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1. INTRODUCCION

Los Sistemas de Informacion son herramientas que facilitan el manejo de los datos derivados de las
actividades ejecutadas dentro de la gestion diaria de los funcionarios de la Gobernacion y generan informacién
organizada que permite tomar decisiones adecuadas a los Directivos de las diferentes entidades. Es necesario
reglamentar el uso de estos Sistemas de Informacion, para mejorar su desempefio, la calidad de la informacién y la
cobertura de servicio.

La Secretaria de Educacion de Cundinamarca con el propdsito de garantizar la prestacion del servicio
educativo, implemento el proyecto “CUNDINAMARCA SIEMPRE EN CLASE” mediante el cual se busca realizar los
procesos y procedimientos manera eficaz, transparente y teniendo en cuenta la interaccion que corresponde por cada
usuario.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Este manual tiene por objeto establecer reglas de uso orientadas a mejorar la calidad y eficiencia en la
prestacion del servicio objeto del reglamento y el acceso de los usuarios al mismo, mediante el establecimiento de
procedimientos y la identificacion de los derechos, responsabilidades, restricciones y prohibiciones para el uso del
mismo.

3. MARCO GENERAL DEL SERVICIO

Los Sistemas de Informacion de la Gobernacion constituyen un servicio de manejo de datos de diferente tipo,
correspondientes a los procesos, procedimientos y actividades que ejecutan diariamente los funcionarios en el
ejercicio de sus funciones, lo cual mejora el trabajo y la gestion de las diferente entidades del sector central,
especialmente la de la Secretaria de Educacion de Cundinamarca, mediante el sistema de informacion
“CUNDINAMARCA SIEMPRE EN CLASE” pretende sistematizar los procesos y procedimientos de manera eficaz,
transparente y teniendo en cuenta la interaccion que corresponde a cada usuario.

4. ADMINISTRACION DEL SERVICIO

La Administracion de los sistemas de Informacién se realizara de la siguiente manera:

La Base de Datos sera administrada por un responsable de la Direccién de Medios y Nuevas Tecnologias,
denominado Administrador de Bases de Datos — DBA, quien se encargara de garantizar la disponibilidad e integridad
permanente de la BD para el funcionamiento dptimo del Sistema de Informacion.

Para realizar estas labores de administracion, se han establecido las siguientes reglas:

a) La administracién del sistema de informaciéon Cundinamarca Siempre en Clase sera independiente de la
administracion de las Bases de Datos.

b) Debe existir por lo menos un usuario lider en cada area donde se ejecute un modulo, el cual debe coordinar
las labores de actualizacién de programas y las pruebas de funcionamiento del mismo.
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c) El administrador del aplicativo solicitara los cambios requeridos en la base de datos, al administrador de la
BD y éste evaluara el impacto y tomaréa las medidas necesarias antes de la realizacion de los cambios.

d) Todo documento oficial que se reciba, tramite o produzca en la Secretaria de Educacién de Cundinamarca,
ingresaran a Cundinamarca Siempre en Clase y tendran un radicado Unico, asignado por el sistema.

e) Los usuarios de Cundinamarca Siempre en Clase seran asignados de acuerdo a su labor y los cambios
seran realizados de acuerdo a los requerimientos del area, segun sus necesidades.

f)  Los soportes que requieran los usuarios, seran atendidos a través del sistema de atencion al ciudadano SAC.

g) El traslado de un funcionario sera comunicado a los administradores de los aplicativos, mediante correo
electrénico, por el Director o Subdirector del area respectiva, con el fin de que realicen los cambios necesarios
en los usuarios del Sistema.

h) Eladministrador del aplicativo sera el Ginico autorizado para la asignacion de claves de acceso, la creacion y
eliminacién de usuarios, el traslado de usuarios dentro del sistema, designacion de roles. Igualmente se debe
garantizar la disponibilidad permanente del sistema, gestionar los ajustes que se requieran dentro del
sistema, entre otros. El administrador debe monitorear permanentemente los usuarios del sistema, para
detectar la salida de usuarios que no han sido reportados.

5. PROCEDIMIENTO DE ACCESO AL SERVICIO

Existen dos grandes tipos de usuarios que tienen acceso al sistema de informacién Cundinamarca Siempre
en Clase, el usuario interno que corresponde a los funcionarios de la Secretaria de Educacién de Cundinamarca y a
los docentes, directivos docentes y los funcionarios administrativos de las instituciones educativas de los municipios
no certificados del departamento; el usuario externo que corresponde a los estudiantes y padres de familia de la
comunidad educativa de las instituciones educativas oficiales de los municipios no certificados, asi como los docentes
que no se encuentran vinculados con la secretaria pero que desean postular su hoja de vida para laborar con la
Secretaria de Educacion de Cundinamarca, docentes de planta que se encuentren vinculados a otros Entes
Territoriales (Secretarias de Educacion) y que desean postular su hoja de vida dentro del proceso de traslados
masivos, también los rectores, rectoras y/o representantes de los establecimientos educativos NO oficiales, colegios
privados, instituciones para la educacion para el trabajo y desarrollo humano y los centros de ensefianza
automovilistica, quienes son sujetos de control y vigilancia por parte de la Secretaria de Educacién de Cundinamarca:

