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A TODOS AQUELLOS QUE CON SU COMPROMISO Y
FORMA DE VIVIR HAN DEJADO HUELLAS Y SEMBRADO
VALORES Y PRINCIPIOS EN LA EDUCACION.

A LA COMUNIDAD EDUCATIVA, ESPECIALMENTE A LOS
NINOS Y JOVENES QUE NOS ENSENAN CADA DfA A VER
CON OPTIMISMO EL FUTURO. '

A LAS AUTORIDADES DEL NIVEL CENTRAL, LOCAL E
INSTITUCIONAL.

A NUESTROS COMPANEROS Y AMIGOS.
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INTRODUCCION

Las politicas de descentralizacién que plantean
la Constitucién Nacional y la Ley General de
Educacién, exigen que las instituciones
educativas, las localidades y las regiones asuman
responsabilidades que antes eran eﬁercidas
exclusivamente por el nivel central. Por esto, cada
entidad ha venido incorporando componentes y
aplicando estrategias que les permita definir su
estructura administrativa, desarrollar sus
competencias y construir las bases de su
autonomia. |

La Secretaria de Educacién de Santa Fe de Bogota,
asumioé la decisiéon de ubicar un Centro de
Administracién Educativa Local C.A.D.E.L., en
cada una de las localidades del Distrito Capital,
como estrategia para desarrollar politicas de
descentralizacion. ‘

Este documento tiene como objetivo brindar a
las autoridades del nivel central, local e
institucional, a los estudiantes, docentes,
directivos docentes, padres de familia y
comunidad, una visién general de la organizacién
y funcionamiento de los C.A.D.E.L. y de los
servicios que prestan. Es el producto de la
construccién colectiva del equipo de



Coordinadores de Educacién Local, de acuerdo
con las politicas y tendencias de la Secretaria de
Educacién, las experiencias vividas en las
localidades y las necesidades y expectativas
planteadas por las Comunidades Educativas.

En este documento se describen las bases legales
y los fundamentos del proceso de descen-
tralizacidn, se presenta el Plan estratégico que $e
desarrolla en los C.A.D.E.L., la estructura organica,
el manual de funciones y procedimientos de los
servicios que a la fecha se brindan en forma
desconcentrada.

Se entrega a las instituciones educativas como una
alternativa que ilustra a los usuarios para hacer
uso de los servicios educativos que se prestanﬂ a
través de los Centros Administrativos de
Educacion Local C.A.D.E.L. Puede ser mejorado y
enriquecido con los aportes de todos los
miembros de la comunidad.

Se espera despertar inquietudes y centrar el de-
bate en torno a nuevas propuestas para fortalecer
la autonomia local e institucional y contribuilf a
mejorar la calidad de la educacion. |

EQUIPO DE COORDINADORES DE EDUCACION LOCAL.



PROCESODE
DESCENTRALIZACION

La descentralizacion se concibe como la transferencia
de responsabilidades en la toma de decisiones hacia
el consumidor o beneficiario, es decir, hacia los
establecimientos educativos y la comunidad.

Las razones que la motivan, ademas de cumplir con
Ia normatividad existente, son entre otras:

* La necesidad de afrontar los desafios y
oportumdades que ofrece la realidad pohtlca,
econémica y social del mundo.

* Las tendencias hacia la modernizaciéon y
horizontalizacion de las estructuras administrativas
y la participacion democratica en la toma de
decisiones.

* La ineficiencia del sistema centralizado.

* [Elauge dela cultura de la planeaciény la urgencxa
de racionalizar e] gasto publico.

* La necesidad de buscar complementariedad en el
financiamiento de la educacién y orientar los
recursos a la satisfaccion de las expectativas de
los usuarios.

Con base en las anteriores motivaciones, la
- descentralizacién del sector educativo en Santa Fe
de Bogota se propone:

eFacilitar el desarrollo de politicas de cahdad y
cobertura de la educacion.

e Apoyar el desarrollo de la autonomia local e
Institucional en los procesos administrativos.



sMejorar la comunicacion y fortalecer las relaciones
entre la administracién central, las autoridades
locales, las instituciones educativas y la comunidad.

eGanar legitimidad institucional, credibilidad y
confianza al acercar el gobierno a los ciudadanos.

eMejorar la atencién al usuario y disminuir los
tiempos de respuesta al cliente.

Para el desarrollo de esta politica se creé la
Coordinacién General de Cadel en el nivel central y
se tom¢ la decisién de organizar e instalar un Centro
de Administraciéon Educativa -C.A.D.E.L.-, en cada
una de las localidades del Distrito Capital.

Desde entonces se emprendio la tarea de buscar el
compromiso conjunto entre la Secretaria de
Educacién, los Alcaldes locales, los Ediles y otras
entidades para asignar las personas, los espacios, los
equipos y las tareas con el dnimo de brindar a la
comunidad educativa, los servicios educativos en
forma desconcentrada, coémoda, gracias al emperio,
dedicacién y entusiasmo del equipo de Coordmadores
de C.A.D.E.L. y sus equipos locales.

Simultidneamente, se emprendieron acciones frente
a las distintas dependencias de la Secretaria de
Educacién, para coordinar y concertar
procedimientos tendientes a desconcentrar procesos
y servicios, mediante los siguientes pasos:

1. Identificacién del servicio que se descentraliza.
2. Definicién de criterios y procedimientos.

3. Aplicacién de prueba piloto, analisis y ajustes a los
procesos.

4. Expedicidn del acto administrativo que reglamen&a
el procedumento

5. Estandarizacion del procedlmlento y aplicacién del
mismo en la prestacién del servicio en los 20 C.A.D.E.L.



BASES LEGALES

La Constitucion Politica Nacional de 1991, que de-
fine al Estado colombiano como una Reptiblica
unitaria, descentralizada, con autonomia de sus
entidades territoriales, participativa y pluralista.

Ley 60 de 1993 o Ley de Descentralizacion, por la
cual se dictan normas orgéanicas sobre la distribucién
de competencias de conformidad con los Articulos
151 y 288 de la Constitucién Politica Nacional.

Ley 115 de 1994, General de Educacion.

Acuerdo 31 de 1992, Articulo 15, del Concejo de Santa
Fe de Bogota, mediante el cual se crean los Centros
de Administracién Educativa Local, C.A.D.E.L.

Decreto 1421 de 1993, Estatuto Organico de la Ciudad
Capital. ‘

Resoluciéon 2784 de 1995, "Por la cual se
desconcentran algunos servicios administrativos de
la Secretaria de Educacién". ?

Decreto 1236 de 1997 por el cual se reestructura la
Secretaria de Educacion de Santa Fe de Bogota.

Decreto 830 de 1996 por el cual se crea el cargo de
Coordinador de C.A.D.E.L. ,

Decreto 290 de 1997 por el cual se asignan funciones
al Coordinador del C.A.D.E.L. como jefe inmediato de
los directivos docentes, rector y director.

Resolucion No. 8865 del 18 de diciembre de 1997, por
la cual se reglamentan los Centros de Administracién

o Educativa Local C.A.D.E.L. y se delegan unas funciones.

