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CENSO PLANTA DE CARGOS DEL PERSONAL DOCENTE,

DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTMTIVOS

Ns

:'l

Con el fin de actualizar el estado de la Planta de Personal y verificar la viabilidad de la misma,
requerimos que los rectores reporten el Censo mediante la página exclusíriá del operador del SIMAT,
https://operador.cartagena.gov.co//index.php adjunto a esta circular el instructivo para diligenciar el

censo de docentes, directivos docentes y administrativos por establecimiento educativo y sus
respectivas sedes, desde la verificación de la Ínformación hasta la impresión del formato GEDTH0l-
F001 P.lanta de cargos del Personal docente, directivo docente y administrativo el cual deberá estar
debideméñte firtnádo por cada uno de los funcionarios de su lnstitución Educativa y avalado al final por

área de enseñanza en las cuales fueron
favor colocarlos en la observacion del

Le agradecemos la gestión que merezca la pré§énte, es muy importante contar con su apoyo. Esta

información debe ser digitada y reportada en físico a más tardar el día 31 de agosto de 2018 en la
oficinadeatención4lriqdada¡o. r :. . -.,

Atentaménte,

ALMEIDA CASTILLO

a de Educación Distrital

Vo,Bo. Elvia Castro sáenz

Lfder de Planta

Documento: Rafael Pereira Evila
Técnico - Talento Humano SED
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR CENSO DE DOCENTES,
DIRECTIVOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS POR

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

La oficina de cobertura de la sED del Distrito de cartagena, ha
diseñado una página de uso exclusivo para operadores del sIMAT
esta herramienta permite incrementar la capacidad de cumplir con las
actividades de una forma ágil, sencilla y practica.

E'n este aplicativo ustedes podrán también censar la planta de
personal de cargos de docentes, directivos docentes y funcionarios
administrativos de su lnstitución Educativa.

Para el diligenciamiento del censo deberán tener a la mano los
siguientes datos:

:l'j. ,;',tjüéar;¿" Éx¡l"oi"ion de ta ceduta
. o, fecha de'expedrción.rle la cedula
' . Nacionalidad

' r ' Gruiro sánguiheo .' I '. ''

o DirecciónResidencial
. Teléfono fijo (exclusivo no tener dejar en blanco)
. I ¡ i[eléfo"n ó :pef qlbii(eftil ús iv.o¡o léhe r-d sja r e n b I a n co)

. Jornada en que labora el funcionario
¡ Nivel de enseñdriza i,ndúa aictr:leidescotar, Básica Primaria, Secundaria o Media)
. Area de enseñanza

,, r :-:ikufo;de:pfegr¿(6 .'
e ., Es¡ec[alifl.ad ; : :.,. .

. Tipo dq vjnculación (Provisionalidad en vacante definitiva, ProvisicÍnalidad en vacante
. li .,t'.': ¡ .'i j".¡i .-.'témpoial, pÉópiedad o peiiódo de prueba)
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Secretaría de Educación de Cartagena 1:j

Centro, Plazoleta Benkos Biohó

Canera lo A No. l5-7J, Edíflcio ñlilriscal
Cart¿gena dc lnd!¿s - (olonlhia Iclélcno§: (i) 650 1o91

www'.sed(artagena,gov.(c

Educación Distrital
Alcaldía de Cartagena de lndias

PASO 1

Para realizar el censo debe ingresar a la página del operador SIMAT

digitar su usuario y

contraseña.
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PASO 2. lngresar en el menú de aplicaciones/censo docente/ver ingresar

Docente
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PASO 3. Seleccionar al funcionario a censar dando clic en actualizar

:
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ndaria o Media)

;
t

. Jornada en que labora el funcionario
¡ ,Nivel de enseñanza en que dicta (Preescolar, Básica Primaria,

. Area de enseñanza

r Titulo de pregrado

o Especialidad
o Tipo de vinculación (Provisionalidad en vacante definitiva, Provisionalidad en vacante

temporal, propiedad o periodo de prueba)
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Marque con X

. El tipo de nombramiento del funcionario (propiedad, provisional,
periodo de prueba) .i

. El tipo dé cargo de docente (docente de aula, ,l'cjocente
orientador o docente de apoyo pedagógico), et docente tutor soto:aptica

para el docente nombrado en provisionalidad, el docente comisionado como d-ocente

tutor debe colocarse como docente de aula en su lE base. ' r'

o El tipo de directivo docente ( rector, director, coordinador)
4o El tipo de administrativo Asistencial (celador, auxiliar de servicios

generales, ayudante, secretaria, secretaria ejecutiva, auxiliar
administrativo); Técnico (técnicos), Profesional (profesi,onar
universitario).

o calidad del cargo (propiedad, encargo, asignación de funciones)i. - - 
,..

Exclusivoparadocentesydirectivosdocentes

Jornadas (única completa, mañana, tarde)

Nivel (Preescolar, Básica primaria, secundaria o media)
ot*

En observación colocar las respectivas anotaeiones que tenga sobre el
funcionario

colocar la letra s en revisado y luego re das click en Guardar '
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C,entro, trlaz0lelil Benkos Biohó
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C¿rt¡gena de tnd,as- Colonrbia- Teléfonos: (i) 65o 1o91
www. sedcartagena,gov.co
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PASO 5:

Dando clic en el botón ver puede observar la actualización que realizo
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PASO 6:

En caso que un funcionario no esté reportado

lnstitución Educativa usted puede ir al menú

Alcal.rlá d. Cdrl¿(cna de lndlls
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PASO 7

Seleccionado el funcionario, se procede a dar clic en la opción asignar

docente en mi lnstitución Educativa.
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Por este mismo modulo usted puede excluir algun funcionario que no
'1.. ":

pertéñezca a su institucion o que a la fecha no este fisicamente,

,gp,gion,¡e-tirar docente de mi l.E ñ,ñi.':: ffi'

, ', 1;t' 
-.,..",.'',

Si el funcionario no existe en la base de datos usted
eh la opcion NUEVO (Ver siguiente cuadro)

puede agregarlo
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Diligenciar la inforrnacion y luego proceder al censo
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PASO 9
!

REPORTES. Esta plataforma contiene dos reportes:-
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si falta o sobra alguno funcionario.
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-usted imprimirá el formato final del censo
el cual debe imprimir por sede y ser

,, , debidamente firmado por todos los funcionarios de su
institucion educativa y avalado al final por la firma del señor
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Así se verá reflejado el reporte del formato a, imprimir.
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Una vez firmado gOr cada uno de los funcionarios y avalado

señor rector deberá remitir a la Unalde respectiva

NOTA: Los docentes externos que vienen realizando horas

debe ser reportado en su lnstitución Educativa donde
: -r:'

nombrados. ,.

por el

Secretaría de Educa(ión de (¡rtagena .
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