Los usuarios deberan seguir el siguiente procedimiento para cualquier soporte 0 acceso al servicio de
Cundinamarca Siempre en Clase:

Funcionarios de la Secretaria de Educacion:

a) Registrarse a través del sistema de informacion Cundinamarca Siempre en Clase, creando una cuenta como
usuario externo, utilizando el correo institucional.

b) El Director o Subdirector del area o grupo al que pertenece el funcionario de la Secretaria de Educacién,
remitira un correo electronico a la Direccion de Medios y Nuevas Tecnologias, indicando el modulo y rol que
desempefiara el usuario dentro del sistema.

c) Una vez solicitado el soporte, contactar al Ingeniero que dara la solucion.

d) Si el requerimiento no es atendido oportunamente, informar al administrador del aplicativo, via correo
electronico.
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Rectores y Rectoras de las Instituciones Educativas Oficiales de los municipios no certificados:

a) Elregistro de estos usuarios sera de acuerdo con la informacién que se encuentre reportada en el Sistema
de Informacién Humano, para lo cual el administrador del sistema de informacién Cundinamarca Siempre en
Clase realizara las respectivas actualizaciones de la planta.

b) El rector puede solicitar los ajustes correspondientes a su perfil, teniendo en cuenta los traslados, permisos,
licencias, comisiones o encargos que se realicen, para lo cual, podra remitir un correo electronico a la
Direccién de Medios y Nuevas Tecnologias la respectiva solicitud, adjuntando el acto administrativo
correspondiente.

c) Eladministrador del sistema asignara los médulos, roles y permisos requeridos para que los usuarios puedan
acceder a realizar los procesos y procedimientos inherente al cargo que desempefian.

d) Una vez solicitado el soporte, contactar al Ingeniero que daré la solucion.

e) Si el requerimiento no es atendido oportunamente, informar al administrador del aplicativo, via correo
electrénico.

Usuario Interno: Docentes de aula, Docentes Orientadores, Docentes PTA, Docentes de Apoyo
Pedagégico, Coordinadores de las Instituciones Educativas Oficiales de los municipios no certificados:

a) Elregistro de estos usuarios sera de acuerdo con la informacién que se encuentre reportada en el Sistema
de Informacién Humano, para lo cual el administrador del sistema de informacién Cundinamarca Siempre en
Clase realizara las respectivas actualizaciones de la planta.

b) El usuario interno puede solicitar los ajustes correspondientes a su perfil, teniendo en cuenta los traslados,
permisos, licencias, comisiones 0 encargos que se realicen, para lo cual, podra remitir un correo electrénico
a la Direccion de Medios y Nuevas Tecnologias la respectiva solicitud, adjuntando el acto administrativo
correspondiente.

c) Eladministrador del sistema asignara los modulos, roles y permisos requeridos para que los usuarios puedan
acceder a realizar los procesos y procedimientos inherente al cargo que desempefian.

d) Una vez solicitado el soporte, contactar al Ingeniero que daré la solucion.

e) Si el requerimiento no es atendido oportunamente, informar al administrador del aplicativo, via correo
electronico

Usuario Administrativos: Funcionarios Administrativos de las Instituciones Educativas Oficiales de
los municipios no certificados:

a) Elregistro de estos usuarios sera de acuerdo con la informacion que se encuentre reportada en el Sistema
de Informacién Humano, para lo cual el administrador del sistema de informacion Cundinamarca Siempre en
Clase realizara las respectivas actualizaciones de la planta.

b) El usuario Administrativo puede solicitar los ajustes correspondientes a su perfil, teniendo en cuenta los
traslados, permisos, licencias, comisiones o0 encargos que se realicen, para lo cual, podra remitir un correo
electronico a la Direccidn de Medios y Nuevas Tecnologias la respectiva solicitud, adjuntando el acto
administrativo correspondiente.

c) Eladministrador del sistema asignara los médulos, roles y permisos requeridos para que los usuarios puedan
acceder a realizar los procesos y procedimientos inherente al cargo que desempefian.

d) Una vez solicitado el soporte, contactar al Ingeniero que dara la solucion.

e) Si el requerimiento no es atendido oportunamente, informar al administrador del aplicativo, via correo
electronico
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Rectores y Rectoras de los Establecimientos Educativas Privados de los municipios no certificados:

El registro de estos usuarios sera desde el aplicativo, y lo realizara directamente el usuario, el cual una vez
registrado podré acceder al sistema para interactuar sobre las solicitudes de licencias de funcionamiento y
prorrogas de programas académicos teniendo en cuenta la normatividad vigente.

