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PLATAFORMA ESTRATEGICA

VISION

En los préximos diez afios el sistema educativo municipal brindara una educacion
de calidad a los manizalefios, mediante la implementacion de programas de
acceso, permanencia, mejoramiento continuo, innovacién y desarrollo
tecnologico.

MISION
Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los manizalefios a través de la

gerencia transparente eficiente, eficaz y equitativa, en la prestacion oportuna del
servicio educativo.

OBJETIVOS
e Conservar la certificacion del Municipio en materia educativa con el fin con
el fin de lograr la autonomia para la toma de decisiones sobre los

recursos, personal e insumos por ende una eficiente asignacion y uso de
los recursos educativos.

e Garantizar la vinculacion de maestros con actividad y formacién adecuada
a las necesidades de mejoramiento de la calidad educativa.

e Mejorar los niveles de eficiencia interna de los establecimientos
educativos oficiales del Municipio, para lograr que los estudiantes
permanezcan en el sistema educativo y terminen su ciclo educativo dentro
de los rangos de edad establecidos para cada nivel.

e Mejorar la infraestructura fisica y dotacion de los establecimientos
educativos oficiales del Municipio.

e Reducir los niveles de analfabetismo de la poblacion del Municipio.

o Propiciar alternativas que permitan lograr la convivencia ciudadana vy
educativa.

e Desarrollar programas educativos para la poblacion vulnerable.
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ALCALDIA DE
MANIZALES

Secretaria de
Educacién Municipal

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

1. Determinar las politicas educativas para el Municipio mediante la
formulacion del Plan Educativo Municipal y la gestiéon del componente
estratégico, de los programas y proyectos, que aseguren el cumplimiento
de parametros técnicos, legales y sectoriales.

2. Retroalimentar los procesos pedagoégicos, curriculares. administrativos y
financieros a partir de la actualizacion del Plan Educativo Municipal con la
comunidad educativa.

3. Asesorar y apoyar las actividades de planeacion, evaluacién vy
seguimiento requeridas para la presentacién del servicio dando respuesta
oportuna a los requerimientos.

4. Determinar la proyeccion, la reserva y la asignaciéon de cupos oficiales,
registro de matriculas y el seguimiento a la gestion de cobertura,
implementando estrategias que posibiliten el acceso a la educacion de los
nifios y nifias en edad escolar y extraescolar en el Municipio.

5. Promover la utilizacion de los resultados de las evaluaciones realizadas a
docentes, estudiantes, instituciones educativas como insumos para el
perfeccionamiento de los Planes de mejoramiento, as! mismo,
implementar acciones e innovaciones educativas que cualifiqguen la
calidad del servicio

6. Realizar asistencia técnico pedagdgica a las instituciones educativas en la
elaboracion actualizacion y ajuste de los PEI, mediante la orientacion de
estrategias pedagogicas que permitan implementar ejes transversales y la
articulacion de los ciclos educativos.

7. Disefar y ejecutar programas de formacion y actualizacion permanente de
Docentes y Directivos Docentes, fomentando el uso de medios y nuevas
tecnologias a partir de la promocién experiencias significativas.

8. Administrar la planta de personal requerida para la prestacion del servicio
educativo.
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Ejercer la inspeccion, vigilancia. supervision y evaluacion de los servicios
educativos estatales a través de la ejecucion del Plan Operativo Anual y
Reglamento Territorial.

Administrar y gestionar los recursos tecnoldgicos e informativos de las
instituciones educativas, garantizando su buen desempefio y adecuada
utilizacion.

Coordinar la ejecucion de los recursos para el sector educativo en los
programas y proyectos que apunten a cobertura, calidad y eficiencia del
sector, mediante la adquisicion y administracion de los activos y recursos
fisicos requeridos, a partir de las necesidades fisicas, humanas,
tecnolégicas que presente la comunidad educativa.

Garantizar la correcta ejecucion de los recursos provenientes del sistema
general de participaciones y de los recursos propios asignados al sector.

