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Far medio del cual se adiclona o Decrele 0253 det 10 de dicismbre da 2012 & swante 2
establecar {as funciones de las diferenies unidedes de la Secrelaria de Educaciin del
Capartamento g Caldag.

EL GOBERNADOR DEL DEFARTAMENTO DE CALDAS, en usp e sus faculiades

constitucionales legales, y an especial lay conferidas por el Aricule 306 de la Constltuelon
Palitica de Colombia.

CONSIDERANDC:

Gue al numeral 7 del articde 305 de ja constiicion polica de Colombla astablace que san
atibuciones del Gobemaedor: craar, suprmir y fusicnar oe emplecs de sus depéndanciak,
sefalar sus funcionas espaciskes y fjar sus emclumentos con sujecion & la ley y a las
ordenanzas respactivas. Con cargo ai tesora deparlamental no podra crear obligaciones que
excedan & monio giobal fiade para el respectivo servicio en ei presupuasto inicialments
aprubedo.

Dua mediante Decrsto No. 900 dal 24 de Diciembre de 2001, se determing |a astruciura de |8
adminigtracién departamental del orden central. las funciones de sus depandencias y {as
sacalas de remuneracisn corespondientas @ sus detinias cabegoriss de emplac.

Clue mediante & Decrealn 0253 del 10 de digiembre da 2012, se establacld la astructura
organica de la Secretar(a de Educacisn del Departaments de Caldas.

Qua madiante Aclas de comite directive Nro. 02 y 05 del 16 de febrere ¥ dal 17 de Abnl dal
2046 fueran revisadas y aprobades 1as funciones de lae diferantes unidades de & Secrotara
de Edutacidn,

Que parz el cumplimlento de lag funclonas de 1a Secretania de Edutadidn Dapartamental s
hace necesarlo, asignar funcionas a las diferenles unidades gue conforman 1a estructura dm la
gelruciura crganica o |a Secretarla de Educadin del Departamento da Celdas.

Cue en skl de [0 expuesto,

DECRETA:

ARTICUL: PRIMERD: Adicitrsss at Decreto 0253 dal 10 de diciembre de 2012 el sigulanta
arlicido: F&RTICULD 5 FUNCIOMES DE LAS UMNMIDADES LE LA SECRETAR OE
EDLHCACIDMN:

FUNCIONES DEL DESFACHO DEL SECRETARIO.- Son funcienes del daspacho dal
Secretanic da Educacién dal Departamesie de Cakdag:

3. Garantizar la fonmulacién, aprobecién y ajuste del plen de desarrolle educalivo g8
conformidad con el plan da Cesarrollo nadional ¥ Departamental, con al fin de fegrar o
cumplimiantc y o seguimiento de las malas, polillcas vy estmbegias de sactor
educativo,

2, Cwlentar las pollticas y programas tendlentes a garantizar [a disponibilidad, o acceso y
permanencia de los ostudiantes en el sistema educativo, a8l comeo ks pertinencia,
calidad ¥ equidad de |2 educacion an sus diferentea formas, niveles y modalidades. @ :

2 [Drnamizar ios linsamisnlos genersles para ka organizacion de |a gestion de fa matricula
oficlal de acuerdo a los pamimetros astablacidos por ol MEN y los requerimientos del
aenvicio edunative de los municiplas no cedificados del Departamerdo de Caldas.
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15

18,

17

18,

18

Dinamizar y realizar seguimiants al plan de comunicaciones de |a Secretar(a, con el fin
te contar con une herrarmisnta que permita gular sl desarrobo de las comumicacionas
de I3 enfidad,

Aprobar si plan anual de estimulos, Incentivas de formacidn, capacitacian y bisnestar
para al persons! doceris, direcllvo dogente ¥ sdministrativo para garanbzar &
dezarrollo Integral dal parsonal y de su familia

Coomdinar |2 presentacitn anugimenta st conselo Dlrectivo tel Fongdo Macional de
Praztaciores Socizles del Magistare wn informe de =eguimientt a 'a calidad y
pportunldad de los serviclos prestades por ka sntided Hduclana adrminlstrativa de los
recursos del Fondo ¥ da sus conlrailstas médicos.

Aprobar la liquidackn de la ndmina de manerd oportuna con el fn d& cancelar log
salaros ol personal docente, directivo docente y admintetrative.