El rector puede solicitar los ajustes correspondientes a su perfil, teniendo en cuenta los tramites a realizar
frente a la Secretaria de Educacién de Cundinamarca, para lo cual, podra remitir un correo electrénico a la
Direccion de Medios y Nuevas Tecnologias la respectiva solicitud desde el correo electronico del
establecimiento educativo registrado ante las plataformas oficiales.

El administrador del sistema asignara los modulos, roles y permisos requeridos para que los usuarios puedan
acceder a realizar los procesos y procedimientos inherente al cargo que desempefian.

Una vez solicitado el soporte, contactar al Ingeniero que daré la solucion.

Si el requerimiento no es atendido oportunamente, informar al administrador del aplicativo, via correo
electrénico.

Docentes y Directivos Docentes de otros entes territoriales:

El registro de estos usuarios sera desde el aplicativo, y lo realizara directamente el usuario, el cual una vez
registrado podra acceder al sistema para interactuar sobre las solicitudes de traslados masivos teniendo en
cuenta la normatividad vigente.

El docente o directivo docente puede solicitar los ajustes correspondientes a su perfil, teniendo en cuenta los
tramites a realizar frente a la Secretaria de Educacion de Cundinamarca, para lo cual, podra remitir un correo
electrénico a la Direccion de Medios y Nuevas Tecnologias la respectiva solicitud desde el correo electronico
registrado en Cundinamarca Siempre en Clase.

El administrador del sistema asignara los modulos, roles y permisos requeridos para que los usuarios puedan
acceder a realizar los procesos y procedimientos inherente al cargo que desempefian.

Una vez solicitado el soporte, contactar al Ingeniero que daré la solucion.

Si el requerimiento no es atendido oportunamente, informar al administrador del aplicativo, via correo
electronico.

Docentes sin vinculacion laboral:

El registro de estos usuarios sera desde el aplicativo, y lo realizara directamente el usuario, el cual una vez
registrado podra acceder al sistema para interactuar postular su hoja de vida y poder ser seleccionado para
cubrir las vacantes temporales.

El docente o directivo docente puede solicitar los ajustes correspondientes a su perfil, teniendo en cuenta los
tramites a realizar frente a la Secretaria de Educacion de Cundinamarca, para lo cual, podra remitir un correo
electrénico a la Direccion de Medios y Nuevas Tecnologias la respectiva solicitud desde el correo electronico
registrado en Cundinamarca Siempre en Clase.

El administrador del sistema asignara los modulos, roles y permisos requeridos para que los usuarios puedan
acceder a realizar los procesos y procedimientos inherente al cargo que desempefian.

Una vez solicitado el soporte, contactar al Ingeniero que dara la solucién.

Si el requerimiento no es atendido oportunamente, informar al administrador del aplicativo, via correo
electrénico.
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USUARIOS DEL SERVICIO
Los usuarios que pueden hacer uso del sistema son:

Aquellos que pertenezcan a la ndmina del sector central de la Gobernacién, designados a la Secretaria de
Educacion de Cundinamarca, y que dentro de sus funciones se encuentre atender actividades del proceso
que apoya el aplicativo.

Funcionarios o contratistas que dentro de sus funciones u obligaciones se encuentre atender actividades del
proceso que apoya el modulo del sistema de informacion Cundinamarca Siempre en Clase y que sean
designados como usuarios del Sistema por el director o subdirector del &rea donde laboran.

Funcionarios o contratistas del area beneficiaria: realizan acceso al sistema de acuerdo con el perfil y
permisos que le otorgue el administrador del sistema.

Otros funcionarios o contratistas: pueden consultar informacién basica y notificar si encuentra
inconsistencias.

Los rectores y rectoras de las instituciones educativas oficiales de los municipios no certificados que realizan
acceso al sistema de acuerdo al perfil y permisos que le otorgue el administrador del sistema.

Los docentes y directivos docentes de las instituciones educativas oficiales de los municipios no certificados
que realizan acceso al sistema de acuerdo con el perfil y permisos que le otorgue el administrador del sistema.
Los funcionarios Administrativos de las instituciones educativas oficiales de los municipios no certificados
que realizan acceso al sistema de acuerdo con el perfil y permisos que le otorgue el administrador del sistema.
Los rectores y rectoras de los establecimientos educativos no oficiales (colegios privados), los
establecimientos de educacién para el trabajo y desarrollo humano y los Centros de Ensefianza
Automovilistica que realizan acceso al sistema de acuerdo con el perfil y permisos que le otorgue el
administrador del sistema.

Los particulares no tendran acceso a ningun sistema, excepto para acceder a informacion de consulta que
previamente se haya establecido en el aplicativo. Igualmente, los funcionarios publicos diferentes al sector
central de la Gobernacion o funcionarios de las alcaldias o de la Nacion.