Resolucién No. 9023 de 1997, por la cual se establece

el manual de procedimiento de la Coordinacion General
de.C.A.D.E.L. y los Centros de Administracién Educativa
Local.



;QUEESUNCADEL?

Local.

ES EL CENTRO DE ADMINISTRACION
EDUCATIVA LOCAL, QUE ACTUA COMO:

©

©

Unidad de planeacién educativa local y que
gerencia el Proyecto Educativo Local PEL.

Entidad de articulacién y coordinacién entre
los Proyectos Educativos Institucionales -PEI-, el
Proyecto Educativo Local -PEL-, el Plan de
desarrollo -PED- y el Plan nacional de educacién
-PEN- (PENDILAR).

Centro de informacién educativa local que
conecta en red las instituciones educativas, los
C.AD.E.L, las dependencias del nivel central de
la secretaria de Educacién y las entidades
nacionales e internacionales, utilizando
tecnologias avanzadas.

Centro de atencién local al usuario parala

@



jQUE ES UN CAD.EL?

ES EL CENTRO DE ADMINISTRACION
EDUCATIVA LOCAL, QUE ACTUA COMO:

Unidad de planeacién educativa local y que
gerencia el Proyecto Educativo Local PEL.

Entidad de articulacién y coordinacién entre
los Proyectos Educativos Institucionales -PEI-, el
Proyecto Educativo Local -PEL-, el Plan de
desarrollo -PED- y el Plan nacional de educac16n
-PEN- (PENDILAR). |

Centro de informacién educativa local que
conecta en red las instituciones educativas, los
C.A.D.E.L., las dependencias del nivel central de
la secretaria de Educacién y las entidades
nacionales e internacionales, utilizando
tecnologias avanzadas.

Centro de atencién local al usuario parala
prestacion de servicios educativos con
procedimientos definidos y estandarizados.



MISION

Los Centros de Administracién Educativa Local,
C.A.D.E.L,, son la Secretaria de Educacién en las
Localidades, que tienen la misién de asumir y
administrar la educacién local para contribuir a la
formacién de ciudadanos auténomos, competentes
Y -participes en la construccién de la sociedad.

VISION

Los Centros de Administracién Educativa Local
C.A.D.E.L., son reconocidos como la Secretaria de
Educacién en la localidad, que ofrecen con camodidad
y eficiencia una amplia gama de servicios de la
educacién, con procedimientos claramente definidos
y canales de comunicacién adecuados; con un equipo
humano capacitado y comprometido con la cultura
de la calidad que lidera la autonomia institucional y
local y promueve la participacion ciudadana en la
construccion de la escuela que requiere la sociedad.

Gerencia el Plan Educativo Local, articula y coordina
los planes, proyectos y programas del nivel
institucional, local, distrital, nacional y conecta en

red las Instituciones Educativas, las dependencias del

nivel central de la Secretaria de Educacion y las
entidades Nacionales e Internacionales, utilizando
tecnologias avanzadas. |



VALORES

¢ Profundidad (Busqueda de lo fundamental).
e Juego Limpio.

e Compromiso con la mision.

¢ Respeto a la Diversidad.

e Tolerancia.

¢ Auto control y responsabilidad con el trabajo.

¢ Entusiasmo y pasiéon por lo que se hace.
¢ Humor y alegria.

[

PRINCIPIOS

Coherencia entre lo que se dice y se hace.
Trabajo basado en datos, hechos y medicidn.
Busqueda de soluciones, no de culpables.
Gestién participativa y trabajo en equipo.

Se hacen las cosas bien desde la primera vez.



PROPOSITOS

e Apoyar los procesos de descentralizacion y
modernizacién de la Secretaria de Educacién.

¢ Promover estrategias para ampliar la cobertura y
mejorar la calidad del servicio educativo.

* Mejorar la atencién al cliente en la prestacion de
los servicios educativos. |

e Impulsar la participaciéon comunitaria y la
autonomia local e institucional en la elabo@racién y
ejecucién de planes y proyectos educativos.

e Facilitar la comunicacién y fortalecer las relaciones
con las autoridades locales y la comunidad mediante
la conexién en red de las instituciones educai;ivas con
los C.A.D.E.L., l1a Secretaria de Educacion y demas
entidades del nivel Distrito, Nacional e Internacional.




METODOLOGIA

Para motivar la comprensién y asimilacién de una
forma de administrar, con miras a construir el
C.AD.E.L., que mais se ajuste a las necesidades y
expectativas de los usuarios en cada localidad se
sugieren las siguientes estrategias:

¢ Sensibilizacion de las autoridades locales.

o Establecimientos de convenios de cooperacmn
interinstitucional.

e Capacitacion.

¢ Construccion de la cultura de la calidad. ;

¢ Diserio, elaboracién y desarrollo del proyecto, con
las estrategias que se relacionan a continuacion:

* Primera Estrategia

Despliegue de misién, visiéon, politicas, objetivos 'y
metas en todos los niveles de la organizacién. '

* Segunda Estrategia

Adquisicion, adecuacién y dotacion de espacios con
el compromiso y las responsabilidades compartirdas
entre el nivel central y local.

* Tercera Estrategia

Elaboracion del manual de funciones y procedimientos
en forma concertada con las demdés dependencias de
la Secretaria de Educacidn, lIa Administracién local y
los distintos actores del sector educativo. :

Trabajo con las autoridades de la administracién lo-
cal e institucional para articular los P.E.L. a los planes
de desarrollo de las localidades y a 1os Proyectos del
Plan "Formar Ciudad".

Control y seguimiento de las actividades planeadas.

m @
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LOS
CENTROS DE ADMINISTRACION
EDUCATIVA LOCAL

Los Centros de Administraciéon Educativa Local
-C.A.D.E.L-, hacen parte de la estructura de la
Secretaria de Educacién del Distrito Capital de Santa
Fe de Bogotid y, desde el punto de vista de su
organizacién, responderdan a los siguientes
lineamientos: ‘

a. De la Subsecretaria Administrativa depende 1la
Coordinacién General de C.A.D.E.L. y de €sta, los
Centros de Administracién Educativa Local
C.A.DE.L., de acuerdo con el numeral 35 de los
Articulos 27 y 28 del decreto 1236 de 1997.

b. Tienen un Coordinador General nombrado en el
cargo del mismo nombre, de la planta central de
la Secretaria de Educacion.

c. Laestructura organizacional estd conformada asi:

- Despacho del Coordinador de Educacion Local.
. Consejo Educativo Local. i
. Asistencia Administrativa.
. Asistencia de Infraestructura Educativa.

>« Sistemas. ‘
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CENTROS DE ADMINISTRACIEN EDUCATIVA LOEAL |

C.A.D.E.L.

gBl(iéACION: Cada una de las localidades de | No. de C.A.D.E.L: VEINTE (20)
0gota.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

)

Identificar las caracteristicas del sector educativo local y presentar
propuestas a las instancias correspondientes para mejorar la
prestacién del servicio.

Asesorar al Secretario de Educaciéon y demés autondades en la
formulacién de politicas de caricter administrativo para la educacién
a nivel local.