Azignar suparvizores Intemos de los confalns O CORVENIcs pucritns por e Secralada
de Edupacion, con ef fin de realizar seguimienta ¥ posterion Hauldaciin a lkos misrmes
asegurando da parte del conirafista o provesdar, el cumplimlentc a 2% nommas
establacidss v a log Wminos contactuates.

Cestlonar |a aprobsckdn del presupueste amignado @l sedctor educacikdn ante el
Gobemnador v 1as instancias perfinertes, con & in da garentizar ta viabiidad finangiara
y ajecucion de [os programas, proyectos, planes de acein y opetaclonas dianiss de 12
Secrotaria,

Analizar log infonmnas de Gestidn presentados por 8l area financiara y determinar 235
ationas a seguir de acusrde a los resultades obtenidos del andlisis y presantarios a
los crganismos de cohbrol cuando ag raguera.

Revisar y aprobar los infarmas que |a Secralaria de Educaciun envlz al Minigtario de
Educacitn Nacional ¥ a los demdés entes de control.

Atsndar raguerimiontos da las oficinas de contrdd inieme y disciplinaro dal ents
territonial ¥ coordinar con ellas las estrategias ¥ accipnes que procuran uma buana
gaslidn an ambos conbroles.

Responder e manara oportiuna a los requarimisntas wo poeticienas elacluados por los
ertes da control y drgancs Judiclales.

Acatar los fallos emitides por los Jueces de [a Rapiblica 0 demds arganiamos ¢l
control uha vaz haya quedado an fimme y sdelentar las actuaciones comaspondiamas
para dar cumphmianto B s obligaciones impuestas en (05 migmos.

Proyectar o revisar la calldad da |38 respuestas a peticlones que |0 requisren ¥ firtmar
cuando comesponda opartunaments,

LUlavar a cabo o astablacimients, la disponiblidad de recursos v ks mevisionas
paritidices del sistema de gestidn da [a calidad para avaluar su eficacla, adecuacitn ¥
eonvaniangla.

Prasantar s mformes de gestion, informa de empakne o los demas solicitados. que
establezcan las disposiciones egaies v reglamentartas, en los perfpdos y condiciones
requaridas.

Coaordinar ¥ haver saguimiento & 106 procescs de modernizagdin de |8 Secretaria de
Educacidn.

Ejprcer ki demas funcones gque safielen & ley, los reglamentos ¥ lag que
correnpondan da acusido con la natrmeleza de la Dependendia.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANEACION. Son funcionws de a Lhnldad de
Plansacibn, |as sigulerias:

<
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11.

12,

13,

11,

Acompafiar lzs diferentes dependenciaz da la Secretarie de Edueacidn  en 1z
elaboracidn de los planes de accidn en comespandencia con el Plan de Desarmolls
Depattamantel, Plan Sectorial de Educaclén ¥ coondinar |a evaluacidn perdodica dal
mlsma.

Participar en 3 elaboreckn del plan de desarolle depatamenta! y edaborar el plan
setralbgico de la Secretarla de educaciin en coordinacién con Jas diferanies unidades,
utlizando como Insumo los documentss producio de investigaclones o acuerdos
colectivog,

Acompanar, coordinar y resporciar pof 1a elaboracién final de los planes, programas y
provectos qua requiera la Secretara que atisnden al cumplimiento del plsn de
desarrsllo.

Genarar Informes da seguimisniko & 108 pianes programas y proyectos del sector para
garantizar el cumplimientc de melas ¥ el presuplesto allneado al Plan de Deasarralo
Dapartamental.

Elaborar 6 disgnostico asladistien del sector, validande los actores malaciohados con
la Secrelaria da Educaciin y os serviclos que presta, ademds, idenlificarde e anallsls
a nterpretacion da la informacion sstrabégics del sacior y las dreas proritaras para su
inbemwencdn.

Actualizar |a Informacion estadistica del sector educatlve a iravéa del bolslin
astadistico, conlemplands los indicadores dafinldos, ciraficados por 4)a de politics tan
s cdlculy pars un perloda minimo da cuairo 2fos, tendandla, proyeccion y Sonchision
por cada indicador y para cada drea da la secsimre, b mismo que resdlizendo
gztraiegias da divuigackn.