Asesorar los fondos de servicios educativos de las instituciones
educativas legalizando los gastos e inversiones realizadas y su registro
contable.

Recibir las solicitudes de los ciudadanos y la comunidad educativa
direccionandolas desde y hacia los diferentes procesos para desarrollar y
mantener relaciones efectivas y satisfactorias con el ciudadano.

Definir, implementar, mantener y mejorar los procesos del sistema de
gestiéon de calidad, de acuerdo a lo establecido en la norma de calidad
NTC GP: 1000, ISO 9001: 2008 MECI el o aquellas normas que las
modifiquen o adicionen.

Implementar el establecimiento de mecanismos de coordinacion con los
demas niveles del sistema educativo que garantice el cabal cumplimiento
y funcion.
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ALCALDIA DE
MANIZALES

Secretaria de
Educacién Municipal

17. Realizar los procesos de contratacion publica (precontractual, contractual
y pos contractual) atinentes a la dependencia de conformidad con la ley y
de mas normas vigentes.

EJES DE POLITICA
CALIDAD
Articulacion de todos los niveles de ensefianza, desde la formacion inicial hasta
la superior, alrededor del desarrollo de competencias, buscando que todas las
instituciones educativas trabajen en planes de mejoramiento orientados a mejorar
los desempefios de los estudiantes. Especial énfasis se da al desarrollo de
competencias ciudadanas.

COBERTURA

Ampliar las oportunidades de acceso, llegando a méas personas vulnerables, y
desarrollar condiciones para asegurar la permanencia de los estudiantes en
todos los niveles del sistema. Las prioridades estan en la atencion educativa a la
primera infancia, a los nifios y jévenes afectados por la violencia, a los grupos
étnicos minoritarios, a los analfabetos y a la poblacion rural.

EFICIENCIA

Afianzar y consolidar los procesos de modernizacion y de aseguramiento de la
calidad en todo el sector, con el fin de garantizar la calidad en la prestacion del
servicio educativo en los niveles central, regional y local, asi como en las
instituciones de educacién superior.

PERTINENCIA

La politica de pertinencia se ha concebido para que el sistema educativo forme el
recurso humano que pueda responder al reto de aumentar la productividad y
competitividad del pais. Para ello, en torno al desarrollo de las competencias
laborales, se propone establecer respuestas flexibles que faciliten la movilidad de
los estudiantes entre los diferentes niveles de formacién y entre el sistema
educativo y el mercado laboral. De forma particular se busca fortalecer y
fomentar la educacion técnica y tecnoldgica.
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ALCALDIA DE
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Secretaria de
Educacién Municipal

UNIDAD DE CALIDAD

Lider: Luz Dary Calvo Mejia
Teléfono: 8720494
Correo electrénico: Idcalvom@alcaldiamanizales.gov.co

El objetivo de la Unidad de Calidad es apoyar la gestion educativa a través de la
asesoria y acompafamiento permanente a las Instituciones Educativas Urbanas
y Rurales de Manizales para garantizar el fortalecimiento de las acciones
directivas, académicas, administrativas y comunitarias que aseguren el
mejoramiento de la calidad educativa en la ciudad.

La unidad de Calidad cuenta con dos subprocesos para el control de la gestion
de la Evaluacién educativa y del Mejoramiento Educativo, los cuales manejan
tanto lo relacionado con medios educativos como los procesos de apoyo a los
establecimientos educativos (Planes de Mejoramiento, PEI, estratégicas
pedagdgicas, formacion docente, articulacion de ciclos y experiencias
significativas). Un subproceso para la aplicacion, fortalecimiento y mantener de
modelos flexibles de educacion en los establecimientos Educativos oficiales de
la ciudad para brindar a la comunidad una educacion pertinente y con calidad,
gue responda a los requerimientos del contexto global y a la diversidad,
encaminados a mejorar su calidad de vida. Y dos subprocesos encaminados a la
atencion de poblacion vulnerable y poblacién de primera infancia, el primero
busca promover la educacion inclusiva con calidad en todos los establecimientos
educativos oficiales y el segundo esta encaminado a promover el desarrollo
integral en los nifios y nifias menores de seis afios contribuyendo al
fortalecimiento de la politica de Atencion Integral y Educacion a la Primera
Infancia en todos los establecimientos educativos oficiales y entidades
prestadoras del servicio.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA UNIDAD DE CALIDAD

ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA

* Formulacién del PAIPI territorial

» Formulacién plan estratégico primera infancia

* Mejoramiento de la calidad de la educacién para la Primera Infancia

» Atencion integral para la primera infancia en educacion inicial, nutricién y
cuidado

* Implementacion de la ruta operativa para la atencion integral de la primera
infancia
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ALCALDIA DE
MANIZALES

Secretaria de
Educacién Municipal
ATENCION A POBLACION VULNERABLE

» Asesoria e implementacion atencion en el Aula con Enfoque de Inclusién

* Plan de Mejoramiento al Programa de Inclusién Escolar

* Proceso de autoevaluacion institucional con enfoque inclusivo en
instituciones y centros educativos que atienden poblacion con NEE
(Necesidades educativas especiales)

MEJORAMIENTO CONTINUO
» Asesoria y apoyo técnico en la actualizacién y formulacion del PEI
» Evaluacion de cumplimiento de metas, ajustes a la gestién del PMI
* Promocion de la educacion para el ejercicio de los derechos humanos
» Promocion de la educacién ambiental
* Integracion de la media con el SENA, el sector productivo y las
universidades
» Promocion de experiencias significativas en las instituciones educativas
* Promocion de la educacion sexual
* Formacién de docentes
» Promocion del uso de medios y TIC
* Promocion de la educacion sexual

EVALUACION EDUCATIVA
» Acompafamiento al sistema institucional de evaluacion
» Consolidacion de la autoevaluacion institucional

MODELOS FLEXIBLES
¢ Programa de educacién y capacitacion para la poblacion en estado de
vulnerabilidad
¢ Aplicacion de modelos educativos flexibles
e Fortalecimiento de los modelos flexibles
¢ Informes de evaluacién de impacto

PROYECTOS

e Aplicacion del modelo colegio nacional bilingle en 12 instituciones
educativas y aplicacion de los estandares del MEN en los colegios
oficiales del municipio de Manizales

¢ Mejoramiento en la calidad en el desarrollo de competencias laborales en
las instituciones educativas oficiales del municipio de Manizales

e Implementacién del espiritu empresarial en las Instituciones Educativas
Oficiales del municipio de Manizales

¢ Implementacién de un sistema de gestion de calidad en 40 Instituciones
Educativas Oficiales del municipio de Manizales

¢ Implementacién de un programa que fomente el acceso a la educacion
superior en el municipio de Manizales

PRI S
A ALCALDIA DE MANIZALES
54 % “Mi Manizales del Alma”

| Calle 19 N 21-44 Propiedad Horizontal CAM
Tel: 8879700 Ext: 71130
www.manizales.gov.co

1SO 9001

‘-.CER]'IFK‘LQPC.)' :
SC 2969-1 GP 0881

—— B Alcaldla de
Nuevas oportunidades para la gente NManizales



ALCALDIA DE
MANIZALES

Secretaria de
Educacién Municipal
¢ Implementacién de los proyectos ambientales PRAES, en las Instituciones
Educativas Oficiales del municipio de Manizales
¢ Implementacién de Jornada Escolar Complementaria

UNIDAD DE COBERTURA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Lider: Cesar Augusto Arias Pineda
Teléfono: 8720593
Correo electrénico: cariaspi@alcaldiamanizales.gov.co