Asesorar y apoyar a las autoridades locales en la formulacién y
ejecucién de los planes de inversién, programas y proyectos
educativos de la localidad. ‘

Apoyar a las autoridades locales en la formulacién y e)ecucxén del
Plan de Desarrollo Educativo Local.

Prestar asistencia técnica a las instituciones escolares de la localidad
en aspectos administrativos, para mejorar la prestaciéon del servicio
educativo.

Atender las solicitudes formuladas por la comunidad y las
instituciones educativas en cuanto a la prestacion det servicio
educativo.

Recomendar, en coordinacién con el Cuerpo Técmco de Supervisores,
la creacién de instituciones de educacién en el terrltotio de su
jurisdiccion.

Adelantar en coordinacién con el Cuerpo Técnico de Supervisores,
las actividades necesarias para la expediciéon de licencias de
funcionamiento y la prestacién del servicio educativo en los
establecimientos de educacién formal y no formal.

Llevar los registros estadisticos y de control en materia de

- establecimientos educativos, de poblacién estudiantil, personal

10.

docente y administrativo, infraestructura , de dotacién 'y demas
informacién que permita mantener actualizado el censo educativo
de la localidad.

Realizar los tramites necesarios para ubicar, trasladar, reemplazar,
dar licencias, permisos y demads situaciones administrativas que le
deleguen, con relacién al personal docente, directivo docente y

- administrativo de la localidad.

11.

Controlar y evaluar, junto con la Coordinacién General de Plantas

_ Fisicas, la ejecucién de los planes, programas y proyectos de

12.
13.

|14.

construccién, reparacién y mantenimiento de los bienes inmuebles
de la Secretaria.

Organizar y poner en marcha el Sistema de Informacién Educativo
Local de su competencia.

“Articular y coordinar junto con el Cuerpo Técnico de Supervisores,

los aspectos administrativos con los aspectos académicos en la

‘prestacién del servicio educativo.

Promover la cultura de la planeacién a nivel local y anticular la
ejecucién de planes, programas y proyectos, conjuntamente con la
Coordinacién General de Planeacién de la Secretaria de Educacjén
Distrital.




COORDINADOR GENERAL DE C.A.D.E.L.

UBICACION: ALCALDIA MAYOR, SECRETARIA .} CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
DE EDUCACION, SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA " SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO

CLASE DE CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION No. DE CARGOS: UNO (1) .

AMBITO DE COMPETENCIA: Coordinar, asesorar, dirigir y controlar todas aquellas actividades que se
relacionen con el desarrollo del proceso de desentralizacion en la Secretaria de Educacion dgl Distrito.

ANALISIS DEL CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. Planificar, coordinar y ejecutar las acciones tendientes a establecer e implementar los Centros
de Administracién Educativa Local, en cada una de las Localidades del Dismto(a:pltal.

2. Asesorar a la secretaria, a los Subsecretarios y a los CA.D.EL., en la generacién yadopcién de
politicas de tipo administrativo, para ser ejecutadas en las Localidades.

3. Coordinar acciones con los jefes de las dependencias y con los responsables de prbyectos dela
Secretaria de Educacion, para la prestacién de los servicios de la Educacién en las Localidades.

4. Apoyar los procesos de desconcentracion y descentralizacién de la Secretaria de Educacién.

5. Generar estrategias para el fortalecimiento de la autonomia local e institucional y de ias
relaciones entre la administracion central y la comunidad educativa de las distintas Localidades
del Distrito Capital, previa discusion de aquellas con el Equipo de Coordinadores de Educacion

6. Propiciar espacios de comunicacién y coordinacién entre las dependencias del nivel central
de la Secretarfa de Educacién, los Coordinadores de Educacion Local y los Consejds Educativos
Locales, para el desarrollo de los procesos de desconcentracién y descentralizacion.

7. Coordinar con las autoridades locales, previa discusion en los Consejos Educativos Locales, la
ejecucién de politicas, proyectos y programas de administracién de la educacién para que
sean incorporados dentro del Plan de Desarrollo Local. :

8. Establecer relaciones interinstitucionales del nivel nacional, distrital, local e institucional
para la réplica y produccion de politicas, planes, programas y proyectos del sector educativo
en las Localidades que mejoren la calidad del servicio y procuren la mayor cobertura.

9. ﬁce:lorar, orientar, dirigir, controlar y evaluar el desemperio de los Coordinadores be Educacién

10. Convocar y presidir las reuniones de planeacién estratégica, programacién y evaluacién del
Equipo de Coordinadores de Educacion Local.

11. Asistir y participar en los Comités, equipos de trabajo y actividades que determinen el Secretario
de Educacioén y los Subsecretarios. :

12. Presentar propuestas relacionadas con el ordenamiento del gasto de acuerdo con el presupuesto
asignado para el proyecto CA.D.E.L

13. Las demads que se deriven de las disposiciones de este Reglamento por ser inherentes al cargo
: 0 que le sean asignadas por las autoridades competentes, en especial por el Secretario de
Educacién y el Subsecretario Administrativo.

REQUISITOS PARA ACCEDER AL CARGO

EDUCACION:
Ser Profesional egresado de institucién de Educacién Superior.
Tener titulo de postgrado.

EXPERIENCIA LABORAL ‘
Acreditar cinco {$) afios de experiencia al servicio del Distrito Capital de Santa Fe de Bogotd com¢ directivo
docente. i

No encontrarse en estado de inhabilidad o incompatibilidad para ejercer cargos publicos.




. COORDINADOR DE EDUCACION LOCAL

UBICACION: ALCALDIA MAYOR, SECRETARIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
| DE EDUCACION, SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA COORDINADOR GENERAL DE C.A-D.E.L.
COORDINACION GENERAL DE CADE.L '

CLASE DE CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION No. DE CARGOS: UNO(1) .

, AMBITO DE COMPETENCIA: Gerenciar la prestacién de los servicios educativos en su localidad, en
ggordig;dbn con las autoridades locales, la comunidad educativa y el nivel central de la Secretaria de
ucacion.

e

ANALISIS DEL CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

1. Rgpre%enw legalmente al CAA.D.E.L. ante los organismos locales e institucionales y anta la comunidad
educativa

2. Cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas en el Articulo 24 del Decreto 443 del 8 de julio de
1996 y 1a Resolucién 2784 del 5 de septiembre de 1995, el Decreto 290 de 1997 y dem4s que sobre la
materia sean expedidas.

3. Administrar la planta de personal docente y administrativo de los establecimientos educntivos oficiales

. de laLocalidad, de acuerdo con las normas legales vigentes.

4. Actuar como supérior inmediato de los rectores y directores de las instituciones educajtivas estatales,
formales y no formales de la respectiva Localidad, para efectos del cumplimiento de lasi funciones que
le han sido asignadas.en el Decreto 290 de 1997 y en la Resolucién 8865 del 18 de dici¢mbre de 1997
en especial la contemplada en el literal ¢) del articulo undécimo.

. Identificar y evaluar los requisitos y necesidades de los establecimientos educativos estauiles y privados
exigidos para prestar el servicio pablico de la educacién y realizar una correcta administracién escolar,
de acuérdo con lo dispuesto sobre este particular en la Ley y los reglamentos.