Elaborar el glan oparative anual de Inverslones y el plan de acchdn dal sector en
coordinacldn con las depandanclas compatantas

Raealizar seguimlente al plan pludanual de invarsionas, para garant|zar su consistendia
v completitud, validando la capacidad de inversidn de ja Secretarfa v que cubre todos
{og programas ¥ proyeciog.

Adalartar a3 ecoclones nacasarias para o fortalecimiarts ol estama de gestion de
calidad assqurando que sea consistants,

raneolldar & asistancia Wecnica por oferta v demanda qua reguiaren (08 MUENCR0S N
certificados v los estsblecimienics sducativos para lograr opiimizar la efecucion de los
mRcusos ¥ su nespactiva dvulgaclén,

Hacer seguimiznto & ko hallazges encontrados por fos enles da control y dar cuenta
an coman acuerds con las diferentas dependenciss de los planes de mejoramients
canfeme a la nomatividad vigents.

Diagnosticar |as necasldades de infaestructura de |05 astablecimicnicd educativos
oficiales da los munlciplos no certificedes del Departamento, para prprizar & intarvenir
en consordancla con 8 presupuesto asignado.

Consoligar los informes da gestion requandos por las inslenclas partnentes.

Ejorcar las demas funclonas que seflalen [a |ey, [s regiamentos ¥y las qQue
comexpondan de acuerdo cun la naluraleza da la dapandencia.

FUNCIONES DE LA UNIDAL JURIDICA.- Son funcionss de [a Unkfad Juridica 1as alguienles.

1.

Aaesorar ¥ apoyar loa proceses Jurdicos al Omspachn ded Sacretano y demas
depandencias de |a Sacretaria de Educacién Departamental.
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Cwar respuesta oportund & los cfarentes requermisnios de lox antes de contral wn
reladon & (o8 procesos uridicos.

Dar framite cporing & las acclones judiclales gue sa sdalenten en contra de @
Secratarla de Educadisn,

Frazentar 1as acclones Judiciades necasardas para defsoder {os nterssss cde [a
Gecretarla de Educsclon y de los establecimientos educativoz oficiales del
Departaments.

Verificar el cabal cumplimiento de los distintos feilos judiciales establecidos & favor y
an contra de 3 Sacretaria, Incluyando los acusrdos de concliackdn,

Elaborar y reviear los proyeckss de scuonds, decratos, resolusionas v demés aclos
afminlzirativos que aexpida 1a Secretarfa da Educacion del Departaments v concaptuar
sbbre su lagaldad, cuendo te sean consutedos,

Proyectar los ectos administrativos para mesolver los recwmsos de reposicidn o
apslagiéin U otros an contra de e Saecretaria da Educac|dn,

Agalantar en cormiinacion de [as Oficinas da Conirol ntsmea y de Confrgd Disciplinano
ded Departamento las actionea y o segulmionte partnermt: para que a8 hagen
efectivas fea sanciones discipiinerea impuestes a los servidones vy ex funcionarios
pithilcos de la Secrstarfa, hasta e remisidn a Lo [ursdiccidn coactiva, &1 o5 o casn.

Defendar a2 ta Secrstarla de Educacidn Departamental, en ios distintos procasos
prejudiciales y judiclalas

. Rendir ios infemes que &l Daspacho be requiem sobre el estadn da ks procasos

edminlstrativos ¥ judiciales a su cargo.
Agstir a (o2 diferentes comités an donde s& requiera la pressncla,

Ejarcar las demds funclones gus sefielen ia joy, e regiamentos y las gue
cHTesnonden & scuerdo con ia naturalezs de 18 Capandendcla,

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INSPECCION Y VIGILANCIA.- Son funcionas da |a
Unidad de [napeccion y Yigllancia, las siquiantes:

1,

WL

W Wb

Valar pot & cumplimlento de la constituddn poliica de Colombla, |23 leyes y [as demés
normas raguladores del decrsto fundamantal 8 la aducacidn ded servicio educative en
o dapanamants da Caldas,

Ejgicer |2 funcidn de ingpeccign, vigliancia y control a [&2 anlidades sin dnimg da [uero
con finas efucativos, acoclacionas da padra de famlBa de Establacimlantos Educativos
tanto sficiales come privados, para qus su objeto soclal BB cumpla.

Efectuar las svaluaciones requeridas g o6 establacimientos educativos pars conceder
Ifeandas de funclanambento o reconocimiento oflclial de estucios.

