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Informes de Gestión y avance de metas del Plan de Desarrollo de cada uno de los grupos de la Secretaría.





Directrices del MEN





Plan de Desarrollo Nacional y Plan de Desarrollo Departamental.





Necesidades de la Comunidad educativa.





Riesgos del proceso identificados por los grupos.























Resultados Pruebas Saber.





Información estadística.





Informe de gestión del periodo anterior.





Gestión Educativa





Presentar el Informe de Gestión de la Secretaría.





Garantizar la ejecución de las políticas, programas y proyectos instaurados en las Direcciones Estratégica, Administrativa y Financiera, Dirección de Talento Humano Docente, Dirección de Permanencia Escolar.





Formular, coordinar y ejecutar políticas o planes de acción, dentro del ámbito de su competencia, para el desarrollo de la gestión administrativa del Departamento.





Formular en coordinación con las Secretarías de Planeación y de Hacienda Departamental, el proyecto de presupuesto para el financiamiento de los planes y programas de su competencia.





Revisar el análisis y consolidar el diagnóstico estratégico del sector educativo que generan los grupos misionales de la SED.





Consumo de energía





Uso de computadores, impresoras entre otros elementos electrónicos.





Generación de Residuos de Aparatos eléctricos y electrónicos 





Uso de computadores, impresoras entre otros elementos electrónicos.





Emisiones indirectas de GEI





Ruptura de bombillas/luminarias en situaciones particulares





Generación Residuos de luminarias 





Iluminación de Areas 





Consumo de papel 





 Uso de Fotocopiadora e Impresora 














Informe del nivel de calidad Educativa en la entidad territorial.





Evaluación de Desempeño Docente.





Plan de asistencia técnica.





Presupuesto





Riesgos del proceso identificados por los grupos.














Informes de auditorías de entes de control y Oficina de Control Interno





Informe del nivel de calidad Educativa en la entidad territorial.





Generación de residuos aprovechables 





Contaminación de recurso suelo 





Uso de sustancias químicas para el aseo





Consumo de insumos para actividades de limpieza





Uso de servicios sanitarios  fijos





Generación de aguas residuales domésticas





Uso de servicios sanitarios  fijos y lavado de elementos de cafetería 





Consumo de agua 





Reuso de papel, reciclaje de papel.





Reducción de residuos a disponer y reducción de la contaminación





Revisar, viabilizar e inscribir los programas y proyectos que conforman el Plan Sectorial de Educación ante el Banco de Proyectos de Inversión. 





Apoyar la elaboración del Plan Operativo Anual de Inversión POAI y realizar su respectivo seguimiento.





Proponer al Despacho las estrategias para el cumplimiento de las políticas, prioridades y objetivos del sistema educativo para promover el autocontrol de la Secretaría de Educación. 





Consolidar y hacer seguimiento a la asistencia técnica prestada por los grupos misionales de la SED a los EE. 





Coordinar y apoyar la elaboración del Plan de desarrollo Educativo y Plan de Inversiones y realizar seguimiento de forma trimestral al sector.

















Riesgos del proceso identificados por los grupos.





Informes de auditorías de entes de control y Oficina de Control Interno





Informes de auditoría interna y externa SIG

















Formato de formulación y seguimiento de planes de mejoramiento por hallazgo.





Plan de asistencia técnica.





Realizar la consolidación, control y seguimiento periódico al avance del cumplimiento del Plan de Acción -PA del sector educativo. 





Elaborar el Plan Indicativo -PI para el cuatrienio y su seguimiento en la reprogramación de las metas físicas anualmente.





Consolidar, revisar y elaborar el informe de gestión del sector educativo y demás informes de su competencia.





Apoyar la formulación, consolidación y seguimiento a los planes de mejoramiento y planes de acción, como resultado de las auditorías de entes de control, control interno, Sistemas Integrados de Gestión y auditoría externa de certificación.