ROLES Y PERFILES
De acuerdo con la administracion del sistema, se contemplan los siguientes roles:

ADMINISTRADOR: El administrador del Sistema de Informacion es un funcionario de la Direccién de Medios
y Nuevas Tecnologias delegado por la Secretaria o Secretario de Educacion y es el encargado de realizar.

USUARIO ADMIN: Corresponde a la persona que administra un médulo dentro del sistema de informacion,
con los privilegios de crear y editar informacién paramétrica para el funcionamiento del modulo asignado.

USUARIO SEC: Corresponde al funcionario de la Secretaria de Educacion con la facultad de ejecutar algunas
actividades dentro de uno o mas médulos teniendo en cuenta las funciones asignadas.

RECTOR: Corresponden a los rectores y rectoras de las instituciones educativas oficiales quienes interactuan
con el sistema de informacion en uno 0 mas mddulos teniendo en cuenta la informacién de la IED asignada.

USUARIO INTERNO: Corresponde a los coordinadores, orientadores, docentes de aula, docentes PTA y
docente de apoyo que se encuentren vinculados con la Secretaria de Educacion de Cundinamarca.
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f)

9)

h)

ADMINISTRATIVO: Corresponde al personal administrativo de las instituciones educativas oficiales de los
municipios no certificados del departamento.

USUARIO EXTERNO: Corresponde aquellos usuarios que no tienen ninguna vinculacién laboral con la
Secretaria de Educacion, pero que postulan su hoja de vida o representa a algun establecimiento educativo.

ESTUDIANTE: Corresponde a los estudiantes de las instituciones educativas oficiales y/o sus padres o
acudientes.
De acuerdo con la administracion del sistema, se contemplan los siguientes perfiles:

Dentro de cada modulo los usuarios contaran con un perfil, mediante el cual podran interactuar con el

sistema teniendo en cuenta los privilegios que se le otorguen, un usuario de la secretaria puede en un modulo tener
el rol de administrador y en otro rol de ejecutor.

a)

b)

ADMINISTRADOR: El usuario que cuente con este rol podra administrar el médulo asignado para ser
administrado.

EJECUTOR: El usuario podra interactuar en el médulo, pero realizando ciertas actividades de acuerdo con
el procedimiento.

CONSULTOR: Un consultor solo podra consultar la informacién del médulo, pero no podra realizar ningun
cambio en este.

RECTOR: El rector y la rectora podra interactuar con el médulo teniendo en cuenta las actividades asignadas
a través del modulo.




f«,---\% GESTION TECNOLOGICA Codigo: A-GT-FR-015
@'Gobernatién de

MANUAL DE USO DE SISTEMA DE INFORMACION | Version: 2
UNDINAMARCA

Y/O SERVICIO CORPORATIVO Fecha Aprobacién: 18/08/2015

8. COMPONENTES DEL SERVICIO - REGISTRO DE USUARIOS

El Médulo Configuracion, esta disefiado como herramienta informatica para la actualizacion de las hojas de
vida y sus soportes de los Docentes, Directivos Docentes y Administrativos de las Instituciones Educativas Oficiales
de los Municipios No Certificados del Departamento vinculados a la Secretaria de Educacién.

Adicionalmente, funciona como herramienta para establecer los procedimientos para la inscripcion, seleccion
y resultados del Proceso Seleccién de Personal, a través de Cundinamarca Siempre en Clase todos los docentes
pueden desde cualquier parte del mundo, ingresar la informacion al sistema y postularse como aspirante a un cargo
docente, de manera &gil y oportuna.

El objetivo es ademéas de contar con una Banco de Hojas de Vidas, las cuales serén evaluadas inicialmente
por el sistema de informacion y en caso de ser seleccionado por los funcionarios de la Secretaria con el fin de validar
que el seleccionado cumple con todos los requisitos legales, de experiencia y académicos para el desarrollo de las
funciones del cargo o del encargo en su defecto.

De manera breve se describen a continuacion los comandos del médulo Configuracién para ejecutar las
diferentes acciones:

Modulo Configuracién
Acceso al programa:

1. Ingrese a la direccion (ruta):

https://cundinamarca.qgov.co/dependencias/seceducacion

® 'Gov.co #£ Ingreso Intranet Narifio

CUNDINAMARCA

INICIO GOBERNACION TRANSPARENCIA SERVICIOS AL CIUDADANO  PARTICIPA NOTICIAS NORMATIVIDAD CONTRATACION SECRETARIAS Y ENTIDADES

Quiénes Somos Inicio » SECEDUCACION »
Transparencia
Servicios al Ciudadano

Dependencias

Direccién de Educacion
Superior

Direccién Administrativa
y Financiera

Direccién de Calidad

Inspeccion y Vigilancia

Bienestar

Informacién de Interés



https://cundinamarca.gov.co/dependencias/seceducacion

C

(25
%I(;Obemadén de MANUAL DE USO DE SISTEMA DE INFORMACION | Version: 2
UNDINAMARCA

GESTION TECNOLOGICA Cédigo: A-GT-FR-015

Y/O SERVICIO CORPORATIVO Fecha Aprobacién: 18/08/2015

2. Enelmenu de la parte izquierda debes buscar el botén Cundinamarca Siempre en Clase:

m—)
CUNDINAMARCA

i_‘-—

R

De esta manera usted podré acceder a la pagina principal y realizar las siguientes acciones.