Verthicar en los establetimenios educstivos 8l cumplimiento de (a3 normas sobre
onstns educatives en [ aducaclin formal an {as Instiuciones aducalives no oficlakes v
aducacitn para 6l trabajo y ol desarmia hymano,

Elabarar plan ode visites para la creachdn de s Esteblecimlentos Educalivos
verfiicacitn de las difsmenies novedadex mportadas, asegurandce & cumplimliante da
paramedros Wonicos ¥ legales,

Elaborar ol plan gperativo anual de Inspeccldn, vigllancla y contral

Hacer seguimientos a los compromisos o acciones que se detactan en las vigias de
control de los Establecimientos Educativos ¥ & la vez revisar los responaabie:-da 1a
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1.

12

13

14,

15

16,

17.

18,

18,

20.

21

0152

Socretsrs de Educeckdn o de loa Estabdecimbantos Educativos cumplarcn con los
compiontisod en g facha estimads,

Armalzar los resubados del informe e wisha al Esteblecimientos Educabtvos,
regllzadas para tramitar la aprobacidn de liosncka de funconamientn, reconodmianto
oficial o nowedadas aolciedss

Proyactar [a resqlycidn correspondienie para licencia de funclonamiente de
Estabincimlentea Educalivas o reconacimiania aficial o diferentea novedades.

Adelantar las invesiigacionea admimiskativas a que hays lugar conira eslablscimientos
de aducacién formed, entdades sin Anima da luere ¢on fines educativoa, 3sotBCONEE
de padras de familia y sustanciar los respacivas actos administrativos para la firma dal
Setretario de Educacidn, de confomidad con & Decreto 907 de 1996 y sus
mgiemantaros,

Ulaver el registro actoalizedo de loa colegios, antdadas 2in dnimo da lucre con fines
aducalivog y asoclaciones de padres de famila, en materda da peamonarfa, coslos
educativos, legalizaciin de Establacimisnios Educativos, sanclones y damés
Informacién requerda por fa Secretaria.

Adetantar prucesos da mejoramients contlnuos de [a inspacclén v vigilanci, tasados
an o5 resullados da as svaluacionss.

Fropender para que las [nstituclonss educalivas fundionen de acuerdo coh la
nomatividad, las politicas, los planes y pregramas vigentes para asagurar la calidad
an la prestacion del sarvicke educallvo y la legalizaclin de los esthudios ofmecidos.

Varficar procascs oo desamollo del PEL tales comor Avances, plan operativo,
calendars académica, costos educatives, organlzacion instucional, planes de estudio,
pravectos pedagégicas, cumplimianio de jJomadas, promocion ¥y retancltn oe
estudiantes, retirog, foomackin de parsonal, participackin en lod foroe educativos y en
cualquber ofro tipo de ackividades mlacionadsy con lag istitucion, paro aspeclaimants
an la evaluzckdn insucional y en la elabprackin de ke planes de majoramisnto.

Atendey gquelas vy reclamaciones, reallzan iwestigacknes adrdnlstralivas y dar
solucidn pronta y oportuna a las peticionss y requermientos de s usuarios.

Coordinar la rendicidn da cuantas de los astablacimientos educativos oficlelss ¥ no
oficizles

Elaboear & acto adrinktrative que autorza a 1os eslablecimianos sducativos realizar
validacionas de grado de conformidad con las prushas sabar 17,

Cortificar actas da grado, diplomas, y expedir certificados de eshudio de las
instiuciones educativas plblicas y privadas para efactos de apastillar.

Expadir la existencla y represantacion legat de los estsblecimientos egucativos,
pubicos, privados ¥ de educecidn para o rabaje ¥y o desamalle humano

Vigilar y controbar &l skslama institucional de svaluacién - SIEE

Lievar el ragistra actuailzado del Sistema da Informacion da Educacion para el Trabajo
y &t Dasamala Humana - SIET

Ejercer s domds funciones gue sefislen la ley, los reglamentos y las que
comaspondan de ecuerds son la naturalaza de la Cependeande,

FUNCIONES DE LA UNIDAD OE CALIDAD,.- Son funciones de la Unidad de Calidad, 183
siLeentes;

o W
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11,

12,
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14,

15,

15,
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1. Propaner las pollficas, planes, progemas y proyecios en matanas geaddmicas v

pedagégicas de 1a Secretarfa Educacién Dapariaments y del sector educativo.