Esta unidad cuenta con cinco subprocesos, cuatro de los cuales orientados a la
gestion del acceso y la permanencia para lo cual se cuenta con los proyectos de:
gratuidad, paquete escolar, nutricién, transporte, y atencion a poblacion
vulnerable; cuyo objetivo es determinar la oferta en los Establecimientos
Educativos oficiales en términos del nimero de cupos libres y ocupados de
acuerdo a la capacidad instalada. Asignar cupos escolares a estudiantes:
antiguos, de traslado, nuevos y provenientes de entidades de Bienestar Familiar,
y demdas poblaciéon vulnerable, que permitan garantizar la continuidad y
permanencia de los estudiantes antiguos y nuevos, formalizando el registro de la
matricula de estos y de los nuevos estudiantes en los EE a través del sistema de
matricula oficial del Ministerio de Educacion SIMAT. EIl quinto subproceso se
orienta a implementar la infraestructura informatica y telemética de las
instituciones educativas oficiales y procurar su funcionamiento éptimo a través
del mantenimiento a dicho equipamiento.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA UNIDAD DE COBERTURA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

ESTIMULO AL ACCESO Y PERMANENCIA

e Estrategias de acceso al sistema educativo
e Atencion a poblacion desplazada
e Atencion a poblaciones en condiciones de vulnerabilidad

MATRICULA
e Captura e inscripcion de estudiantes
e Apoyo al manejo del proceso de SIMAT
¢ Andlisis verificacién y ajustes al proceso de matricula
e Auditoria de Matricula
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ALCALDIA DE
MANIZALES

Secretaria de
Educacién Municipal

SOLICITUD, RESERVA Y ASIGNACION DE CUPOS

e Asignacion de cupos
¢ Reporte de asignacion de cupos
e Reporte consolidado de cupos

PROYECCION DE CUPOS

e Planeacion de la proyeccién de cupos
e Consolidado de cupos disponibles
e Elaboracion y andlisis de estudios de suficiencia

SISTEMAS DE INFORMACION

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos

Programa de conectividad en las instituciones educativas

Reporte de informacion de mantenimiento de equipos

Capacitaciones y Asesoria en manejo e implementacion del SIMAT en las
instituciones educativas

e Inventario de equipos de las salas de informatica de las instituciones
educativas

PROYECTOS

¢ Acompafiamiento a las cooperativas en proyectos de inversion en el
sector educativo

e Escolarizacion de nifios de 4 afios en los establecimientos educativos

e Acceso, permanencia y promocion a la poblacién vulnerable en el sistema
educativo de Manizales

e Acceso y Permanencia de los estudiantes del municipio de Manizales

e Servicio de transporte escolar en la zona rural del municipio de Manizales
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ALCALDIA DE
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Secretaria de
Educacién Municipal

AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Lider: Jose Abad Cardenas Rendén
Teléfono: 8720665
Correo electrénico: jcardenr@alcaldiamanizales.gov.co

El objetivo de esta area es planear, dirigir, administrar, ejecutar y controlar el
presupuesto, los bienes y servicios, los recursos humanos, la atencion al
ciudadano de la Secretaria de educacion, para optimizar los servicios e
incrementar la eficiencia de la SEM. Esta &area cuenta con instancias
independientes para el manejo de lo relacionado con recursos humanos, fisicos y
financieros, gestién administrativa y atencién al ciudadano.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

TALENTO HUMANO

¢ Inscripciéon de Docentes en Escalafon Docente(Sector Privado y Publico) y
Carrera Administrativa (Sector Publico)

e Ascenso en el Escalaféon Docente

e Coordinacion de la planta de personal docente y administrativo en los
establecimientos educativos del Municipio de Manizales

¢ Administracion de las novedades de planta de personal docente, directivo
docente y administrativo

¢ Induccidn y reinduccion a nuevos docentes y directivos docentes que se
vinculan al servicio educativo, regidos por el estatuto de
profesionalizacion docente 1278

e Evaluacién del desempefio laboral de personal administrativo, docente y
directivo docente

GESTION FINANCIERA

e Orientacion y asesoria en el manejo de los fondos de servicios educativos

e Seguimiento a la aplicacion y ejecucion de los recursos manejados a
través del fondo de servicios educativos

o Asesoria técnica con relaciébn a la presentacion de los reportes de
informaciéon financiera econdémica y social para asegurar su correcta
elaboracion de acuerdo a los requerimientos establecidos

o Definir acciones preventivas y correctivas enmarcadas en planes de
mejoramiento
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ALCALDIA DE
MANIZALES