: s 0 0
i__J I__]
CUNDINAMARCA

REGISTRO DE USUARIOS / OTROS INGRESOS

¥ REGISTRATE PARA POSTULAR TU HOJA DE VIDA

¥ SOLICTUD DE LICENCIAS Y/O PROGRAMAS DE FORMACION

A ¥ PROCESO ORDINARIO DE TRASLADOS MASIVOS
(Se te olvidé tu contraseda

Validar Usuario ¥ PLAN DE INFRAESTRUCTURA FISICA

Manual de Ayuda - Registro y Acceso de Usuarios

Gobernaciéon de Cundinamarca - Secretaria de Educacion

"
gireccm;\' C?\Ie 26 Nﬁ 51-53 Tc:vve Edg(éa;(r)on. Bog{jo;a3—oColombla | Codigo Postal: 111321 * (;()])Cl'nil(,'i()n de
orario de atencién: Lunes a viernes 08:30 a.m. - 04:30 p.m N\ Y INAMares
LYY Cundinamarca

© 2024 secretarfa de Educacion - Direccién de Medios y Nuevas Tecnologias

Secretaria de Educacion

Si el Docente, Directivo Docente o Administrativo ya se encuentra vinculado con la Secretaria de Educacion con
alguno de estos tipos de vinculacién, ya contara con usuario registrado en el sistema:

PROPIEDAD

PERIODO DE PRUEBA

EN ENCARGO

PROVISIONAL VACANTE DEFINITIVA

PROVISIONAL VACANTE TEMPORAL

PLANTA TEMPORAL PTA (Programa Todos a Aprender)
PLANTA TEMPORAL NEE (Docentes de Apoyo Pedagdgico)

AN NN NN NN

El Docente, Directivo Docente o Administrativo podra realizar la validacién del usuario a través de la opcion
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Bienvenido!

Iniciar Sesion

;Se te olvido tu contraseiia?

Validar Usuario

Manual de Ayuda - Registro y Acceso de Usuarios

El sistema solicitara su numero de cédula y una vez diligenciado el siguiente formulario el sistema mostrara la
informacion correspondiente:

Validacion de Usuario:

Ingresa el nimero de documento para conocer si estas

registrado y las caracteristicas de tu usuario.

Numero de Documento:

- Aceptar Cancelar
iSiempre en clase!
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Bienvenido!

Iniciar Sesién

. Se te olvido tu contrasefia?

Validar Usuario

Documento: 180062885

Nombre: OSCAR JAVIER ORDUNA TOVAR
Email: jordunat@hotmail.com

Tipo de Usuario: USUARIO EXTERNO
Estado: EN NOMBRAMIENTO

Manual de Ayuda - Registro y Acceso de Usuarios

Si el usuario no recuerda su contrasefia 0 aln no cuenta con ella, debe realizar el proceso de recuperacién de

contrasena.
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3. REGISTRO DE USUARIOS (Crear una cuenta):

0-0
o3
CUNDINAMARCA

REGISTRO DE USUARIOS / OTROS INGRESOS
¥ POSTULA TU HOJA DE VIDA

¥ PROCESO ORDINARIO DE TRASLADOS MASIVOS

¥ SOLICTUD DE LICENCIAS Y/O PROGRAMAS DE FORMACION

El sistema admitird un solo registro por usuario, en este sentido el usuario teniendo en cuenta las interacciones que
desea realizar segun su naturaleza debera registrarse siguiendo las instrucciones en cada opcion.

» Para los docentes que no se encuentran vinculados con la Secretaria de Educacion de Cundinamarca y que
desean vincularse a través de un nombramiento en vacancia temporal, podran realizar el registro de su hoja de

vida

0°0
Car3
CUNDINAMARCA

REGISTRO DE USUARIOS / OTROS INGRESOS

¥ POSTULA TU HOJA DE VIDA

La Secretaria de Educacion de Cundinamarca dispone esta herramienta informética para la recepcidn, evaluacion
v seleccion de las hojas de vida de docentes de aula, quienes postulan a través de esta herramienta su hoja de
wvida para ser tenidos en cuentas en remplazos temporales o en procesos de seleccion de las necesidades que no
pueden ser cubiertas a través del Sistema Maestro del Ministerio de Educacion Nacional

@ Registrate aqui...