Gastionar la elecucion de los provectos @ su carge ¥ roealzar seguimlentos a |o6
mismoe, tenlendo en cuenta los pardmatron iegales vigentee y los critercs Bcnicos
definidos por la unidad da plansacian.

Ovientar ¥ coordinar la Formulagidn, acluafzacitn ¥ desamodo de los Proyactos
Edurcativos netilucionales - PE, los programas cumiculares, las metedologias do la
ensefianza ¥ 1o ulilimacion de los medios educativos.

Cetinir loe oriterios y Freamientos para la incorporaciin de las denclas y les
tacnologlas en los Proyectos Educativos Insthadlonaies -PEL asl como sl uso de las
weoncloglas de la iformadidn y is comurieacton an los proc2ece da enesflanza.

Brindar azistencia técnice — padagégica & las escuslas nommelss en su proceso de
asaquramiento de |z calidad en la formecldn Inkial de masstros, con fines de
acreditaddn,

Erindar asistandcia téenico — pedagogica u ias instiuciones educallvas para el logro y
consan/acion da los processs do cartificaciin.

Famular, ajecutar y eveluar al Plan da Apoyo al Mejoramiento da la Calidad.

Promeover Ia formulacion wo ejecuclén de programas y proyectos que abandan la
Inchesisn e integracidn de las poblasiones en sltuacidn de vulnerablldad o an situacidn
de exclusién social al sislermna educabve y gua promuevan i cubura de paz y los
derschos PUMEanas.

Orlertar, coordinar, hacer seguimisnte y apoyar ol desarollo da b evaluecidn de
asiudfantes, docatites, drectivos docamtas v |2 autosvaluaciin etiuclonal.

Acompafiar 2 los Establecimientos Sducativos para la implementacion y seguimlento
del Sisterna Insbucional de Evaluaddn de Estudiantes (S/EE) de acverdo ¢on la
nommtativided vigenta.

Apoyar ¥ controlar el process de aplicacidn, andlisls y entrega de rezultados de los
pruabas de evaluacldn sxtamas.

Promover & uso pedagholeo de fos resultedos de tas evaluaclonss realizedas en |z
insfilucionas educatlvas dat Dapartamernto.

Realizar acompalismienta 8 la sircucldn, seguimients y evaluacion de 109 Flanse da
Majoramlento Institucional FM() de los astablecimientos sducativos.

Garantizar la implemenacdén de los Proyectos Pedagaglens Transversalkes en 105

establacimientos sducativos en arboculacion con el Proyecto Educatve de loe
wilablecimiantos educativos,

idertificar, fomentar v socklizar experencias significativas en los Establacimiantos
Educalivos en procurs de mejorsr la caliéad educativa en ol departamento.

Qrientar 12 formulackdn v ajscuddan del Plan Tamitodal de Capacitacidn y Formacian
Docents ¥ defindr las pollticas y programes asociades con el desarollo profesional cel
perzonal docarnts,

Promeaver la Implementaclén y socializaclon da los Manueles ds Convivencts dentra da
la comunidad aducativa de loz establecandenlys ascolares.

18, Elaborar programas y proyectos gue contribuyan a la erticulacién da la educacion

radla con la educasisn terclana,
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19,

F1 8

21.

12,

i
1

Coondinar con & SENA y demas entidades de farmacicn laboral, les politicas, planag v
Progrermae que aioulen la educacidn media con la educasion terciaria.

Dividgar, coordinar y spoyar loa programas extemos del Ministerio de Educacion
Macional.

Coordinar y dinemizar la implamentacien y parmanencia de la Jormada anica en al
Departarmanty de Cakdaz.

Coardinar y difundir los proyectos v programas de calidad det Minlsteno de Edueasitn
Nacional ¥ los prophos ge la Sacretaria de Educacion.

