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. A SECRETARIA DEEDUCACION,
Decrefto N°. de 2008 : i

€ 30 ENE 2008
relcual se establece:a organizacion interna, y'se.determinan:las‘com petencias generales.de I
cretaria: de:Educagion; pararel:.cumplimiento: de'sus procesos:misionales y de apoye definidos en
el:Proceso: de:Modemizagion

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER, 6n uso de sus

cultades'legales’y ‘ehiespedial las conferidas por la:Ordenanza No.: 0036 del 26 de
G s e diciembre de 2007y, 3 :

_CONSIDERANDO. ..~

| ' dia 27 de junio’del afio 2003 se ‘suscribié &l Gonvenio No: 076 -de Cooperacién y
istencia técnica, entre el Ministerio de Educacion Nacional; el Centro Regional para el

er - Caribe (CERLALC) y la Secretaria de Educacion del
modernizacion: con-el propésite’ de ampliar y

ue para darc 1 al Proceso de "Mbdérﬂizécj‘t’inj{édéléﬁf’éqo por el
inisterio de: Educacio Nacional; se‘hace necesario definir cinco(5) AREAS DE TRABAJO
nformando “grupos  ‘denbminados UNIDADES ESTRATEGICAS, con el propgsito de

resultado del process'd6 Madem acion, la SED posee un ‘ésquema de trabaijo
’ 0 d ‘ que’se implafitaron sean conisistentes con toda |a

organizan las personas para frabajar en equipo,
éreas de trabajo o dependencias.

us fide[es, la relacion de-m'andp y las

DECRETA:

RTICULO  PRIMERO: Addptese ‘la siguiente -organizacion: interna ‘de la Secretaria de
ucacién paradograr el desarrolio de las competencias geneérales, Conférmense cinco {(5)

\REAS DE TRABAJO, y en cada una de ellas, UNIDADES ESTRATEGICAS,

oo grupos formales de fjo correspendientes a:la ejecucién d

sionales y de ‘apoy ' : am;

etas establecidas. en el
ire ejecutar :programas-y: proyectos. ‘espe

plejidad requieren su creacion.

:R:TICU OSEGUNDO En a'téncfén_, al .artiéui‘o ,pr‘im_er.o ~de la bresente resolucion,
UNIDAD S ESTRATEGICAS de la siguiente manera: -

=(Nivel 1) Planea, disefia, administra y evalta politicas, estrategias y programas
r educativo, de conformidad con la legislacion vigente y-propendiendo por Ia
joramiento: de: ta.calidag y fareficiencia de:la..educacion ‘de des diferentes
a,'optima administracion yimanejo: de-:la: prestacién .de- servicio
en-el Depariamento de-Norte de Santander. HET L e
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Cretaria de Educacion, para el cumplimiento de sus Procesos misionales y de apoyo definidos en
el Proceso de Moderhizacion

SUBSECRETARIA DE EDUCACI()N: (Nivel 1) Gerencia los procesos educativos de forma
que los mismos puedan garantizar la cobertura, calidad Y equidad de la educacion del

el departamento; realiza seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo de Inspeccion y
Vigilancia y asesora a secretario én g formulac‘:ién de” politicas 'p'edagégircas para la SED.

= Unidad Estratégica de Planeacion: (Nivel 2) Apoya y coordina Ia ‘gestion de |

~ Secretaria de Educacién en SU componente estratégico, programas, proyectos y la
cobertura del -servicio educativo, para asegurar el cumplimiento de parametros
técnicos, legales y Sectoriales. " De " igual manera garantiza que se definan,
implemeénten, mantengan y mejorenf los' procesos del sistema de gestidn de calidad -
SGC, de acuerdo a lo establecido en 14 norma de calidad 1SO 9001: 2000 yen la
NETCGP 1000:2004. - o - S ' ‘

Gmpp de Programas y Proyectos: (Nivel 3) Desarrolia las actividades que permitan,

que las iniciativas de programas y proyectos de las dependencias de Ia Secretaria o
de los establecimientos e"duc_atiyos, 'sean viables, se formulen v ejecuten

Grupo de‘Anélisis sectorial y aptiyo'insititucianal: {Nivel 3) Administra y 'soporta
tacticamente Ios procesos de planeacion para promover e desarrollo estratégico de Ia
Secretaria de Educacion. :

* Unidad Estratégica de Juridica: (Nivel .3) Lidera los procesos judiciales y
extrajudiciales en los que se ve involUcrada Ia Secretaria de Educacisn, coordinando
la labor de los profesionales juridicos de la'SE 'y ofreciendo asesoria juridica a la SE
dentro de los términos Y el marco legal vigente. ' ' :