Apoyar el correcto desarrollo, mejoramiento continuo y sostenibilidad de los procesos planteados en la cadena de valor





Generación de residuos no aprovechables





Uso y desecho de residuos y envolturas de alimentos





Contaminación de recurso  suelo





Caracterización y Acopio de RAEE´s





Disminución de capa de Ozono





Uso de Aire acondicionado 





Generación de conciencia ambiental en los funcionarios de la entidad 





Participación en Actividades de Educación Ambiental 





Compra de materiales eco sostenibles





Criterios ambientales para la adquisición de insumos y materiales

















Riesgos del proceso identificados por los grupos.





Informes de auditorías de entes de control y Oficina de Control Interno





Informes de auditoría interna y externa SIG





Formato de formulación y seguimiento de planes de mejoramiento por hallazgo.

















Formato de seguimiento al mapa de riesgo de Corrupción, Gestión y de Seguridad Digital.





Formato de Medición de indicadores de Gestión.





Formato de seguimiento a las no conformidades de las auditorías internas y externas.





Resolución que enmarca los informes de gestión de los establecimientos educativos en el marco de la rendición de cuentas.





 Apoyar la formulación, consolidación y seguimiento a los mapas de riesgos y tablero de indicadores de gestión de la Secretaría de Educación Departamental. 





Entregar a la Oficina de Control Interno los informes de seguimiento (mapa de riesgos, seguimiento a planes de mejoramiento de entes de control).





Consolidar los informes de seguimiento al tablero de indicadores de cada una de las dependencias de la Secretaría de Educación para ser entregado a la Dirección SIG. 





Realizar seguimiento a planes de acción de auditorías internas y externas SIG. 





Recepcionar y verificar los ítems de la Resolución que enmarca los informes de gestión presentados por los establecimientos educativos en el marco de la rendición de cuentas. 





Acumulación de vapores





Almacenamiento de sustancias o productos químicos.





Derrame de sustancias químicas 





Almacenamiento de sustancias o productos químicos.





Consumo de insumos químicos 





Fumigación  y control vectorial





Generación de residuos peligrosos 





Fumigación  y control vectorial





Aprovechamiento de residuos 





Clasificación de residuos en puntos ecológicos 

















Resolución de MEN





Directorio único de Establecimientos DUE.





Lineamientos Sistemas de Información.





Reporte de Auditoría.





Estrategias de acceso y Permanencia.























Acto Administrativo con lineamientos, directrices, procedimientos y cronogramas que organizan el proceso de Cobertura Educativa.





Último reporte de matrícula del año anterior.





Estrategias para la ampliación de la oferta educativa.





Generación de residuos aprovechables 





Contaminación de recurso suelo 





Uso de sustancias químicas para el aseo





Consumo de insumos para actividades de limpieza





Uso de servicios sanitarios  fijos





Generación de aguas residuales  domésticas





Uso de servicios sanitarios  fijos y lavado de elementos de cafetería 





Consumo de agua 





Reuso de papel, reciclaje de papel.





Reducción de residuos a disponer y reducción de la contaminación





Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestión de matrículas de cupos oficiales y de la población vulnerable.





Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva, traslado y asignación de cupos oficiales. 





Identificar estrategias de acceso y permanencia. 





Proyectar e identificar estrategias de ampliación de oferta y requerimientos básicos. 





Definir y divulgar los lineamientos generales para la organización de la gestión de matrícula oficial.

















Estrategias para la ampliación de la oferta educativa.





Estrategias de inclusión a poblaciones.





Auditorías de matrícula vigencia anterior.





Proyectos Educativos Institucionales PEI.

















Plan de Desarrollo Nacional.   





Plan operativo del sector educativo.   





Lineamientos y criterios de evaluación interna y externa.   





Guías de orientación del MEN.   





Resultado de la evaluación docente.   





Planes de Mejoramiento institucional.   Proyectos 





Administrar la información del sistema de matrícula SIMAT (Sistema Integrado de Matrícula). 





Definir y aplicar los criterios para la inscripción, evaluación y selección de entidades registradas en el banco de oferentes, conforme a la normativa vigente. 





Organizar el proceso de evaluación de Docentes y Directivos docentes de los establecimientos educativos oficiales, y orientar el análisis y uso de los resultados.





Elaborar la caracterización y el perfil del sector educativo. 





Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos. 





Consumo de energía





Uso de computadores, impresoras entre otros elementos electrónicos.





Generación de Residuos de Aparatos eléctricos y electrónicos 





Uso de computadores, impresoras entre otros elementos electrónicos.





Emisiones indirectas de GEI





Ruptura de bombillas/luminarias en situaciones particulares





Generación Residuos  de luminarias 





Iluminación de Áreas 





Consumo de papel 





 Uso de Fotocopiadora e Impresora 

















Consolidado de la Autoevaluación Institucional. 





Ley 1804 de 2016: Política de estado para el desarrollo integral de la primera infancia.   























Referentes técnicos de educación inicial.   





Ruta integral de atenciones.   





Plan de Desarrollo Departamental.   





Sistema de información para la educación inicial.   





Solicitudes de acompañamiento técnico.  





Necesidades Plan de Formación Docente





Criterios ambientales para la adquisición de insumos y materiales





Compra de materiales eco sostenibles





Participación en Actividades de Educación Ambiental 





Generación de conciencia ambiental en los funcionarios de la entidad 





Uso de Aire acondicionado 





Disminución de capa de Ozono





Caracterización y Acopio de RAEE´s





Contaminación de recurso  suelo





Uso y desecho de residuos y envolturas de alimentos





Generación de residuos no aprovechables





Desarrollar estrategias que promuevan la calidad de la Educación Inicial en condiciones de equidad, según las características individuales y poblacionales de los niños de cada territorio.





Asesorar y acompañar a los establecimientos educativos en el fortalecimiento de experiencias significativas. 





Gestionar el uso y la apropiación de medios tecnológicos de información y comunicación- TIC. 





Orientar las estrategias pedagógicas para implementar Proyectos Pedagógicos Transversales en los Establecimientos Educativos. 





Apoyar la Gestión del proyecto educativo institucional PEI en los Establecimientos Educativos. 

















Proyecto Educativo Institucional (PEI). 





Perfil educativo de la entidad territorial.





Plan de desarrollo Educativo.   





Información de la comunidad Educativa.   





Peticiones, quejas y reclamos.   

















Conceptos sobre PEI.





Solicitud de autoridades municipales.   





Reportes del SIMAT.





Sistema de información para la educación inicial.   





Información sobre el prestador y sus unidades.  





Aplicativo de autoevaluación institucional EVI











Implementar los referentes técnicos de Educación Inicial con los actores involucrados en la atención integral a la primera infancia a nivel departamental. 





Fortalecer las unidades del servicio de Educación Inicial para el cumplimiento de las condiciones de calidad, con el fin de promover el desarrollo integral de los niños.





Conceder licencia de funcionamiento y/o registro de programas a Establecimientos Educativos para educación para el trabajo y desarrollo humano ETDH y Centros de Enseñanza Automovilística CEA. 





Identificar a los prestadores oficiales y privados de la educación inicial junto con sus unidades/sedes. 





Revisar la clasificación del régimen y autorización de las tarifas de matrícula, pensiones y cobros periódicos de los Establecimientos Educativos privados. 





Acumulación de vapores





Almacenamiento de sustancias o productos químicos.





Derrame de sustancias químicas 





Almacenamiento de sustancias o productos químicos.





Consumo de insumos químicos 





Fumigación  y control vectorial





Generación de residuos peligrosos 





Fumigación  y control vectorial





Aprovechamiento de residuos 





Clasificación de residuos en puntos ecológicos 























Directrices del MEN.





Directrices de la Comisión Nacional del Servicio Civil.




















Directorio único de establecimientos DUE.   





Reportes de matrícula del SIMAT.  





Solicitudes de personal docente, y directivo docente.  





Solicitudes de los organismos de control.





Dar lineamientos para el cumplimiento del proceso a los Grupos que conforman el Grupo de Talento Humano. 





Generar y enviar la información a las entidades competentes y realizar el trámite pertinente para los concursos docentes y directivo docente. 





Desarrollar las audiencias públicas de los concursos docente y directivo docente, de conformidad con lo establecido en el Protocolo emitido por la CNSC. 





