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Maicao, 29 de noviembre de 2025

Senores

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
Att: Lucky Luciano Zubiria Diaz

Secretario de Educacion de Maicao

Asunto: Solicitud de Asignaciéon Temporal de Personal
(Digitador, Pagador y Servicios Generales) para el periodo

diciembre 2025 - enero 2026.
Atento saludo.

Por medio del presente, y actuando en calidad de Rector de la institucion, me dirijo a
su despacho con el fin de solicitar la asignacion temporal del siquiente personal de
apoyo administrativo y operativo:

* Un (1) Digitador

*Un (1) Pagadora

* Siete (7) Aucxiliares de Servicios Generales

La presente solicitud obedece a la necesidad imperante de garantizar la continuidad de
las labores esenciales y el mantenimiento de las sedes educativas durante el periodo
de receso escolar. El personal solicitado se requiere especificamente para procesar el
cierre administrativo y depuracién de la matricula y organizar la documentacion para el
inicio del periodo académico 2026, y atender cualquier requerimiento urgente de la
comunidad educativa y de la propia Secretaria, realizar labores de aseo profundo,
desinfeccion y mantenimiento preventivo en las diferentes sedes, asequrando que las
instalaciones estén en condiciones optimas para el regreso de estudiantes y docentes.

El periodo de cubrimiento solicitado para la asignacion de este personal es el
siquiente:

* Del 16 de diciembre de 2025 al 31 de diciembre de 2025 (15 dias de diciembre).
* Del 01 de enero de 2026 al 15 de enero de 2026 (15 dias de enero).

Agradezco de antemano su valiosa colaboracion y la pronta gestion a esta solicitud, la
cual es fundamental para el buen funcionamiento y sequridad de nuestra institucion.

Cordialmente

AVILA RAMIREZ

Carrera 2° este No.10" - 12 B. Jorge Arrieta Teléfono: 7269602

Email: institucion6 @semmaicao.gov.co - institucioneducativab@hotmail.com
Maicao — La Guajira— Colombia
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Doctor

LUCKY LUCIANO ZUBIRIA DIAZ
Secretario de Educacion Municipal
Ciudad

Asunto: Solicitud de apoyo con personal administrativo y servicios generales para los meses
de diciembre y enero.

Cordial saludo secretario.

De manera respetuosa me dirijo ante usted con el fin de solicitar su apoyo concediéndonos
la continuidad de la prestacidn del servicio personal administrativo (digitador y pagador)
durante los meses de diciembre y enero ya que se requieren por la necesidad del servicio.

El Pagador es requerido ya que se acerca el cierre de afio financiero, elaboracién vy
aprobacion del presupuesto, pago de impuestos y elaboracién de informes.

El Digitador es requerido para todo lo relacionado con el proceso de matricula (ingreso de
estudiantes nuevo y retiros) que es un proceso fundamental para la asignacién de los
recursos tanto al ETC y la institucidn.

De igual manera se requiere al menos dos servicios generales para la Sede Principal — Rosa
Maria Parody Medina para continuar con la prestacién del servicio ya que no contamos con
personal de planta para cubrir estas necesidades y se requiere el aseo de las oficinas y
espacios de atencion.

En espera de su pronta y positiva respuesta.

Se suscribe de usted.

z
— N
JHON JAIRO NUNEZ RONDON
Rector

322 643 5864 &

institucion8 @semmaicao.gov.co @
institucion8maicao@gmail.com

Calle 21 No. 26-87 9
Maicao — Guajira — Colombia
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INSTITUCION EDUCATIVA No. 8

NIT: 839.000.154-1 DANE: 144430001231
Aprobado segun Resolucion No. 238 del 5 de noviembre de 2002
emanada por la Secretaria de Educacion Departamental

Maicao — La Guajira 28 de noviembre de 2025

Yo, JHON JAIRO NUNEZ RONDON, identificado con C.C No. 84.076.793 expedida en Maicao
(La Guajira), en calidad de Rector de la Institucién Educativa Nimero Ocho del municipio de
Maicao.

CERTIFICO

Que, el personal de Administrativo (Digitador y Pagador) y Servicios Generales requerido
para la prestacion sus servicios del 16 al 30 de diciembre de 2025 y del 01 al 30 de enero de
2026 se detalla a continuacion.