Secretaria de
Educacién Municipal

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

e Servicios Publicos
¢ Inversiones en plantas fisicas

ATENCION AL CIUDADANO Y CORRESPONDENCIA

Atencion de PQRS (peticiones, quejas, reclamos y sugerencias)
Radicacion y seguimiento de correspondencia

Recepcion y redireccionamiento de las comunicaciones oficiales
Soporte en el manejo del aplicativo SAC

Reportes administrativos de uso del Sistema de Atencion al Ciudadano
Brindar informacion en general a la comunidad educativa

Orientar a la ciudadania en los requisitos necesarios para tramites

PROYECTOS

e Proyecto prestacion del servicio educativo en el municipio de Manizales

e Ampliacion y adecuacion de las plantas fisicas de los establecimientos
educativos del municipio de Manizales

e Mantenimiento a las plantas fisicas de las instituciones educativas
oficiales de la zona urbana y rural del municipio de Manizales

¢ Mantenimiento Manizales ciudad virtual

e Suministro de dotacion de materiales educativos para los establecimientos
educativos oficiales del municipio de Manizales
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ALCALDIA DE
MANIZALES

Secretaria de
Educacién Municipal

UNIDAD DE INSPECCION, VIGILANCIA Y SUPERVISION

Lider: Luis Angel Gémez L6opez
Teléfono: 8720565
Correo electrénico: gomezl@alcaldiamanizales.gov.co

Unidad asesora encargada del control de la gestion educativa su objetivo es
organizar, verificar, el plan operativo anual de inspeccion, vigilancia y supervision.
Planear y ejecutar las actividades de visitas de legalizacion y control a los
Establecimientos Educativos privados y oficiales de educacién formal y
educacion para el trabajo y desarrollo humano del municipio de Manizales.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE LA UNIDAD DE INSPECCION, VIGILANCIA
Y SUPERVISION

INSPECCION VIGILANCIA'Y SUPERVISION DE LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

e Organizacion de las actividades de control para los Establecimientos
Educativos

e Elaborar el plan operativo anual de Inspeccion y Vigilancia

o Verificar el cumplimiento del Plan Operativo Anual de Inspeccion y
Vigilancia

e Determinar las comisiones de evaluacién para las visitas

e Asesoria en realizacion del proceso de evaluacion para el control de los
establecimientos educativos

e Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos

¢ Refrendacion de certificados de estudiantes que van para el exterior

LEGALIZACION Y ADMINISTRACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

e Aprobacion y otorgamiento de licencias o reconocimiento oficial a los
establecimientos educativos

¢ Entrega de informacién requerida por el interesado

¢ Recepcion de documentos dentro de las fechas estipuladas

Proyeccion de la resolucion correspondiente, para la licencia de

funcionamiento o reconocimiento oficial

Comunicacion a las partes interesadas

Actualizacion de licencia de funcionamiento

Creacion de establecimientos educativos

Ampliacién del servicio educativo en establecimientos educativos oficiales

y no oficiales
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ALCALDIA DE
MANIZALES

Secretaria de
Educacién Municipal
¢ Registro de programas de educacion para el trabajo y desarrollo humano
después de obtenida la licencia de funcionamiento o reconocimiento
oficial
e Suspension de programas de educacién para el trabajo y desarrollo
humano por més de un afio
Realizacion/Modificacién de fusion de EE/sede
Cambio de sede
Cambio de nombre o razén social a un establecimiento educativo
Autorizacion para modificacion de tarifas y costos educativos en
establecimientos educativos no oficiales
o Cierre de Establecimientos Educativos

AREA DE PLANEACION

Lider: Clara Inés Restrepo Hurtado
Teléfono: 8720659
Correo electrénico: crestreh@alcaldiamanizales.gov.co