6. Identificar y levantar el inventario de requerimientos de infraestructura fisica de dotacién, medios
educativos, de recursos humanos y financieros para la educacion formal, no formal e informal de la
respectiva Localidad. .

7. Presentar ante las autoridades competentes las propuestas, presupuestos y programacién para la atencién
de las necesidades de infraestructura fisica, de dotacion, materiales educativos, de recursos humanos y
financieros, una vez aprobados por el Consejo Educauvo Local y la Secretaria de Educacion.

8. Promover la participacién de la Comunidad Educativa en la gestion para mejorar los servidios educativos.

9. Asesorar, orientar, asistir, controlar y evaluar los procesos y servicios educativos formales, no formales
e informales y dinamizar la investigacion en la respectiva Localidad, atendiendo las politicas, criterios
¢ instrucciones fijados al respecto por el Consejo Educativo Local, el Coordinador General de jos CAD.EL.
y la Secretarfa de Educacioén.

10. Hacer contactos con las autoridades locales para la prospecci6n de politicas, proyectos y programas de
administracion de la educacidn para la construccion participativa del Plan Educativo Local P.EL. y los

_ proyectos del sector educativo que pudieran ser incorporados dentro del Plan de Désarrollo Local,
previa preséntacién, estudioy anuencia de parte del Consejo Educativo Local de la respectiva Localidad.

11. Establecer relaciones e intercambiar experiencias con los establecimientos educativos e las distintas

. entidades territoriales y de las demis Localidades del Distrito Capital, para el disefio de politicas, planes,

programas y proyectos para el sector educativo de su Localidad, prévio estudio y aprobacién por parte
del respect};ro Consejo Educativo Local y del Coordinador General de los C.A.D.EL., para que sean

1 7 incorporados dentro del Plan de Desarrollo Educativo Local.

12, Promover y administrar el sistema de informacién educativa local y elaborar conjuntameme con el
. Coordinador General de los CA.D.E.L, el cuerpo técnico de Supervisores, las autoridades locales y la
| comunidad educativa, el Proyecto Educativo Local P.E.L., previo concepto favorable del Cohse]o Educativo

. Local, el cual serd adoptado por el Secretario de Educacion.

13: Convocary presidir las réuniones del Consejo Educativo Local, Directivos docentes, las de programacién
y evaluacion y 1as de su equipo de trabajo, en los términos del articulo octavo de 1a Resokuciéon 8865 del

.18 de diciembre de 1997.

14, Participar en los foros educativos y otros eventos a los cuales sea convocado o delegado.

15. Las demds que de acuerdo con la ley y los reglamentos $e deriven de las disposiciones de este la

* Resolucion 8865 del 18 de diciembre de 1997. Por ser inherentes al cargo, o que le sean asignadas por

- las autoridades competentes, en especial el Secretario de Educacion y €l Subsecretario Administrativo,
las que reciba por delegacion y aquellas inherentes a ias que desarrolla [a dependencia.

'

REQUISITOS PARA ACCEDER AL CARGO

EDUCACION:
Ser Profesional egresado de institucién de Educacién Superior.
Tener titulo de postgrado

EXPERIENCIA LABORA]. Y OTROS:

Acreditar cinco (5) aflos de experiencia al servicio del Distrito Capital de Santa Fe de Bogoﬁ como directivo
docente.

No encontrarse en estado de lnhabllidad [¢] lncompaﬂbﬂldad para ejercer cargos publicos.

Las funciones del Consejo Educativo Local, el arquitecto o ingeniero civil, el asistente ad-ninistrativo, el técnico en sistemas
y &l secretario, estan sometidas a las disposiciones reglamentarias que apruebe el Departamento Administrativo del
Servicio Distrital 'y la Secretaria de Educacién de Santa Fe de Bogota D.C.
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- DESCONCENTRACION
DE SERVICIOS

ATENCION AL CLIENTE

EN FORMA PERSONAL

DECRETO 2150 DE 19% :

[ ADMINISTRACION DE

PERSONAL DOCENTEY
ADMINISTRATIVO
DECRETO Ne 180-D. Ne 290
ENE. 12 DE 1982

PLANTAS FISICAS

DECRETO Ne 443 DE

JUNIO 8 DE 199
CONTROL DE NOMINAS Y

DE

DESPRENDIBLE
RESQLUCION Ne 2185

FEB. DE 1957

TIENDAS ESCOLARES
RESOLUCION Ne §557
DE OCT. 10 DE 19%

SERVICIO DE
CORRESPONDENCIA
RESOLUCION Ne 2144
DE FEB. 24 DE 1997

/

FONDOS DE SERVICIOS
DOCENTES

DECRETO 1857 / 94
RESOLUCION 5024 /97

o o spo g -

/

COMITE DE CALIDAD

Y COBERTURA ESCOLAR
RESOLUCION Ne 2466 DE
JULIO 18 DE 19%

PLANEACION
REGISTROPEL
DECRETO 1857 / %4
RESOLUCION 502497
PEL ESTADISTICAS
SABE 50




DESCONCENTRACION DE SERVICIOS

A través de los C.A.D.E.L,, las distintas depehdencias
de la Secretaria de Educacién, han venido
desconcentrando los siguientes servicios: .

1. Coordinacién General de Plantas Fisicas: censo de
plantas fisicas por localidad, inventario de
necesidades por institucién, proyectos locales de
adecuacion, reparacion, construccién y legahzacién
de predios. :

2. Coordinacién General de Planeaciéon: apoyo ala

aplicacion del programa SABE 50, recoleccién y

aporte de informacién estadistica, proyectas locales

de ampliaciéon de cobertura y banco de proyectos

educativos, planeacién prospectiva y estratéglca por
/ localidades.

3. Coordinacién General de Personal: administracién
de personal docente, censo de planta de personal
docentey admmlstratlvo control de némina y entrega
de desprendibles de pago, entrega de dotaciones,
expedyden de certificados con base en la ho;a de
vida

4. Supervisién y control de procesos de adjujdicacién
de espacios para tiendas escolares.

5. Archivo y correspondencia.
6. Dependencia de atencién al usuario.

7. Apoyo a la educacién prestada por particulares:
- proceso de autoevaluacién para fijar costos de
matriculas y pensiones en los establecimlentos
educativos privados. !

8. Fondo prestacional del Magisterio: procedlmlentos
para solicitar prestaciones sociales.

9, Expediciéon de certificados con base en lla extinta
- oficina de registro de diplomas.

Q_om






1. Cédigo numérico. Corresponde al orden de
aparicion del procedimiento dentro del documento.
2. Identificacién. Nombre del procedimiento.
3. Base legal. Conjunto de normas que regulan el
desarrollo del procedimiento. ‘j
4. Objetivo. Define el propésito para el cual fue
disefiado el procedimiento. |
5. Alcance. Precisa los limites del proced{imient(
desde donde comienza hasta donde terrninia.
6. Descripcién. Se realiza mediante un diagrama d
flujo en el que se consignan los pasos genérales del
procedimiento y las diferentes dependencia
administrativas por las que se sucede. Para este cas

se utilizd 1a técnica ANSI.

GUIA DEL USUARIO

D,

€

S

&)

SIMBOLO

SIGNIFICADO

C

INDICA EL INICIO O TERMINACION DEL CICLq.

