon del contrato y realizar el seguimiento a las actividades
establecidas en el mismo; determinar si se requieren ajustes a las actividades 6 se
deben tomar correctivos juridicos y solicitar compromisos de pago.

i Elaborar y realizar ajustes del acta de liquidacion, verificar si se requieren pagos
finales, elaborar solicitudes de compromisos de pago y archivar la documentacion
de los documentos generados durante la interventoria.

i Seleccionar proveedores a evaluar e informar al Interventor para la aplicacion de
dicha evaluacion. Retroalimentar al proveedor sobre los resultados y consolidar
informacion de las evaluaciones.

i Realizar evaluacioén de los proveedores.
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. GESTIONAR RECURSOS FiSICOS.

Verificar informaciéon de compra, recibir bienes de acuerdo a especificaciones,
tramitar devoluciones y actualizar el sistema con las entradas y salidas de almacén.

Enviar requisiciones de compra que se encuentran en inventario para su entrega;
verificar y aprobar las remisiones o facturas, descargarlas del plan de compras y
elaborar solicitud de compromiso de pago.

Reportar al ET la creacion, altas, bajas o traslado de activos fijos de la SE.
Realizar conteo fisico de los activos de la SE y reportar las novedades al ET.

Recibir facturacion y solicitar CDP, cuando la SE es ordenadora del gasto. Analizar
los consumos de servicios publicos y solicitar justificaciones por aumentos, cuando
se justifique. Elaborar y aplicar planes de accién cuando se requieran.

Suministrar informacion al ET y a las areas de la SE que lo requieran, para la
planeacion del mantenimiento de infraestructura en los EE.

Priorizar necesidades de mantenimiento de infraestructura de los EE, elaborar
requisiciones para la ejecucion de éstos y hacer seguimiento.

Establecer tipo de servicio general a solicitar, diligenciar y enviar solicitudes a la
dependencia de gestién administrativa. Llevar control sobre las fotocopias por area,
generar acciones correctivas cuando se requiera.

Aprobar solicitudes de servicios generales o informar al solicitante el resultado de
éstas cuando la SE no cuente con el recurso disponible. Realizar seguimiento al
correcto uso de éstos y generar acciones correctivas cuando se requiera.

PRESUPUESTO.

Solicitar informacion de partida presupuestal y elaborar el proyecto de presupuesto.

Realizar la publicacién del decreto de liquidacion del presupuesto, utilizando los medios
disponibles en la SE.

Recibir y verificar solicitudes de CDP, RP y compromisos de pago para generarlos y
registrarlos.

Suministrar informacion faltante relacionada con la documentaciéon soporte del compromiso
de pago.

Elaborar matriz de gastos e ingresos, analizar presupuesto aprobado contra el ejecutado,
presentar informe de gestién presupuestal, constituir reservas presupuestales y de caja y
realizar cierre de la vigencia.

Enviar informe de seguimiento presupuestal al despacho y verificar respuesta a solicitud de
modificaciones.
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TESORERIA.

Programar la ejecucion de la inversion del PAC asignado a la SE por medio de
proyectos y realizar seguimiento, informando los respectivos cambios.

Suministrar al ET la informacion requerida para la elaboracion del PAC vy flujo de
caja.

Evaluar y aprobar el anteproyecto del PAC.
Analizar flujo de caja proyectado, aprobarlo y enviarlo al ET.
Suministrar al ET, la documentacion relacionada con los compromisos de pago.

Participar en la verificacion de saldos de cuentas bancarias, analisis de cotizaciones
del mercado, emision de conceptos sobre cotizaciones recibidas y constitucion de
inversiones con entidades financieras.

Verificar portafolio de inversiones de la SE, analizar rentabilidad y conveniencia,
generar oficios solicitando transferencia 6 cheque para realizar inversion y aprobar
venta 6 redencion anticipada.

CONTABILIDAD.

Suministrar soportes para parametrizacion y registros contables y generar archivo
plano para ser registrado en el ET y suministrar informacién de estos para los ajustes
que se requieran.

Suministrar la informacién correspondiente de conciliaciones al ET.

Revisar y analizar estados financieros, reportes e indicadores (financieros y del
proceso).

Realizar asesorias a las IE sobre la presentacion de informacion financiera,
econdmica y social, realizar seguimiento a su entrega y revisar, consolidar y enviar
al ET esta informacion.
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U Atender y direccionar la correspondencia entre los entes externos de control y la

Secretaria de Educacion.

U Actividades de autoevaluacion tales como resolver encuesta de autoevaluacion y
generar mapas de riesgos y acciones de mejoramiento con acompafnamiento.

U Entregar informacion y atender las visitas de los entes externos de control y definir
acciones de mejoramiento.

AREA DE SISTEMAS

LIDER: LILIANA PATRICIA VILLAMIZAR GANDOLFO
CORREO ELECTRONICO: sistemas@semcucuta.gov.co
TELEFONO: 5784949 Extension 156
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4, Formulacién y ejecucion del plan de tecnologia e informatica.

1 Alinear el plan estratégico de tecnologia informatica (PETI) con la estrategia de la
entidad.

Coordinar y ejecutar proyectos de tecnologia informética, revisar permanentemente la
alineacion entre su estrategia y la estrategia de la entidad

EQUIPO DE TRABATO |

Téenico En Siskemas:

Ja'mo

Fabian Oswaldo

Salamanca Chaoon
Osorio Acevedo

Lider Tecnologia Intormakica:

|ng. Lilizana Villamizar Gandolfo

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
Avenida 4 No. 1410 PBX 5784949 Exts.149 a 165
Web Oficial Alcaldiawww.cucutanortedesantander.gowoé Web Secretaria: www.semcucuta.gov.co
E-Mail: despachoseceducacion@semcucuta.gov.co
educacion@cucutaortedesantander.gov.co


http://www.cucuta-nortedesantander.gov.co/
mailto:educación@cucuta-nortedesantander.gov.co

(DL W

| ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA a\

MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA.

1 Realizar el soporte requerido y solucionar de forma eficiente cada una de las
solicitadas realizadas por las é&reas de la Secretaria de Educacion y los

establecimientos educativos.

1 Garantizar la ejecucién y resultados del mantenimiento preventivo de la Plataforma
tecnolégica informatica.
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