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CENSO PLANTA DE CARGOS DEL PERSONAL DOCENTE,
DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVOS

De

Asunto

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 pagina exclusiva 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 verificacién de la informacién hasta la impresién del formato GEDTHO1-
F001 Planta de.cargos del Personal docente, directivo docente y administrativo el cual deberd estar
debidamente firmado por cada uno de los funcionarios de su Instituciéon Educativa y avalado al final por
la flrma delseﬁor Rec_tor ‘4

LOS(dOCﬁnteS .del Regunen 2277 y 1278 deben estar en el drea de ensefianza en las cuales fueron
nombrados, en caso de NO tener este tipo de situaciones favor colocarlos en la observacion del
funcionario.

Le agradecemos la gesti6n que merezca la présente, es muy importante contar con su apoyo. Esta
informacién debe ser digitada y reportada en fisico a mas tardar el dfa 31 de agosto de 2018 en la
oficina de atencién alciudadano. . ;
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Atentamente, s Ll ' o

TRICIA ALMEIDA CASTILLO
fia de Educacion Distrital

boide 14

Reyiso: MARTHAPAEZCANENCIA Wi BE b
Subdirectoraide Talento Humano SED ;

Vo.Bo. Elvia Castro Sdenz
Lider 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
disefado una pagina de uso exclusivo para operadores del SIMAT
esta herramienta permite incrementar la capacidad de cumplir con las
actividades de una forma agil, sencilla y practica.

En ‘este aplicativo ustedes podran también censar la planta de
personal de cargos de docentes, directivos docentes y funcionarios
administrativos de su Institucion Educativa.

Para el diligenciamiento del censo deberan tener a la mano los

siguientes datos:
*'e - Lugar de ekpedicion de la cedula
,_;;Fecha des expedxcnon de Ia cedula
‘Nacionatidad =~ ™"
(e Grupo’sanguineo’ i -
e Direccion Residencial
. » Teléfono fijo (exclusivo no tener dejar en blanco)
of} ’Telefeno Ceiqlar (exeldsivoina teher dejar en blanco)
Jornada en que Iabora el funmonano '
Nivel de ensefianza en que dicta’ (Preescolar Basica Primaria, Secundaria o Media)
Area de ensefianza
e Ul Titule'de pregradd 2}
o e Especialidad ;o0 - (e g0
. T:po de vmculac:on (Provtslonahdad en vacante definitiva, Provisionalidad en vacante
temporal propled'ad 0 perlodo de prueba)
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PASO 1

Para realizar el censo debe ingresar a la pagina del operador SIMAT
https://operador.cartagena.gov.co//index.php, digitar su usuario y
contrasefia.
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Para Uso Exclusivo de Operadoreé Simat Cartagena

Digite su nombre de Usuario y Centraseria ¢

Usuario 123456

Contrasena | = = es

v

i

PASO 2. Ingresar en el menu de aplicaciones/censo docente/ver ingresar
Docente k
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SMPADE fdweacon 7
} MAS FAMILIAS
o « CRONOGRAMA
| Cupos Disooninles GEDODFIZ |
i Evhuctisnies perhwniey.

i Acuare sus daks
| Amghacion 2 Cupos
| Trasiacey

Y
ESCUELR .
___________ ® R DARA PADRES @&Q .

s | EDUCADOS PUEDEN EDUCAR an

” ?‘ ; @ ITAREA!
i Ll AL ¥ S

tenes 0 Estudiantes que estaban
pendiente y fueron sclucionados. gor tu
#3es0r.. Favor revisd)

Tienes 0 Estudiantes que
solicitaste 8 otras LE Oficiales
y dicen

Tienes 0 Estudiantes solicitades
¢ otras € Oficiales

Tienes 3 Actividad por resiizar. |
revisa ¢f menu aplicationes /
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PASO 3. Seleccionar al funcionario a censar dando clic en actualizar
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Seleccionar'|la sede a la cual pertenece el funcionario, digite los datos
a actuallzar son