SENALA LA REALIZACION DE UNA OPERACION O
ACTIVIDAD RELATIVA AL PROCEDIMIENTO.

HACE REFERENCIA A LA CREACION O UTILIZACION DE
UN DOCUMENTO DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

——
INDICA UN PUNTO DENTRO DEL FLUJO EN QUE SON
<> POSIBLES VARIOS CAMINOS ALTERNATIVOS. |
—_—) REPRESENTA EL SENTIDO DE CIRCULACION DEL CICLO.




»

PROCEDIMIENTO CORRESPONDENCIA
RESPONSABLE: Coordinacién General de CADE.L y Centros de Administracion Educativa hqal CADEL -
BASE LEGAL: Resoh:gxtzil;szolz d%‘t de febrero de 1997,
. Dar cum las funci de la Coordinacién Gel D. madhn
onlnwoj ) . intercam%no deenlg’f:mad%':\ :r:ld?e egu depel;lde:da';' su'swa'iﬂelgeesu 'LL teel
. la 6n de docum dirigidos a la cio! de CADEL,0alos

EMPIEZA CON: Controt de Ao aue e Loca) Crdinacién General ot

TERMINA CON: La recepcion de una respuesta oportuna por parte del cliente. :
DESCRIPC]ON DEL PROCEDIMIENTO !

CLIENTE COORDINACION GENERAL DE

C.A.D.E.L Y CENTRO DE ADMINISTRACION

EDUCATIVA LOCAL - CAD.EL. -

( INICIO )

4

1. ENTREGA SUS DOCUMENTOS EN
EL C.A,D.E.L,, SEAN ESTOS PARA LA
SECRETARIA DE EDUCACION O PARA

ELC.AD.EL

2.DAEL
TRAMITE
RESPECTIVO

4

SECRETAR{A DE EDUCACION

p

3. RADICA Y EMITE

§. RECIBE RESPUESTA

( ; FIN )

2.1 RADICA 2.2 ENVIA RESPUESTA
Y EMITE ALA
RESPUESTA SECRETARIA
- 1
; 4, ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA
ENV(A RESPUESTA




ik )

PROCEDIMIENTO
No. 2

ATENCION AL CLIENTE EN FORMA PERSONAL

RESPONSABLE: Cgor%x}adén General de CAD.EL y Centro de Administracion Educativa Logal
BASE LEGAL: Decreto 2150 de 1996.

. Resolver en forma oportuna y satisfactoria las consultas efectuadas por los tesala
OBJETIVO: Coordinadién General de CADE L dkn
EMPIEZA CON: 1a definicion de las necesidades y expectativas del cliente en cuanto a lnl'omiacnén.
TERMINA CON: La satisfaccizon de las expectativas del cliente, segun lo determina la retroal.imemadon

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTE COORD]NACION GENERAL DE CM D.EL. ¥

C

N
2, ATIENDE LA SOLICITUD

R

A.D.E.L. LOCAL
INICIO )

h 4

1. EFECTOA SU CONSULTA
ACERCANDOSE A LA
COORDINACION GENERAL DE
C.AD.EL. O AL C.AD.EL.

RESPECTIVO

3. RESUELVE
NO LA

SOLICITUD?

9

3.1 PRPORCIONA 3.2 BRINDA UNA
FECHA PARA EMITIR RESPUESTA
UNA RESPUESTA SATISFACTORIA

4. RECIBE RESPUESTA Y

SATISFACE SUS
EXPECTATIVAS

r

FIN )




‘ PR35§DlM§ENT0 ATENCION AL CLIENTE EN FORMA TELEFONICA
0. ;
RESPONSABLE: Coordinacién General de CAD.EL y Centro de Administracién Educativa local - CADEL -
BASE LEGAL: Decreto 2150 de 1996. ,
. [ i la
OBJETIVO: , Rﬁm anéno& e%ogeurcxybﬂsfmoﬂa las consultas efectuadas por los clientes a
EMPIEZA CON: ~ | Ladefinicién de las necesidades y expectativas del cliente en cuanto Mjomm
TERMINA CON: La satisfaccién de las expectativas del cliente, segin Io determina la retrdalimentacion.
" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CLIENTE COORDINACION GENERAL DE €.A.D.E.L. Y

CENTRO DE ADMINISTRACION EDUCATIVA
LOCAL -C.A.D.E.L.-

C INICIO )

L 4

2. ATIENDE LA LLAMADA

1. REALIZA UNA LLAMADA
PARA SOLUCIONAR
UNA INQUIETUD

3.1 RESPONDE LA 3.2 PASAILA LLAMADA
CONSULTA SI CONOCE A QUIEN PUEDA
LA RESPUESTA RES}LVERLA

4, RECIBE RESPUESTA Y
SATISFACE SUS
EXPECTATIVAS

C




PROCEDIMIENTO ATENCION A COMUNIDADES EDUCATIVAS Y DEL/SECTOR
No. 4 LOCAL
] RESPONSABLE: Coordinacion General de CAD.EL
BASE LEGAL: Decreto 2150 de 1996.
" OBJETIVO: ;Rﬁpcgge;gﬂl?:gt‘e manl:s dprgg‘lgtégg Dglameadas por las diferentes comunidades que
. La recepcién de los requerimientos de los servicios de la Secretaria de Educa¢ion y la
EMPIEZA CON: identificacion de necesidades.
. Satisfaccion de los rimientos de la comunidad y el respaldo a sus necesldades en
TERMINA CON: concordancia con l?qmlll:mn deenla Secereummde EducaydOn. Pl
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COMUNIDAD COORDINACION GENERAL DB C.A.D.E.L

( INICIO )

1. OCUPA LAS
INSTALACIONES DE LA

PARA PLANTEAR SUS
NECESIDADES

SECRETARIA DE EDUCACION |

5. SE RETIRA DE LA

SECRETARIA CON EL [

RESPALDO PREVIO A SUS
NECESIDADES

( " H )

2. RECIBE Y ESCUCHA A LA COﬁUNlDAD

3. JLA CONSULTA™
CORRESPONDE A SUS
COMPETENCIAS?

§1

3.2 SOLICITA LA
ericionts | [MESENCIA DEOriAS
DEPENDENCIAS

Y

4, SE LEVANTA ACTA

DONDE SE CONSIGNAN
COMPROMISOS DE |
ACCION ADQUIRIDOS




PROC}E‘IgllM;ENTO RECOLECCION DE INFORMACION LOCAL
RESPONSABLE: Coordinacion General de CAD.EL.
BASE LEGAL: Resolucion No. 2784 del § de septiembre de 1995
onTv: T e B iy S v oo s &
EMPIEA CON: | e e Pt o DL oo Cenr G CADEL
TERMINA con;: ‘ Icaoo ?&i-?‘o;iggsgz :: r:]ogg%i afLrespondex a las solicitudes lnformuvaf efectuadasala

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL DE C.A.D.E.L.