¥ PROCESO ORDINARIO DE TRASLADOS MASIVOS

¥ SOLICTUD DE LICENCIAS Y/O PROGRAMAS DE FORMACION
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Para postular su hoja de vida el usuario debe seleccionar esta opcion y hacer clic en el botdn Registrate aqui..., el
sistema llevara al usuario al siguiente formulario:

000
Car3d

Recomendaciones

r que no tengas ninguna

£ Gobernacion de Cundinamarca - 2023

En la parte izquierda encontrara unas recomendaciones acompafadas de los links para que verifique si cuenta con
alguna inhabilidad.

En la parte derecha encontrara un formulario sencillo el cual debe diligenciar para obtener su usuario y contrasefia.
El usuario debera Aceptar los términos y condiciones y haga clic en Aceptar.
El usuario y contrasefia seran:

Usuario: correoelectronico@correo.com (registrado por el usuario)
Contrasena: La contrasefia diligenciada por el usuario.

» Para los docentes que no se encuentran vinculados con la Secretaria de Educacion de Cundinamarca y que

desean participar en el proceso ordinario o preferente de Traslados Masivos de cada vigencia, podran registrarse
para poder realizar las solicitudes correspondientes.
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; . 0oo
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iSiempre en clase!
REGISTRO DE USUARIOS / OTROS INGRESOS

¥ POSTULA TU HOJA DE VIDA PARA UNA VACANTE TEMPORAL

¥ PROCESO ORDINARIO DE TRASLADOS MASIVOS
La Secretaria de Educacién de Cundinamarca dispone esta herramienta

informéatica para la recepcién, evaluaciéon y seleccion de las solicitudes de
traslados y permutas del proceso ordinario de traslados para la vigencia, si
eres directivo docente o docente vinculado a la Secretaria de Educacion de
Cundinamarca no requieres de registrarte, ya cuentas con usuario y

contrasefia, deberas ingresar al sistema y presentar tu solicitud, si eres
Validar Usuario directivo docente o docente no vinculado con la Secretaria de Educacion de
Cundinamarca y aun no te has registrado podras registrarte para presentar tu

solicitud de traslado o permuta, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

@ Registrate aqui...

¥ SOLICTUD DE LICENCIAS Y/O PROGRAMAS DE FORMACION

¢Se te olvido tu contrasena?

Manual de Ayuda - Registro y Acceso de Usuarios

Una vez el usuario selecciones esta opcion el sistema le permitira la creacién de la cuenta.

o000
o

Secretaria de Educacién de Cundinamarca

Nos complace informarles que los docentes y directivos docentes vinculados con la Secretaria

de Educacion de Cundinamarca, que ya se encuentran registrados en nuestro sistema de

informacion Cundinamarca Siempre en Clase y pueden acceder a todos los servicios y beneficios Genero: v
que les ofrecemos.

Si no conoces el usuario y contrasefia te invitamos a realizar la validacion de usuario.

Validar Usuario Iniclar Sesién

No:lrpatlvtldad Cgedrp Pro gfef"a P;" Comunicados
igente rdinario referente del Proceso

Acepto los Términos y condiciones

Los usuarios podran registrarse una Unica vez, y podra realizar los tramites y servicios dispuesto por la Secretaria de
Educacion de Cundinamarca a través de este sistema de informacion.

Los usuarios interesados en los procesos de traslado masivo de cada vigencia podran realizar la consulta de la
normatividad vigente para cada proceso (ordinario o preferente), la oferta publica para cada periodo y proceso y los
comunicados con referencia al periodo y procesos activos.
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Normatividad Oferta Pro Oferta Pro
Vigente Ordinario Preferente
~” ~”

w w

Comunicados
del Proceso

El usuario podré ir interactuando con el sistema de informacion segun su interés.

2 NORMATIVIDAD PROCESOS ORDINARIO Y PREFERENTE DE TRASLADOS ANO LECTIVO 2024

LUCION DEPARTAMENTAL No. 7621 del 18 de OctL

Oferta Pro
Preferente

=N =l
K ¥ “ .