Area asesora encargada de procesos estratégicos, su objetivo es analizar la
informacion estadistica del servicio y del sector educativo, con el fin de identificar
tendencias y proyecciones y generar un diagnostico detallado de la situacion
actual de la secretaria; verificar la articulacion entre el plan de desarrollo
educativo de la Secretaria de Educacion con los planes nacionales y sectoriales
relacionados con el sector educativo, para identificar en estos planes de forma
genérica, los programas y proyectos de interés , velar por su formulacion,
ejecucion, control y seguimiento de los mismos; a través de la evaluacion de los
indicadores de resultado, producto y proceso incluidos en el Tablero de
Indicadores, con el fin de definir las acciones que garanticen cumplimiento de las
metas requeridas por cada eje de politica, formular el plan de desarrollo
educativo, el plan indicativo, el plan de accion con el cual permitird evaluar la
gestion de la Secretaria de Educacion. Adicionalmente prestar el apoyo
necesario en cuanto a la asistencia técnica que requieren los Establecimientos
Educativos en proyectos de infraestructura y dotacion.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DEL AREA DE PLANEACION

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

e Seguimiento a programas y proyectos
e Ajustes a programas y proyectos
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FORMULACION DEL DIAGNOSTICO DEL SECTOR

Elaboracion del Boletin Estadistico

Reporte de informacion mediante boletin estadistico
Interpretacion de estadisticas del sector

Estrategias de mejora

EVALUACION DE RESULTADOS
e Seguimiento al plan de accion
e Seguimiento al tablero de indicadores
FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN DE DESARROLLO EDUCATIVO
e Elaboracion del Plan de Desarrollo Educativo
APOYO Y FORTALECIMIENTO A LA GESTION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
Elaboracién del plan de asistencia técnica
Elaboracion del portafolio de servicios

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

ANALISIS Y FORMULACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

e Asistencia Técnica en proyectos de infraestructura y dotacion
e Asesoria en formulacién de programas y proyectos
e Gestidn y acompafiamiento de proyectos de cooperacién
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AREA JURIDICA

Lider: Carlos Castellanos Gémez
Teléfono: 8720641 Ext. 101
Correo electrénico: cgonzalm@alcaldiamanizales.gov.co

Area asesora encargada de los procesos juridicos de la secretaria de educacion
su objetivo es Atender las quejas y denuncias que se interpongan contra los
administrativos, docentes y directivos docentes del sector educativo, por
delegacion del Alcalde, hacer la investigacion y determinar la accion disciplinaria
correspondiente, responder oportuna Yy objetivamente las solicitudes que
requieren un concepto o una orientacién de tipo juridico que soliciten los
Establecimientos Educativos, la comunidad , la Secretaria de Educacion , dentro
de los términos estipulados para ello. y revisar los actos administrativos , llevar
un control sobre los mismos y establecer que se encuentra dentro del marco legal
del orden nacional; atender dentro de los términos legales las acciones de
caracter judicial o extrajudicial como por ejemplo derechos de peticion,
administrativos, laborales, civiles, acciones de tutela; acciones populares;
acciones de cumplimiento y acciones de grupo que la comunidad en general
remite a la Secretaria de Educacion, para responder por el cumplimiento
oportuno del fallo conforme a los términos legales.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DEL AREA DE JURIDICA

ACCIONES JUDICIALES

e Atencion de requerimientos judiciales

e Dar cumplimiento a los fallos de tutela

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

¢ Revisidn y aprobacion de los actos administrativos que proyectan las
diferentes unidades o areas de la Secretaria desde donde se gestionan
inicialmente las mismas

ASESORIA JURIDICA

e Analizar, expedir conceptos u orientaciones de tipo juridico para las
diferentes areas de la secretaria de educacién, respecto de situaciones
novedosas que dentro de las actividades de su competencia se puedan
presentar

e Emision de conceptos y orientaciones juridicas a los diferentes usuarios
del servicio en todo lo referente a las multiples situaciones administrativas
en las que se pueden encontrar como funcionarios
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e Emision de conceptos y orientaciones juridicas a los diferentes usuarios
del servicio respecto de los diferentes procesos que deben ejecutar las
instituciones educativas y que tengan un componente normativo por el
cual deban regirse
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