( INICIO )

1, SOLICITA AL COORDINADOR LOCAL

C.A.D.E.L. LOCAL

INFORMACION DE DIVERSA INDOLE

2. BUSCA LA INFORMACION SOLICITADA
ACUDIENDO A DIVERSAS FUENTES

4. RECIBE Y REVISA LA INFORMACION

5. CLASIFICA Y CONSOLIDA LA
INFORMACION
HACIENDO USO DEL SOFTWARE PERTINENTE

6. SE APRUEBA EL MANUSCRITO COMO
SOPORTE PARA LOS REQUERIMIENTOS
INFORMATIVOS DE CUALQUIER
CLIENTE.

C;‘rm )

3, CONSOLIDA LA INFORMAGION
OBTENIDA EN LA LOCALIDAD Y LA
ENVIA A LA COORDINACION GENERAL

DE C.A.D.EL.




PROC:DIM%ENTO REUNION DE COORDINADORES DE C.A.D.E. 1.
0,

RESPONSABLE: ~ Coordinacién General de CAD.EL

BASE LEGAL: Decreto 443 del § de julio de 1996, Resolucion 2784 de 1995, requerimiento lmemo de

. eau'.o enurasao X socializar experiend troallmentas de manera
OBJETIVO: permneme el proceso ?erdexgcz'nmmn que se ci& l?:vganr;or: caboen la Secreeurla
EMPIEZA CON: R Ce :m‘::‘ahb‘i’i n de adores de por parte de n
TERMINA CON: E daarrouo de las | labores administrativas derivadas de los compromisos adqumdos enla
reun)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL DE C.A.D.E.L.

C INICIO )

2

1. PLANEA Y PREPARA LOS ELEMENTOS
PARA LA EJECUCION DE LA REUNION

-

4. ELABORA ACTA DE LA REUNION;

2.CONVOCA A REUNION DE 5. DESARROLLA LAS LABORES
COORDINADORES DE C.A.D.E.L. . |
¢ ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE tL]os
COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN LA REDNION

3. EL COORDINADOR GENERAL Y LOS
COORDINADORES DE C.A.D.EL. p— i

EFECTOAN LA REUNION
C )




v

PROC}E‘DIM;ENTO UBICACION DE PERSONAL DOCENTE
0. ‘
RESPONSABLE: Coordinacién General de CADEL y Centro de Administracién Educativa Local CADEL-
BASE LEGAL: Decreto 443 del 1996, Resolucion 2784 del § de septiembre de 1995.
. as necesidades de
OBJETIVO: aoc.nms"eﬁ“ﬁ‘:‘&:“é“ﬁl’s‘ﬁd&‘a‘&‘&?&ﬁvi’%‘ﬁﬁ&?’sﬁa Fe de Bogotd.
EMPIEZA CON: Los procesos de concurso, seleccén y nombramiento del personal dmeple
TERMINA CON: ga%aﬁm hu;’ugaogg; leen la institucion educativa, subsanando sus en
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i INSTITDCION
capppacion | stcappanio [ coatpimacion | vocantt | chsashy, | HSTENY
PEASONAL EDUCACION C.A.D.EL. EDUCATIVAL |
LOCAL -C.A.D.E.L.{
{ INICIO )
: 2, REA:UZA D%.CRECIBEY
1. ADELANTA | | | posEsion [PODA™S
DEL
CONCURSO, DOCENTE IN;PA'&?S N
NOMBRAMIENTO 1
DE PERSONAL
DOCENTE
5. RECIBE |
y FORMATO, ‘53@%@% ' |7. RECIBE
4. ELABORA {1y SE ™10 REMITE AT Y LE
FORMATO - NOTIFICA UN CENTRO |{! ASIGNA
DE Y SE EDUCATIVO CARGA
UBICACION IBLR;%%: DE LA
ASIGNADA LOCALIDAD
r 8. c
10. RECIBE 9. ELABORA ||/ | COMUNICA
11, Eé?%ORA RELACION |4 RELACION [¢+ INICIACION
DE DE ; DE
ADMINISTRA- DOCENTES DOCENTES || |LABORES AL
TIVO DE UBICADOS Y UBICADOS C.A.D.E.L.
UBICACION LA ARCHIVA
FIN




-

CONSTRUCCION Y ADECUACION DE PLANTAS FISICAS

PROCiDlMgENTO
0.
RESPONSABLE: Centro de Administracion Educativa Local - CAD.EL. - ;
Ley 80 de 1993.
BASE LEGAL: Resolucién 3829 de 1997 de la Secretaria de Educacién Distrital,
Resolucion 2784 del § de septiembre de 1995. :
Planear Ia on, dén, <6 ion de 1a inf} ctura de
OBJETIVO: &an&’ O, A e O e e e »
condiciones ambientales necesarias para la 6ptima prestacién del servicio educativo.
EMPIEZA CON: La identificacién de las necesidades Institucionales en educacion, reparacidn y
: construccién de plantas fisicas.
TERMINA CON: La recepci6n de la obra a satisfaccién.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
INSTITUCION CENTRO DE COORDINACION GENERAL COKTRATISTA
EDUCATIVA ADMINISTRACION LOCAL JURIDICA
-C.A.D.E.L.-
( micio ) | {3 RECIBE PETICION 6. REALIZA EL
TRAMITE
1 NECESARIO EN
MATERIA DE .
1. DETERMINA avIa M| | APROBACION, -
NECESIDADES EN REALIZAR UNA RESERVA 8. SE NOTIFICA Y
MATERIA DE VISITA TECNICA AL PRESUPUESTAL Y DIRIGE AL CADEL
PLANTAS PLANTEL PARA CONTRATACION DE LA LOCALIDAD
FISICAS ELABORAR EL DE LA OBRA RESPECTIVA
E INFORMA AL INVENTARIO DE PARA PONER EN
C.A.D.E.L. DE SU NECESIDADES CONOCIMIENTO
LOCALIDAD ¥ ! LA INICIACION
DE LABORES
4, DETERMINA 7. NOTIFICA E
OBRAS A REALIZAR AL CONTRATISTA [1
DE ACUERDO
CON
INVENTARIO Y
PRIORIDADES :
% —
S. ELABORA 9. REALIZA
Angflgz&?c;?ons VISITA TECNICA
1 AL PLANTEL
REMITE A LA EDUCATIVO EN
SECRETARIA DE COMPARNSA DEL
EDUCACION ARQUITECTO Y
COORDINAN LA
INICIACION DE
LABORES
11. DIVULGA g || 10. LEVANTA ACTA
EL CONTRATO [® || DE INICIACION DE |,
LABORES JUNTO
CON EL CONSEJO :
DIRECTIVO DE LA 12. INICIA
INSTITUCION EJECUCION DE LA
» - OBRA
13. REALIZA UN :
CONTROL
CONSTANTE SOBRE
EL DESARROLLO
DEL PROYECTO
; | .
15. RECIBE OBRA s
A SATISFACCION "
— 14, FINALIZA Y
v ENTREGA LA
(N ) (OBRA