Oferta Pro
Ordinario

Iniciar
Sesion Comunicados

-
\
/4

ﬁ K ”!""5

L7
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Mostrando 10 &

registros

(@ OFERTA DE PLAZAS - PORCESO DE TRASLADO ORDINARIO

Filtrar I

Cédigo
Proceso Plaza Provincia Municipio Inscritos
1 TRASLADO OR_DOC_001 UBATE FUGUENE INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE RURAL  CIENCIAS ECONOMICAS Y 0
ORDINARIOS DEPARTAMENTAL INSTITUTO DEPARTAMENTAL INSTITUTO PRINCIPAL POLITICAS
TECNICO COMERCIAL DE TECNICO COMERCIAL DE
CAPELLANIA CAPELLANIA
2 TRASLADO OR_DOC_002 ORIENTE GUTIERREZ INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE URBANA CIENCIAS NATURALES 0
ORDINARIOS DEPARTAMENTAL GUTIERREZ DEPARTAMENTAL DE GUTIERREZ PRINCIPAL QUIMICA
3 TRASLADO OR_DOC_003 RIONEGRO PAIME INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE URBANA CIENCIAS NATURALES 0
ORDINARIOS DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL NACIONALIZADO  PRINCIPAL ICA
NACIONALIZADO DE PAIME DE PAIME
4 TRASLADO OR_DOC_004 UBATE SIMIJACA INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE URBANA CIENCIAS NATURALES 0
ORDINARIOS DEPARTAMENTAL AGUSTIN DEPARTAMENTAL AGUSTINPARRA  PRINCIPAL QUIMICA
PARRA
s TRASLADO OR_DOC_005 RIONEGRO YACOP! INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE URBANA CIENCIAS NATURALES o
ORDINARIOS DEPARTAMENTAL EDUARDO DEPARTAMENTAL EDUARDO PRINCIPAL QUIMICA
SANTOS SANTOS
6 TRASLADO OR_DOC_006 RIONEGRO YACOPI INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE URBANA CIENCIAS NATURALES 0
ORDINARIOS DEPARTAMENTAL EDUARDO DEPARTAMENTAL EDUARDO PRINCIPAL QUIMICA
SANTOS SANTOS
7 TRASLADO OR_DOC_007 SUMAPAZ CABRERA (CUND) INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE URBANA  CIENCIAS NATURALES Y o
ORDINARIOS DEPARTAMENTAL INTEGRADA DE  DEPARTAMENTAL INTEGRADA DE PRINCIPAL EDUCACION AMBIENTAL
CA8I CABRERA
(@ OFERTA DE PLAZAS - PORCESO DE TRASLADO PREFERENTE
Mostrande 0 ¢ registros Filtrar:
Proceso Municipio Inscritos
305 TRASLADO PR_DOC_001 UBATE VILLA DE SAN INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE NA  EDUCACION ARTISTICA o
PREFERENTE DIEGO DEUBATE  DEPARTAMENTAL ESCUELA NORMAL DEPARTAMENTAL NORMAL PRINCIPAL - ARTES ESCENICAS
E SUPERIOR
306 TRASLADO PR_DOC_002 SUMAPAZ SAN BERNARDO INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE RURAL AREA TECNICA o
PREFERENTE (CUND) DEPARTAMENTAL ESCUELA NORMAL DEPARTAMENTAL ESCUELA ERINCIPAL AGROPECUARIAS
SUPERIOR NORMAL SUPERIOR
307 TRASLADO PR_DOC_003 ALMEIDAS VILLAPINZON INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE RURAL AREA TECNICA o
PREFERENTE DEPARTAMENTAL ESCUELA NORMAL  DEPARTAMENTAL RURAL SOATAMA AGROPECUARIAS
SUPERIOR MARIA AUXILIADORA
308 TRASLADO PR_DOC_004 GUAVIO GACHETA INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE AREA TECNICA o
PREFERENTE DEPARTAMENTAL ESCUELA NORMAL DEPARTAMENTAL ESCUELA FRINCIPAL FEDAGOGIA
SUPERIOR NORMAL SUPERIOR
309 TRASLADO PR_DOC_005 GUAVIO GACHETA INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA SEDE AREA TECNICA o
PREFERENTE DEPARTAMENTAL ESCUELA NORMAL DEPARTAMENTAL ESCUELA PRINCIPAL PEDAGOGIA
SUPERIOR NORMAL SUPERIOR
310 TRASLADO PR_DOC_006 GUAVIO JUNIN INSTITUCION EDUCTIVA INSTITUCION EDUCTIVA SEDE AREA TECNICA ]
PREFERENTE DEPARTAMENTAL ESCUELA NORMAL DEPARTAMENTAL ESCUELA PRINCIPAL PEDAGOGIA
‘SUPERIOR DE JUNIN NORMAL SUPERIOR DE JUNIN
3n TRASLADO PR_DOC_007 GUAVIO JUNIN INSTITUCION EDUCTIVA INSTITUCION EDUCTIVA SEDE AREA TECNICA o
PREFERENTE DEPARTAMENTAL ESCUELA NORMAL DEPARTAMENTAL ESCUELA FRINCIPAL FEDAGOGIA
SUPERIOR DE JUNIN NORMAL SUPERIOR DE JUNIN
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<) COMUNICADOS PROCESOS PREFERENTE Y ORDINARIO DE TRASLADOS ANO LECTIVO 2024

Iniciar Oferta Pro Oferta Pro Normatividad
Vigente

Sesioén Ordinario Preferente

P GO GO

e
sy

4. ;Se te olvidd tu contrasefa?:

El usuario debe hacer clic en la opcion ¢, Se te olvidé tu contrasefia?