- Ejercer |az demas fundones que sefalen la |sy, ks reglamentos y lag oue

carrespondan de acuerde con la naturaleza de |a dependancia,

FLUNCIONES DE LA UNIDAD DE CGBERTURA.- Son funcionss da fa Unidad de Cobertura,
1as sigulenbes:

ES

"I

318

11

Froponer las polfticas, planes ¥ programas que asagursn of acceso v la permanencia
da ks nifios, nifias, jdvenas ¥ poblacion en axtraedad v adults an o sistema educativn,
para hacer efactive ol derecho fundamental o fa educsagin.

tdentificar la demanda y laz necasidades de oferta aducative en la Educacitn Pre-
eacodar, basica ¥y media sn o Departament,

Coordinar, supervisar ¥ conbrelar los procesos mlacionados von a geetitn de I8
cobertura del sarvicho edusativo.

Dasamrollar ias eglrutegias necacariag para satisfacer [a demande sducativa y formular
lca comespondlentes programas ¥ proyectos de acocesn v pormenencia.

Estumiecer ios lineamiertos, aieres y procedimientss para adelantsr los RIOCR 505
anugkag 4o matricula, acorde con las direciricas dal Mirreierio de Educackia Nacional.

Administrar el sisterna de [nformacion de matrfcula dispuestc par al Ministerio ds
Educacion Nacional.

Drefinir estrategias para la promocion de la matricida y ampliacion de coberiura,

Hacer seguimianto y confrolar la veratidad de kos informas y regisiras da makricula de
las instituciones educatives an el SIMAT.

Coordiner, supervisar y copbrolar ks procedimiantos relacionados con 13 solichud,
reserya, traslado y asignacidn de cupos ofickales entre aniidades teritoriales
cetificadas.

Presentar informes psrmenentes del comperfanmibants de 'a matricula al comibs
dlrtctive,

Goordinar y dinamizar &l proyecto da In¢lusidn y atenclan & poblaciones vuinerables.

- Coordinar ¥ liderer el proyecio da sdicacion de mdulics, tendenta 3 disminuir y

erradicar s tasa da analfabstismo an o departsmanio e Caldas.

. Coordinar, suparvisar y conirolar las actividades orentedas a determinar kk capacidad

de oferta de los establecimients sducaiivos oflcialss y programas de aducEcion no
tradicional, para determinar los cupes requerdes ¥ definir las estrateglas de ampliacion
de ofertas necesartas, que permita garantizar la continuldad v atender las solicitudes
de los Alumnes Nuevos,
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14, Cogdmnar, supsrvisar ¥ confrular ez achividades orentadas & & identficacidn da

I%.

esirateglas necesarias para spegurar el acceso v la permansncia de los alumnos en e
sisterna gducative ohclal,

Gestlonar proyactos con secior solkfans Endiantes 21 mejoramianis de la calidad de 1a
sducacidn,

6. Articular y dinamizar el proyecto da primera infancls con |as diferentes unidedes de la

17

Becretaria de Educadsn,

Epercer las damas funciones gue sefizlen la ley, los reglamanios v ias gque coresponds
de acuards a la naturaleza de la dependencla,

FUNCGKINES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA.- Son funclones de la
Unidad Adminletrativa y Flnanciesra, ias siguientes:

1.

1a,

11

12,

13.

14,

Proponer (28 polltlcas, planes y programas de admlinistrackin, desanofo y control de
log recursas humanoy, Finenciarns y tecnologicos de la Secretaria.

COrientar ol disefio, consolidacion y actualizacldn del Plan Financiero Plyrianual v el
Fresupuesto, con |3 paricipadsn da las demss dependsncls de I3 Searetarla
framitar opertunamante U sprobacidn ante la autordad competente.

Adrministrar ¥ pessentar informes a ias diferantes entidades de los mourses aslgnados
para el funcionamiento de la Secretarla de Eduoacién y 1o prestacicn del senvicio
educativo en &l dapartameanio.

¥elar por |8 comacta adminbibacdon de los Fondos de Sarvicios Educalivgs.

Establecer los {insantianioa generales da la gestitn financiera de Is entidad.
Administrar |23 plantas de parsonal de docentes, directivoe docentas v de personal
administrativa, sdoptendo mecanizmos que pemRan alonder oportunamente os
requarimiantos de tos establecimiontos sducetives v al nivel cenltral do la Secretaria da
Educacidn Departamarntal,

Coordinar loa procesos de eveluscidn del perscnal doconte v directivo dogente
articviando acclones con ba unidad de calidad,

Mantaner actualizadas lae hojas de vida dal personal docenta v administrative de la
Sacrataria,

Expedir las diztintaa carificacionss sobre fiempo de sarvicio, remuneracion y demaés
aspactos laborales que reguisra &l personal docants y sdminlsbals de 2 Sacretaria

Oriantar las pollicas y programas de administracion, desarmollo y bisnestar social de
o= recurscs humancs He la Secrefarla.