@ o




PROCEDIMIENTO SELECCION DE PROPUESTAS PARA ADJUDICACION Y
No. 9 ~__CONTRATACION DE TIENDAS ESCOLA
RESPONSABLE: Centro de Administracién Educativa Local - CADEL. -
Ley 80 de 1993.
BASE LEGAL: Resolucién 2784 del S de septiembre de 1995 de la Secretaria de Educacion.
Resolucién 5567 del 10 de octubre de 1997 de la Secretaria de Educacion.
Dotar a los dife lanteles educativos di omia 1a esc del oferente
OBJETIVO: ugéeaag\ierdg:'l\::s n%clelgceiaeées é‘ecl‘sevrglsdg ; ‘@‘&ﬂm"g del plantel, pueda prestar
icientemente el servicio de tiendas escolares.
EMPIEZA CON: La determinacion de las caracteristicas del servicio requerido.
TERMINA CON: elgcg?:rmudtm del arrendamiento del espacio para el funcionamiento de la tienda

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONSEJO DIRECTIVO DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

¢

INICIO )

A

CARACTERISTICAS

1. DETERMINA
LAS

DEL SERVICIO
REQUERIDO

y

DE CONDICIONES
PARA HACER EL

2. ELABORA
PLIEGO

LLAMADO A
OFERTAS

3.
PROPUESTA MAS

SELECCIONA LA
FAVORABLE

4. ELABORA ACTA
DEL PROCESO DE
SELECCIONYLA [T

ENVIA AL C.AD.EL.

CENTRO DE COORDINACION GENERAL
ADMINISTRACION JURIDICA
EDUCATIVA LOCAL

-C.A.D.E.L.-

o] 8. RECIBE LA
S. RECEPCIONA PROPUESTA Y LA
LA REVISA
PROPUESTA PARA
SU APROBACION
A
9. ELABORA Y
PERFECCIONA EL
CONTRATO

7. ENVIA LA
PROPUESTA A LA
COORDINACION

GENERAL
JURIDICA
DE LA

SECRETARIA

DE EDUCACION

y

10. NOTIFICA AL

——

CONTRATISTA

-

11, ACEPTA Y

CONTRATISTA

v

FIRMA EL
CONTRATO

o




PROCEDIMIENTO

TRASLADO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

No. 10
RESPONSABLE: Centro de Administracion Educativa Local - CAD.EL -
BASE LEGAL: Ley 115 de 1994,
Decreto 443 de 1996.
Decreto 2277 de 1979. "Estatuto Docente”.
Decreto 180 de 1982 de la Presidencia de la Repiblica.
Acuerdo 01 y 02 de la JUDL
Resolucion 2784 del S de septiembre de 1995, :
. M las condi jo del i ibilidad de b
OBJETIVO: BOne e sea s T P o s o e s B bucion del rocurso
humano en las diferentes instituciones educativas oficiales del Distrito.
EMPIEZA CON: 1a necesidad de trasladar al docente. |
TERMINA CON: La reubicacién del docente. ’
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
.. DOCENTE CENTRO DE COORDINACION ‘ JuDl}
. ADMINISTRACION DE PERSONAL s
EDUCATIVA LOCAL
( ) -C.A.D.E.L.-
INICIO 3. RECIBE LOS
PROYECTOS DE 5. RECIBE EL
TRASLADOS DE PROYECTO Y
' CADA CONCEPTO
LOCALIDAD MEDIANTE ACTA
4,
1. PRESENTA ot
SOLICITUD GENERAL DE
DE TRASLADO 2. ELABORA EL TRASLADOS DEL
EN EL PROYECTO DE DISTRITO Y .
C.A.D.EL. DE TRASLADO QUE LO ENVIA A LA .
SU ZONA ENVIA A LA JuDI 6. ENVIA EL
PERSONAL CONCEPTO A LA

DOCENTE DE LA

w

SECRETARIA DE
EDUCACION

10. ELABORA
RESOLUCION DE
TRASLADO QUE
SE FIRMA POR EL
SECRETARIO DE

EDUCACION

7. ELABORA LOS
RESPECTIVOS
ACTOS
ADMINISTRATIVOS

COORDINACION
DE 'PERSONAL

8. TRAMITA

LA
LEGALIZACION
DE LAS
RESOLUCIONES

A

bt

9. ENVIA COPIA
DE LAS
RESOLUCIONES
AL C.A.D.E.L. DE
LA LOCALIDAD
DE DONDE SALE
EL DOCENTE




'y

PROCNEDIMIIIENTO ENTREGA DE DESPRENDIBLES DE PAGO
0. ‘
RESPONSABLE: Centro de Administracién Educativa Local - CAD.EL -
BASE LEGAL: Ley 87 de 1993, ‘
Resolucién 2784 del 5 de septiembre de 1995 de la Secretaria de Educacion.
Resolucién 2185 del 26 de febrero de 1997 de la Secretaria de Educacidn.
OBJETIVO: Entregar oportunamente los desprendibles de pago. '
EMPIEZA CON: La solicitud ante el SISE de generar los desprendibles de pago. '
TERMINA CON: El reclamo del desprendible por parte de} docente.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
COORDINACION SISE PAGADURIA CENTRO DE . DOCENTE
DE PERSONAL ADMINISTRACION i
EDUCATIVA LOCAL
-C.A.D.E.L-
4. RECIBE LOS
INICIO DESPRENDIBLES
Ll
S. ENTREGA EL
DESPRENDIBLE 6. RECOJE SU
AL T"| DESPRENDIBLE
DOCENTE . DE PAGO
2. ELABORA
LOS
DESPRENDIBLES 3. RECIBE LOS
DE PAGO Y LOS1| | DESPRENDIBLES
PAGADURIA REALIZA SU
- DSTRIBUCION
POR
LOCALIDADES
A
1. SOLICITA
Al
SISE GENERAR
DESPRENDIBLE
DE PAGO <
[ FIN




PROCNEODIN{leNTO SISTEMA LOCAL DE INFORMACION - SABE 50 -
RESPONSABLE: Centro de Administracion Educativa Local - CAD.EL. -
WELOAL | I,
_Decreto 2886 de 1994,
OBJETIVO: Consolidar un sis! informaci permi organizar, dﬂﬂw evaluar
, mnc?ramn%?lmlagasgemdgre%:cf&gﬁ la Ioauhdeﬁnk Y
: ‘Asesoria a Jos directivos d lante] de | l el nclamiento
EMFIEZA CON: “de médulosogel form:?:d: le:supada?‘deezaﬁdotslcggv& e 5 ocalidad en dmte
TERMINA CO‘N: la entrega de la informacién consolidada a la Secretaria de educacién Distrifal.