Bienvenido!

Iniciar Sesion

. Se te olvidd tu contraseia?

Validar usurio

El sistema le mostrara el siguiente formulario.
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:Olvidaste tu contrasefa? x

Lo entendemos, pasan cosas. Simplemente ingresa tu Email
correo electrénico a continuacién y te enviaremos un
enlace para restablecer tu contrasefa. Digita tu ema

O 0
i

CUNDINAMARCA

iSiempre en clase!

Una vez el usuario registra el correo electronico y hace clic en aceptar, EL SISTEMA DE INFORMACION
generara una clave temporal la cual sera enviada al correo electrénico indicando la clave temporal.

El usuario al ingresar nuevamente debe asignar su nueva clave y confirmarla.

Cambio de Clave Temporal

000
O]
CUNDINAMARCA

iSiempre en clase!

Hola, OSCAR JAVIER ORDUNA TOVAR
Debes cambiar tu clave temporal
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» Ingreso al Sistema de Informacion:

Bienvenido!

Iniciar Sesion

(Se te olvidé tu contrasefia?

Validar usurio

Este es el primer paso para acceder al programa. Debe ingresar su usuario y contrasefia, y hacer clic en
Iniciar Sesién.

Una vez el usuario inicie sesién podréa realizar la descarga del manual de usuario para cada modulo con el
que interactua.
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DERECHOS
Los usuarios de un aplicativo tienen los siguientes derechos:

a) Tener nombre de usuario con su respectiva contrasefia, registrada en el sistema.
b) Tener facil acceso a sus datos y documentos

C) Recibir y gestionar tareas y documentos en el aplicativo.

d) Producir correspondencia oficial interna y externa.

e) Consultar electrénicamente informacién y documentos de su interés.

f) Recibir capacitacion sobre el manejo del aplicativo.

Q) Recibir soporte cuando lo requiera.

Frente a los derechos del software, Copy ©, estos derechos son de la Gobernacion de Cundinamarca.

RESTRICCIONES
Los usuarios de los Sistemas de Informacién tendran las siguientes restricciones:

Cada usuario solo podra acceder al sistema e interactuar Gnicamente con los médulos teniendo en cuenta
su perfil y tipo de usuario.

Cada funcionario puede consultar solo su informacién, no la de otros funcionarios.

Ningun usuario podra borrar datos o documentos mediante procesos manuales.

Ningun usuario podré modificar datos o documentos una vez grabados, sin autorizacion del Jefe.

RESPONSABILIDADES
Los usuarios de Sistema de Informacién tendran las siguientes responsabilidades:

Responder por la informacién ingresada con su usuario y contrasefia.

Los directores y subdirectores deberan solicitar la inactivacion del usuario que por motivos de traslados o
retiros ya no podran realizar uso del sistema, esto a través de un correo electrnico dirigido al administrador
del sistema de informacion.

La Direccion de Personal deberéa entregar al administrador del sistema de informacién, la planta del personal
directivo docente, docente y administrativo de las instituciones educativas oficiales de los municipios no
certificados para mantener actualizado el perfil de los usuarios activos e inactivar aquellos que ya no se
encuentren vinculados con la Secretaria de Educacion de Cundinamarca

Generar respuesta a toda solicitud que reciban.

Capturar, procesar y generar informacion en el sistema.

Mantener la privacidad de su clave de acceso. En caso contrario, responder por los documentos que se
generen con su usuario.

Usar el sistema permanentemente.




& GESTION TECNOLOGICA Cédigo: A-GT-FR-015
Cﬂycobemﬂ%ﬂ t MANUAL DE USO DE SISTEMA DE INFORMACION | Version: 2
UNDINAMARCA

Y/O SERVICIO CORPORATIVO Fecha Aprobacién: 18/08/2015

4. PROHIBICIONES
Queda prohibido:

a) Entregar el nombre de usuario y la clave de acceso a compafieros de trabajo o personas extrafias a la
Gobernacion.

b) Entregar documentos o informacién restringida a terceros sin autorizacion del jefe.
c) Generar documentos pornograficos.

d) Instalar o desinstalar versiones del aplicativo u otro software que afecte al Sistema.
e) Incluir informacién no depurada para producir desinformacién.

5. SANCIONES

Las sanciones seran las dispuestas segin la normatividad vigente teniendo en cuenta las investigaciones
realizadas por las autoridades competentes, garantizando el debido proceso.

6. EXCEPCIONES

Toda excepcién que deba hacerse en la aplicacion de lo reglado en este manual sera autorizada por
Administrador del sistema de informacién Cundinamarca Siempre en Clase, en consenso con el director o subdirector
del proceso que requiera la excepcion.
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