Crar ramita oporiuno a I sollelludes de ascense en el oscplafdn o inscrpcisn en
CRITErE Jocsnta,

Dar trémits oportune a las aoliciudes do  prestacionzles del magletsrle, en
coordinacion con o Fondo Prestactonal del Maglsterio.

Estabioter las direcirices para 0 prestacion v actualzacldn de os serviclos
informétices an ol nivel central de Ia Secratarfa de Eduecacidn,

Estabimcer (a3 directifces para la administraciin de oe recursos tecnoldgheos de las
dependencias admiristrativay de la secrebarla.
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15. Propender por la apiicacidn de aistemas, métodos v procedmianios dirigidcs a mejorar

&l sarvicio a los cludadenos ¥ npdimizar la recepcidn, atencidn v saguimbania de quafaEs
¥ reciamiog.

16. Coomdiner y controlar la recepoidon de novedades del personal docsnle, diractive
docante y adminisiraivo, aplicando mecanlemos de control que garantcen o
sequndact a integridad de lo: procosos de reconocimiento liquidecion y page.

17. Planear, Onentar, coordiner v dirghe 1a elaboracién de la nomina de docentes,
directivos docantes y adminigtrativor de la plants da personal de i3 Secrstanis de
Educacian,

18. Dar tramite aportuno a le liguidecidn de ka némine de docantes, directivia docentes W
administretivas de |a planta de persona de la Secretara da Educacion.

19, Vedar por el cumplimiente de las nomas sobme el nombramients ¥ Uraslada dal
parsonal docente y adminktrativo del dapartamento.

20. Elaborar v tramitar los proyectos da aotos sdministratives sobre nombramietos,
raslados, prestaclones socio-econdmicas, ¥ demds siuaciones edministrativas ded
parsanal administrativo, directivos docentes, v docentes de la Secretara,

21, Dirigir ¥ hacer seguimiento a [os procesos de coniratacidn de la Secretona de
Educecibn

2. Hacer seguimdento y controd m la sdminlstraclon da o8 blenes musbles de las
instifuciones sducativas.

13, Convacer ¥ Soordinar Ia agenda de koa comités de by unidad.

24. Parllcipar activamente an la negociacion de los pilegos da pelicines de los sindicates
corespondlantas al sksbema aducativo,

13. Ejercer les demds funclones que sefalsn la sy, los reglamentos y las que
comrespondan da acuerdo B Ia naluraleza de la dependencia.

FUNCIONE3 GENERALES DE LAS DEPENDENGIAY DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE CALDAS.- Las unidades do la Secoetaria de
Educacion da Departamento de Caldas, adamas da lag funciones especiicas estabkcidas en
&] presane Dacreto, tendrén |as siguientes funciones gencrales, aplicables en ¢ pettinante:

1. Atender (a9 demés funciones que e sean asignados v esbén relaclonadas con sus
objathvos ¥ funcones espacificas.

2. Coordinar of desarrolle da los peogramas y provectos que se aprueben bera la
dependencia y controlar v avaluar bz ajsouciin presupuesial gus de alo sa derive.

3. Adelantar las actividades que za requieran para la dhigacion ¥ promocion de los
termnaa da competencia de ja dependencia do ka secretards,

4. Praparar los soportes i8cnicos regquendos para dar respuests a lps acciones
congtifucionatas, legales y derechos de petleldn presentados por los chudadancs r
refarertas 2 [vs agunlios de su competencia. @/

3. FEtaborar (o3 planes operafivos de ia dependencia, ios planes de accidn de |og
proyecios de inversiin y gemas inatrumantas de planeacitn interma qua requieran para
el desamolio de la geston

6. Revisar, mejorar ¥y actualizar los procescs de la unidad, de acuerdo con las normas
que fegulan s matera, balo la coordinecion de ts unkdad de Planeacisn.
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ia.

Mantenar actuslizads la informacitn da responsablidad de ka dependencia, responder
por la memoria Insttucional, la clasificacidn, organizacidn ¥ configuracién de fos
archivos de gastin y au transfarsncia el archivo caniral da ta secreterfe, conforma @
lag normas qus regulan 1a matera.