DESCRIPCIQON DEL PROCEDIMIENTO

CENTRO DE ADMINISTRACION EDUCATIVA LOCAL

L mfto )

1, ASESORA A LOS DIRECTIVOS DOCENTES
SOBRE EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DE ENTRADA DE DATOS DEL SABE 50

2
1, RECOLECTA LOS DISKETTES Y
FORMULARIOS VERIFICANDO LA CALIDAD DE
LA INFORMACION ENTREGADA PARA
REALIZAR LAS SUGERENCIAS
CORRESPONDIENTES

3. ENTREGA PAZ Y SALVO DEL SABE 50

4. CONSOLIDA LA INFORMACION pl‘l’ENlDA

AL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

EN LA LOCALIDAD

S. ANALIZA Y ORGANIZA LA INFORMACION

OBTENIDA PARA ACTUALIZAR EL:ARCHIVO

MINIMO DE INFORMACION EDUCATIVA EN
LA LOCALIDAD

6. ENTREGA LA mronmcmri ALA
szcnsum DE EDUCACION, EN MEDIO
" MAGNETICO DENTRO DEL PLAZO

ESTABLECIDO

—

C FIN D)

PROCNEDIMII:’ENTO REGISTRO DEL PLAN EDP%(':ATIVO INSTITUCIONAL
Q.
RESPONSABLE: Centro de Administracion Educativa Local - CAD.EL -
BASE LEGAL: Decreto 180 del 28 de enero de 1997,
Circular 155 del 17 de enero de 1997 de la Secretaria de Educacién.
OBJETIVO: . &9&“&2&"&5&{2‘{2&‘&2‘&?&3 gfstzggvos Institucionales de los diferentes
EMPIEZA CON: La asesoria al directivo docente para tramitar ef registro de! Plan Educativo lhsm:»donal.
. La remision de la informacion del PE! a la oficina de Planeacion de la de
TERMINA CON: 14 remisio : Secretaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCION EDUCATIVA

C D
4

1. SOLICITA INFORMACION ACERCA DEL

CENTRO DE ADMINISTRACION EDUCATIVA
LOCAL - C.A.D.E.L. -

NECESARIA Y ORIENTA SU

TlﬂMlTE PARA EL REGISTRO DEL PEI

.- 2, PROPORCIONA LA INFORMACION
' DILIGENCIAMIENTQ

:

3. PRESENTA EN EL C.A.D.E.L. EL
REGISTRO DILIGENCIADO, EN DISKETTE
- Y COPIA IMPRESA CON CARTA DE
lEMlSlON FIRMADA POR EL CONCEJO

DIRECTIVO

~

4, RECIBE EL REGISTRO PLENAMENTE
DILIGENCIADO Y EMITE CONSTANCIA DE
RECEPCION

-S. REMITE A LA COORDINA CION GENERAL
DE PLANEACION DE LA SECRETARIA DE
| EDUCACION LA lNFOIMAClON RECOGIDA

* ‘.ﬁ

( FIN )




-

TERMINA CON: . | blecimiento
. DESCRIPCIFN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO EVALUACION DE ESTABLECIMIENTOS PRIVADOS DE EDUCACION FORMAL
No. 14 PARA EL ESTABLECIMIENTO DE COSTOS EDUCATIVOS
RESPONSABLE: Coordinacién General de Apoyo a 1a Educacién Prestada por Particulares.
BASE LEGAL: lzyHSdel994 lg General de la Educacion. ’
Décreto 2253
thto 2368 del 2 de septiembre de 1997.
lucion 7290 del 22 de octubre de 1997.
OBJETIVO: alos chferemu esmbledmlemos privados de education [gml de
. ﬁi‘s&eﬂmﬂa s o s o o
EMPIEZA CON: B L ﬁ%m‘?fmﬂ“mmm%‘&?‘ﬂﬂﬁ%‘é‘m
Hjmbn de las matri educ;gens!ons de acuerdo con los resultados de la evaluadén de

g COOIDINACION GENERAL DE

APOYO A LA EDUCACION

PRESTADA POR PARTICULARES

" CENTRO DE ADMINISTRACION

INSTITUCION EDUCATIVA
EDUCATIVA LOCAL -C.A.D.E.L.- .

INICIO .
( ) PROPORCIONADO

2. RECIBE EL MATERIAL

1. ENTREGA AL C.A.D.E.L.
DE CADA LOCALIDAD, LA
INFORMACION Y LOS
DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA
PRESTAR ASESORIA A LAS
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS EN SU
PROCESO DE EVALUACION

4. SOLICITA LOS

DOCUMENTOSA NECESARIOS
3. ORGANIZA REUNION PARA P Y SE INFORMA SOBRE L0S

LEGALES VIGENTES Y

PARA SU DILIGENCIAMIENTO
DEFINIR LOS SITIOS EN LOS .

CUALES ESTARA DISPONIBLE
LA INFORMACION
NECESARIA

5. DILIGENCIA LOS
DOCUMENTOS DE

8. RECOGE EN CADA
C.A.D.E.L. LA RESPECTIVA
DOCUMENTACION

EVALUACION
INSTITUCIONAL

7. RECIBE LOS DOCUMENTOS
Y REGISTRA SU INGRESO

|

| a

9. ESTUDIA LOS

6. ENTREGA LA
nocwfgsr ‘igé’s“““ ~ DOCUMENTACION EN EL
“ADMINISTRATIVOS PARA CAlﬁLF%i’S‘U 'i?a ;JilsliAD.

LA FIACION DE LAS omcmt Y COPIA
TARIFAS DE MATRICULAS ¢
Y PENSIONES

10. PUBLICA EN CADA
C.A.D.E.L. EL LISTADO DE
L10S ESTABLECIMIENTOS

| QUE cuMPLIERON CON SUS

0BLIGACIONES, COMO LOS
QUE NO LO HICIERON, CON

| PLENA INDICACION DE QUE

. ESTOS OLTIMOS NO
PUEDEN INCREMENTAR SUS

TARIFAS

|

C FIN )

ESTOS CUADROS FUERON ELABORADGS
"~ ADMINISTRADORES PUBLICOS.

PFOR MARTHA L. DURAN Y JORGE H. CASTAREDA GONZALEZ,




By

: E_NY -~

LOCALIDAD
1. Usaquén_

2. Chapinero
3. Santa Fe
4. San Cristébal

5. Usme

6. Tunjuelito
7. Bosa
8. Kennedy

9. Fontibén

10. Engativd

11, Suba

12, Barrios Unidos
13, Teusaquillo
14. Los Mirtires

15. Antonio Narifio

16. Puente Aranda
17. La Candelaria
18. Rafael Uribe Uribe

1 93 Ciudad Bolivar

) 20, Sumapaz

DIRECTORIO

DIRECCI6N
Avenida 7a. # 117 - 54

Calle54#13-30
Carrera 4a. # 23 - 28
Avenida 1 deMayo #1-40

Calle 5a. #4-53 Piso 3
Centro Usme

Carrera 7a. # 51A - 52 Sur
Calle114#13-20
Calle 27 Sur No. 70-76

Calle 23 #99 - 53

Calle 71 # 73A - 44
Alcaldia Local
Carrera 91 # 143

Calle 74 # 50-98
Alcaldia Local

(Proximamente Cra. 27 # 40 -28)

Carrera 19A # 1A - 55
IDEP

Calle 17 Sur# 18 - 49

Carrera 31D #4 - 00
Piso 2 J.ALL.

Calle14# 2 - 65

Avenida Caracas # 42 - 00 Sur

Autopista Sur Carrera 80
Centro Com. Metrosur Piso 2

TELEFONO
2159658 (fax)

2493594
2118067 (fax)
2332772
Local 4
7660641
2790220/6160
7750229
?731162
2674275
4372113
6830247

2400101

2452179
2453105

3370880
3370911

2771623
2825800
7604827

7190086
7190057 (FAX)

Escuela Rural San juan de Sumapaiz B