Ay 3, Selzonignar g fu
. Lugar de exped|C|on dela cedula
e Fechade expedlcwn de la cedula (aaa-mm-dd)
e Nacionalidad® s <
e« Grupo sanguineo - -
¢ Direccion Residencial
e Teléfono fijo (exclusivo no tener dejar en blanco)
e Teléfono celular (exclusivo no tener dejar en blanco)
o E-mail '
e Jornada en que labora el funcionario
e . Nivel de ensenanza en que dicta (Preescolar, Basica Primaria, Secundaria o Media)
o Area de ensefanza %
e Titulo de pregrado £,
¢ Especialidad
« Tipo de vinculacion (Provisionalidad en vacante definitiva, Provisionalidad en vacante
temporal, propiedad o beriodo de prueba)

-

Secretaria de Educacién de Cartageha : S
Centro, F‘l azoleta Benkos Bloho i 3

) § (378} %
IECiand e

Y
" H ! I3 H < S -~
# IR GE S
;‘“, %
3 > a2




Secretaria de . dobening
Educacion Distrital

Alcaldia de Cartagena de Indias

Carmqe nay

Marque con X | SENOIALIEReS U ONga Sabrs ¢

e El tipo de nombramiento del func:|onar|o (propledad prows:onal
periodo de prueba) A bl T T
« El tipo de cargo de docente (docente de aula, docente

orientador o docente de apoyo pedagdgico), el docente tutor solo aplica
para el docente nombrado en provisionalidad, el docente com|5|onado como docente
tutor debe colocarse como docente de aula en su IE base. ! !

o Eltipo de dlrectlvo docente ( rector, director, coordinador)

e Eltipo de administrativo Asistencial (celador, auxiliar de servicios
generales, ayudante, secretaria, secretaria ejecutiva, auxiliar
administrativo); Técnico (técnicos), Profesional (profesional
universitario). ;

e Calidad del&éérgo (propiedad, encargo, asignacién de funciones)

.2

Exclusivo para docentes y directivos docentes
Jornadas (Unica completa, mafiana, tarde)
Nivel (Preescolar, -Basica primaria, secundaria o media)

En observacién colocar las respectivas anotaciones que tenga sobre el
funcionario

Colocar la Ietra S en rewsado y luego le das click en Guardar L
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MODIFICAR DATOS DOCENTE - CEN
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PASO 5:

Dando clic en el botén ver puede observar la actualizaciéon que realizo
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PASO 6:

En caso que un funcionario no esté reportado en el censo de su
Institucion Educativa usted puede ir al menu aplicaciones/censo
docente/Buscar Docente DD o A, ahi debe digitar el ‘numero: de
documento del funcionario a buscar
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PASO 7

Seleccionado el funcionario, se procede a dar clic en la opcidn asignar
docente en mi Institucion Educativa.
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Agmacones Hanas RBpares Sopute IO AONES Tesiaas Comactencs R
Aqui puede consultar un docente v origrario a su institucion o Borrarie de su institucion
Ingrese No de Docsment: Bustar

OUUMEND  NOMBRES ey PSTRCION oo N

Por este mismo modulo usted puede excluir algun funC|onar|o que no
pertehezca a su institucion o que a la fecha no este fisicamente,
seleccionando Ja opcion retirar docente de mi |.E

Dofen ey g

PASO 8

Si el funcmnano no existe en la base de datos usted puede agregarlo
ehla opcion NUEVO (Ver siguiente cuadro) B
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PASO 9
REPORTES. Esta plataforma contiene dos reportes:

> Es esta opcion usted podra imprimir toda su planta para verificar
si falta o sobra alguno funcionario.
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“Op Enfoesta opcion “usted imprimira el formato “final del censo

GEDTHO1-F001 el cual debe imprimir por sede y ser
.. debidamente firmado por todos los funcionarios de su
mstltucmn educatlva y avalado al final por la firma del sefor
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Asi se vera reflejado el reporte del format_q;gj‘mp'rimir.
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INSTITUCION EDUCATIVA: T8 LE HIIOS DE MARIA Sode: 19 SEDE REFUBLICA DE MEXICO " Asez0
RECTUR: AJRUR LUSS CARMUNA PLREX 4 a s14

Una vez firmado por cada uno de los funcionarios y avalado por el
sefor rector debera remitir a la Unalde respectiva

NOTA: Los docentes externos que vienen realizando horas extras
debe ser repértggo en su Institucion  Educativa donde fueron
nombrados. | 5
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