Partizipar an log equipos interdisciptinarios que sa requleran pars realizar rabsjos de
caracher iransversal y eshrabsgicos de la Secretarls.

Adelantar |as actividades tendlentes a (3 implementacién al sistema de gestlén de
calldad de ia secretarfa, @3l como o modele sstindar de Controd Imdemo ded
Departamanto.

Freparar |09 proyectos de actos adminketrativos do competencia da |as #reay, con o
apoys de |a unidad Juridica.

FUNCIOMES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
3on Funcionee de la Secrstaria de Educaclén del Dopartemento de Caldas:

<
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ANl

1.

10,

11.

12,

13,

Formular, orentar y cooddinar las politicas y planes el Seotor Educative an
concordencla con &l Fian Nackonal de Desarrollo, ol plan decenal de sducaclon y las
demas nomas legalkss del orden nacional.

Desarrollar astratagios que garanticen o acceso y parmanancia de (o niftos, nifas ¥
Kwanes an al sistema educativo, a2i como la pemanencle, caidad y squidad de o
aducackin eh sus difersntes formas, nivales y modalidades.

Epercer 1a inspeccicn, vigilancia, control ¥ evaluacion de la calidad y presiacion del
sarvicke sducativo an los municipios no cortficados del Departamento Municipio.

Formular programas y proysctos que contribuyan a mojerar la calidad o (3 sducsacion.

Cefinlr, oriantar y sjecutar a3 politicas de formacion y acwallzacion det parsanal
docante ¥ administrative al senvicio de la Secretatla da Educsecidn Departamental,

Impuisar le investigacidn educativa y pedagdglca, con lz participacidn de las
inatituciones de education superor ¥ las facullades de sducackn,

Fromover estrateglss de artoulacidn de la educackin con e dernandas del
Dapartaments y jas necosicadas da sus habitentas.

Formular |2 formacidn dal conocimiento cieniifica bcnico v tecnoligice en los
Establscimientos Educativos dsl Departamants.

Fomentar &l desarrollo del concamients a mves de allanzas eshratégicaz con el sectar
productive.

Cizefier @ Impulsar eabrategias y programes para el desarollc v formaclén de |a
poblaciin vukitabla v en sluacidn da vulnerahilided etendiends sus ceractersticas
sochos culturales.

Aprober la craacidn y funclonamiento de los Extabiesimiantos de Educacion formal y
no formal a que sa refiers la Ley Gonaral te Educacidn,

Supervisar o8 recursns proplos del Ente Tesmitodal y lva proveniantes dal Sistemz
Geners de Particlpacidn con desling a la educacidn.

Fomentar y prestar asistencia 14cnica a los Establadimientos Educatives de los
municiplos no certificados del Deopariaments da Caldes en aspecios de gestidn ¥
demanchic padagégico, para mejorar i prastecién del sarvicho sducativo en educacion
preescolar, basica, madia ¥ en modalidedas de formadcidn para o tabaja y desarrolla
fumang,
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T4, Reallzar los concursos para saleccdsn de parsonal docente v directive docante
preatade por el Extady conforme a las dimctrices del Minigteric da Educeckdn Nacicnal
¥ Ea Camizitn del Sarvicio S,

15. Fomentar el doearmpiie do estdnderes da acreditacidn de los Establecimisnitos

Educalivas piblices v privades y da kymaclén para ¢l trabajo y dasamollo humang y
SpFGLAr Su creackin i funcionamisnto.

16, Ejercer |3z demas funciones que sefalen g ley, ke reglamentos y las gue
corréspondan de acuerde con la naterslaze de la dependencha.

ARTICULO SEGUNDG. VIGENGIA Y DEROGATORIA, | presante Acte Adminlstrativo rige
A partr de ia fecha de su publicadén y demga 1odas Jas digposiciunas gue le sean contrarias.

Dade en Manizales Caldas, o koo dlas del mas de te 2015

FUBLICJESE ¥ CUMPLASE.
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abemador de Caldas

MAREA ARA EZ GH
Sacrwtario da Despachn
Sacretara oo Educaclon.

Revist: José Fabiin Fldrez Bultrago
Azssor Juridica

Proyectd: Diana Marcala Osemo Dugue
Gerenta de Modarnizacion