*  Unidad Estratégica de Inspeccion y Vigilancia: (Nivel 3) Organiza, verifica el plan
operativo - anual de inspeccion y vigilancia, reglamento territorial 'y planea Ias
actividades de. visitas de control a'los’ municipios no certificados y EE oficigles y
privados de Ia educacion formal, informal y educacion para el trabajo 'y desarrollo
humano, IR ' Lo ' ' o

Grupe de unidades descqnqentradas:_ (Nivel 3) Realiza las actividades de apayo,
desarrollo,” andlisis'y verificacion relacionadas con la_ejecucion de los procesos ‘de

Calidad educativa, cobertura’ € ‘inspeccién” y "vigilahcia‘ en los establecimientos
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Por el cual se establece la organizacion interna vy se determinan las competencias generales de Ia
Secretaria de Educacién, para el cumplimiento de sus procescs misionales y de apoyo definidos en
el Proceso de Modernizacion

educativos y en la SE con el objetivo de contribuir al cumplimiento de los respectivos
objetivos estratégicos establecidos.

* Unidad estratégica de Servicios informéticos: (Nivel 3) Administra y gestiona los
componentes de la plataforma tecnoldgica informatica de |a Secretaria de educacién,
garantizando su buen desempefio y adecuada utilizacion.

AREA DE CALIDAD EDUCATIVA: (Nivel 3) Promueve la utilizacion de los resuitados de las
evaluaciones como insumos para el perfeccionamiento de los planes de mejoramiento,

propendiendo por la calidad del servicio educativo que prestan los Establecimientos
Educativos Oficiales.

* Unidad estratégica de Evaluacién Educativa: (Nivel 3) Coordina las actividades de
mejoramiento y evaluacién educativa en los procesos de ensefianza-aprendizaje y Ia
gestion institucional que permitan cumplir los lineamientos emitidos por el MEN, la
normatividad vigente y los objetivos trazados por ia SE, para alcanzar los estandares
establecidos en lo referente a calidad del servicio educativo.

* Unidad estratégica de Mejoramiento: (Nivel 3) Coordinar 1a asistencia técnico-
pedagdgica a los establecimientos educativos para la formulacion y ejecucién de los
planes de mejoramiento y proyectos educativos; disefiar y ejecutar programas de
formacion y actualizacion permanente de Docentes y Directivos Docentes y promover
el uso de herramientas tecnoldgicas y medios educativos con ef fin de alcanzar los

esténdares de calidad reflejados en el fortalecimiento de ias competencias de los
estudiantes.

Grupo de Gestion Escolar: (Nivel 3) Proporciona las herramientas y la asistencia
tecnico-pedagégica necesaria para la formulacion y ejecucidon de los planes de
mejoramiento’ y proyectos educativos y apoya el disefio y la ejecucion de programas
de formacion y actualizacion permanente de Docentes y Directivos Docentes con el
fin de aicanzar los estandares de calidad reflejados en el fortalecimiento de las
competencias de los estudiantes. ‘ :

AREA DE COBERTURA: (Nivel 3) Orienta las actividades de las dreas que ejecuta la
administracion del servicio educativo en el departamento, definiendo las esirategias y planes

" de accidn necesarios para asegurar la prestacion del servicio educativo con calidad,
eficiencia y cobertura,

* Unidad estratégica de acceso: (Nivel 3) Organiza, planea y coordina el desarrollo de
los procedimientos definidos para la organizacién de la gestion de cobertura del
servicio educativo, prestando apoyo tactico para evaluar la informacion de la oferta en
lo referente a proyeccion y asignacion de cupos para los EE oficiales, asi como en ias
actividades involucradas en la auditoria de matricula.

Grupo de matricula: (Nivel 3) Organiza, planea y coordina el desarrollo de los
procedimientos definidos para la organizacion de la gestion de cobertura del servicio

educativo, prestando apoyo tactico para el desarrollo de fas actividades relacionadas
con la gestién y auditoria de matricula.

Grupo de estrategias de acceso: {(Nivel 3) Determina la capacidad actual y
necesaria para cubrir la demanda potencial, a través de la consolidacion de Ia
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informacion de la proyeccion de cupos y establece las estrategias requeridas con el
fin de garantizar la continuidad de los alumnos matriculados y atender las solicitudes
de los alumnos nuevos.