Realizar nombramientos y posesiones de personal Docente y Directivo Docente verificando el cumplimiento de los requisitos. 





Realizar el recobro de incapacidades del Personal Docente y Directivo Docente ante la Fiduprevisora. 





Generación de residuos no aprovechables





Uso y desecho de residuos y envolturas de alimentos





Contaminacion de recurso  suelo





Caracterización y Acopio de RAEE´s





Disminución de capa de Ozono





Uso de Aire acondicionado 





Generación de conciencia ambiental en los funcionarios de la entidad 





Participación en Actividades de Educación Ambiental 





Compra de materiales eco sostenibles





Criterios ambientales para la adquisición de insumos y materiales














Directrices del MEN.  





Diagnóstico de necesidades.   





Solicitud de personal Docente y Directivo Docente.  





Solicitud Entes de Control.  





Protocolos e inquietudes de Docentes sujetos de evaluación Decreto 1278/2012.   





Contrato del FOMAG de las actividades de seguridad y salud en el trabajo














Reporte de Novedades personal docente.   





Reporte de Novedades Personal Administrativo.   





Reporte de Novedades de ascenso o nivelación salarial.





Resolución de MEN Lineamientos técnicos-administrativos Programa Alimentación Escolar - PAE.














Coordinar la programación y desarrollo de las actividades de salud ocupacional y valoraciones médicas ocupacionales ante el prestador del servicio de los docentes y directivos docentes de los municipios no certificados.





Recepcionar, verificar, consolidar y enviar a historias laborales los protocolos de evaluación de desempeño docentes.





Realizar asistencia junto con el grupo de calidad educativa en el proceso de evaluación de desempeño de los docentes y directivos docentes. 





Estructurar el Programa de Transporte Escolar y Alimentación Escolar que benefician a la población escolarizada de los municipios o certificados en educación, de conformidad con el censo de escolaridad del Departamento de Santander. 





Elaborar informes, respuestas y requerimientos a la Secretaría de Educación del Departamento, órganos de control, Unidad Administrativa Especial de Alimentación Escolar 





Generación de residuos no aprovechables





Uso y desecho de residuos y envolturas de alimentos





Contaminacion de recurso  suelo





Caracterización y Acopio de RAEE´s





Disminución de capa de Ozono





Uso de Aire acondicionado 





Generación de conciencia ambiental en los funcionarios de la entidad 





Participación en Actividades de Educación Ambiental 





Compra de materiales eco sostenibles





Criterios ambientales para la adquisición de insumos y materiales

















Resolución de MEN Asignación recursos Programa Alimentación Escolar - PAE.





Directorio único de Establecimientos DUE.




















Focalización y asignación de la población beneficiaria de la estrategia Programa Alimentación Escolar - PAE.





Focalización y asignación de la población beneficiaria de la estrategia Programa de Transporte Escolar.








Revisar y viabilizar los documentos asociados a los Programas de Alimentación Escolar-PAE y Transporte Escolar, que se tramitan en la Secretaría de Educación.





Establecer contacto permanente con los diferentes actores del Programa de Alimentación Escolar-PAE 





Participar en los Procesos de Evaluación de las propuestas y verificación del cumplimiento de las obligaciones en los diferentes procesos contractuales de suministro e interventoría del Programa de Alimentación Escolar- PAE. 





Desarrollar los convenios interadministrativos entre la Gobernación y las Alcaldías Municipales para la prestación del servicio de Transporte Escolar.





Controlar y revisar la ejecución de los recursos asignados a los Municipios por parte de los supervisores designados en cada convenio interadministrativo de transporte escolar. 





Consumo de energía





Uso de computadores, impresoras entre otros elementos electrónicos.





Generación de Residuos de Aparatos eléctricos y electrónicos 





Uso de computadores, impresoras entre otros elementos electrónicos.





Emisiones indirectas de GEI





Ruptura de bombillas/luminarias en situaciones particulares





Generación Residuos  de luminarias 





Iluminación de Áreas 





Consumo de papel 





 Uso de Fotocopiadora e Impresora 