Unidad estratégica de permanencia: (Nivel 3) Realiza el control a los EF de
educacién formal y no formal a través de |a ejecucion de la inspeccion y vigilancia en
la jurisdiccion y la legalizacion de los que estan interesados en crearse o en modificar
suU licencia o reconocimiento oficial actual, Incluye también la administracion de
novedades de los establecimientos. '

Grupo de atencién a poblaciones: (Nivel 3) Garantiza el acceso, permanencia e
inclusion de la poblacién vulnerable desde la primera infancia. Desarrolla

AREA _ADMINISTRATIVA: (Nivel 3) Dirige, implementa y controla las politicas y aclividades

concernientes a la tecnologia informética, gestion del recurso humano y atencién al
ciudadano con el objétivo de alcanzar la respectivas metas establecidas.

* Unidad estratégica de Recursos humanos: (Nivel 3) Realiza las actividades

relacionadas con la gestidn del recurso humano correspondiente a la planta de
personal docente, directivo docente y administrativos de la SE para promover &l

desarroflo integral del- personal, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

Grupo de personal: (Nivel 3) Realiza las actividades de coordinacién, andlisis,
evaluacion y control relacionadas con |la administracion y ejecucion de los procesos
de administracién de carrera, novedades, seleccidn, ingreso, formacion, capacitacion,
bienestar y desarrofio del personal, manejo del fondo prestacional, administracion de
la némina y las hojas de vida, del personal administrativo, docente v directivo docente
para garantizar la buena prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de los
deberes y derechos de los funcionarios.

Grupo de némina: (Nivel 3) Realiza seguimiento, control y verificacion de Ia
informacion de novedades de ndmina y de personal que se ingresan al sistema de
informacion, con el fin de garantizar la transparencia y legalidad del proceso de

liquidacion de la ndmina del personal docente, directivo docente y administrativo de la
SE para su correcto y oportuno pago.

Unidad estratégica de Servicio de Atencién al Ciudadano: (Nivel 3) Coordina y
controla el servicio de atencién al ciudadano y manejo de 1a correspondencia de la SE

para cumplir los objetivos establecidos con relacion al mejoramiento de la atencion y
satisfaccion del ciudadano.

Unidad estratégica de Gestion Administrativa: (Nivel 3) Garantiza la correcta
planeacion v ejecucion de la adquisicion de bienes y servicios de la SE y los EE de
acuerdo a las necesidades establecidas en el plan de compras, velando por la

transparencia en los procesos de contratacion y correcta gestidn de los recursos
fisicos.

Grupo de contratacién: (Nivel 3) Apoya tactica y operativamente las actividades
relacionadas con los procesos de contratacion celebrados por la Secretaria,
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asegurando el cumplimiento de las politicas y- los lineamientos establecidos por el
Ente Territorial y Ja»normatividad_ legal vigente; R :

AREA FINANCIERA: (Nivel 3) Dirige, implementa y controla las politicas y actividades
concernientes a la gestion de los procesos de gestion administrativa de bienes y servicios,
gestidn financiera con ¢l objetivo. de. alcanzar Ja respectivas metas establecidas. Elabora,
realiza seguimiento y controla el presupuesto- asignado a Ia Secretaria de Educacion,
garantizando ‘el correcto. usc de los recurscs provenientes del- SGP y recursos propios ‘de
acuerdo-a lo establecido &n @l plan de inversion del plan de desarrollo educativo y los gastos
de funcionamiento ¥ a la normatividad vigente, . ;

Grupo de Presupuesto: ‘;(N’iyéif:?:l)‘ Elabora, ejecuta’ y controla s presupuesto de
iNgresos y gastos de la Secretaria de Educacion con e fin de garantizar la eficiente
utilizacion de ios recursos Para una'vigencia fiscaj y el desarfolio def sectoreducativo.

Grupo de Contabilidad: {Nivel 3) Mantiene 'un registro contable universal,- oportuno;
objstivo, consistents relévante, : comprensible: ¥ verificable  de las operaciones
financieras de:la Secretaria; que: permita’realizar un continuo 'y adecuado. control y
seguimiento de la informacion para- asi-. obtener los ‘estados econdmico-financiero
Considerando dentro . de las. cifras da.de los Fondos de. Servicios Educativos.
Garantizando -de esta forma -herramientas para la planeacion y toma de decisiones
para la vigencia fiscal.

Grupo de'Teso_reria: (Nivel 3) Optimiza el manejo de los ingresos para la vigencia
fiscal de'la’SE proporcionando 1a liquidez necesaria en tédo momento; con el fin de
garantizar el pago de los compromisos de manera transparente y oportuna para lograr
urr manejo ‘eficiente “de los-:recursos  de acuerdo con la ' normatividad vigente
proporcionandoiiun soporte de apoyo a todas las areas.

5 ARTICULO ‘- TERCERO: ‘Es ‘i‘mportan-‘té.-destacar éxblicitamente, la responsabilidad y la
autoridad de los niveles que hacen parte de Ig organizacion interna de lg Secretaria de
Educacion: W L Lo ; :

Los niveles 1{Directivo) y 2 (Asesor)- tienen la autoridad para;

* Aprobar ‘informe ‘de “diagndstico " de alineacion, reiéCio‘nado' corv. los objetivos
estratégicos y el plan de desarrollo educativo. : : : : .

indicadores establecidos .para - cada uno .de..los proceses de |a Secretaria. de
Educacién. : : :

Establecer. directrices. a. nivel gerencial-para el desempefio de las actividades de -1g
SE. - ' : S

*  Validar documento del marco estratégico realizado por el Comité de Operativo.

* Proyectar-actos administrativog reglamentando procesos a funcionar en la Secretaria
- de Educacion. : T : .

*  NModificar ylo actualizar los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad que
estan relacionados Para cada unc de los procesos. : s

*. Conformar grupos de trabajo que participen y se res

ponsabilicen activamente de ig
ejecucion de Ios procesos dela Secretaria,
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Estudiar los resultados de retroalimentacion de satisfaceion de clientes para emitir
lineamientos y esirategias en la mejora de la prestacion del servicio.

Realizar actividades de revision y seguimiento de los contratos a los que son
asignados COMOo supervisores.

Los niveles 3 (Profesional) se responsabilizan de:

Ejecutar planes de accién a partir de la revisién del Sistema de Gestion de la Calidad
efectuado por la Alta Direccion,

Dirigir y controlar las actividades operativas y administrativas del personal a cargo.

Conformar grupos de trabajo que participen Yy se responsabilicen activamente de Ia
ejecucion de los procesos de |a Secretaria.

Elaborar estrategias y lineamientos para Ia ‘ejecucion de los procesos que se
encuentran a su cargo.

Realizar la asignacion del personal necesario para la gjecucion de actividades
previstas para el buen desemperio de los procesos de la Secretaria.

Ejecutar las disposiciones definidas para dar tratamiento al producto no conforme que
se presenten en la ejecucion de los procesos.

Responder oportunamente las solicitudes, quejas, peticiones y reclamos de [og
clientes de la Secretaria de Educacién:

Proporcionar los recursos necesarios para la ejecucion y buen desemperio de los
procesos de la Secretaria de Educacion,

Participar activamente en el disefio' y levantamiento del mapa de riesges de g
Secretaria de Educacién,

Comunicar los cambios o actualizaciones realizadas a los documentos del Sistema de
Gestién de la Calidad.

Reportar las no conformidades que se presenten en la ejecucion de ias actividades de
los procesos definidos para la Secretaria. : i

Los demas niveles 4 (Técnico) y 5 (Asistencial) se responsabilizan de:

Ejecutar planes de accién a partir del analisis de problemas detectados en gl
levantamiento de no conformidades.

Ejecutar las actividades asignadas, operativas y administrativas del cargo.

Reportar ias no conformidades que se presenten en la ejecucion de las actividades de
ios procesos definidos para la Secretaria,

Comunicar los cambios © actualizaciones realizadas a los documentos def Sistema de
Gestion de la Calidad.

Responder oportunamente las solicitudes, quejas, peticiones y reclamos de los
clientes de la Secretaria de Educacién.

Atender las auditorias de calidad programadas para la verificacién del desempefio de
los procesos a cargo.

Realizar andlisis y evaluacion de las causas de los prablemas detectados en Ia
marcha de los procesos.

Ejecutar las disposiciones definidas para el tratamiento del producto no conforme.
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Por el cual se establece ja organizacion interna y se determinan las competencias generales de g
Secretaria de Educacion, para el cumplimiento.de sus procesos misionales y de apoyo definidos en
el Procesc de Modemizacién

procesos asignados al drea.

PARAGRAFOQ: En el evento que se asigne como responsable de area un supervisor o
director de nucleo, actuars de conformidad con lo previsto en el articulo 39 de laLey 715 de
2001, por tanto conservarg sus derechos salariales Yy prestacionales.

ARTICULO QUINTO: Adébtense Como competencias especificas de cada una de las
Unidades Estratégicas conformadas en la presente resolucién, las definidas en el articulo

segundo de la presente resolucion, mas las establecidas en los entregables de ios procesos,
resultado del proyecto de Modernizacion del Ministerio de Educacion Nacicnal,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San José de Cdcuta, a los 3 Q ENE 2[]98

WILLIAMSCLAMIZAR LAGUADO
Gobernador

de Educacian

Proyecté: Unidad estratéaica de Planeacién