SEDE CANTIDAD MESES
DIGITADOR 1 Diciembre - Enero
PAGADOR 1 Diciembre - Enero
SERVICIOS GENERALES 2 Enero
TOTAL 4

Para mayor constancia se expide en Maicao a los 28 dias del mes de noviembre de 2025.

—_— X
JHON JAIRO NUNEZ RONDON
C. C. No. 84 7793 Maicao
Rector

322 643 5864 &

institucion8 @semmaicao.gov.co @
institucion8maicao@gmail.com
Calle 21 No. 26-87 9
Maicao — Guajira — Colombia

A



Institucion Educativa Numero Siete

Etnoeducacion para el desarrollo comunitario

Sedes: Escuela Indigena de Promocion Social “Madre Laura” y Escuela “Juan XXIII”
DANE 244430001405
Nit. 839000491-7

Maicao, 28 de noviembre del 2025.

Doctor

LUCKY LUCIANO ZUBIRIA DIAZ

Secretario de Educacion Maicao.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL - CAM
Ciudad

Asunto: Solicitud de apoyo con recurso humano para culminacion del afio 2025.
Cordial Saludo.

Por medio de la presente solicito formalmente su valioso apoyo para garantizar la
adecuada culminacién del afio lectivo 2025 y el normal desarrollo de los procesos
institucionales que se ejecutan entre los meses de diciembre y enero.

Para ello, se hace necesario e indispensable la continuidad del recurso humano que
actualmente presta servicios en la institucion, especialmente en areas especificas
como lo es el proceso de matricula y mantenimiento de las sedes. En concreto, se
requiere:

= Prérroga de los servicios del digitador, responsable del ingreso de informacién en la
plataforma SIMAT, del cargue de datos en el DANE y de los procesos de matricula.

* Prorroga de los servicios de un administrador de apoyo al digitador, quien asiste
la gestion administrativa y operativa de los procesos mencionados.

= Asignacion de dos (2) trabajadores de servicios generales para cada sede educativa.

Es importante sefalar que los contratos del personal actual finalizan el 12 de diciembre
de 2025. Sin embargo, debido a las responsabilidades institucionales, se requiere:

= Extender el servicio del digitador y del administrador de apoyo hasta el 19 de
diciembre de 2025, fecha en la cual finalizan las tareas de matricula, actualizacion
de bases de datos, cierre de plataforma y envio de reportes oficiales.

= Extender el servicio de los cuatro trabajadores de servicios generales hasta el 19 de
enero de 2026, dado que durante esta etapa se realizan actividades de limpieza
profunda, adecuacién de aulas, organizacion de materiales y preparacion general de
las sedes para la recepcion de estudiantes y docentes al inicio del calendario
académico.

&

V/‘ institucionZ @semmaicao.qov.co '/ﬁ\ www.ieZmaicao.edu.co
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Institucion Educativa Numero Siete

Etnoeducacion para el desarrollo comunitario

Sedes: Escuela Indigena de Promocion Social “Madre Laura” y Escuela “Juan XXIII”
DANE 244430001405
Nit. 839000491-7

Este apoyo es fundamental para cumplir con los requerimientos técnicos del
Ministerio de Educacion Nacional, las obligaciones del DANE y las necesidades
operativas de la institucion, evitando retrasos o inconsistencias en procesos que
impactan directamente la prestacién del servicio educativo.

Agradezco de antemano su atencidon y gestiéon frente a esta solicitud, que busca
asegurar el cierre adecuado del afio lectivo 2025 y un inicio organizado y eficiente
del afio 2026.

Para su informacion y fines pertinentes.
Cordialmente,
Original firmado

Mg. LUCAS FERNANDEZ RODRIGUEZ
Rector.

n "
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MAICAO - LA GUAJIRA

INSTITUCION EDUCATIVA NUMERO NUEVE

SEDES: MANUEL ROSADO IGUARAN - GABRIEL GARCIA MARQUEZ -20 DE JULIO- VILLA INES
APROBADO MEDIANTE RESOLUCION No. 212 Noviembre 30 del 2000
CODIGO DANE 244430002119
Nit.: 839.000.100-2
Institucion9@semmaicao.gov.co
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Maicao, 2 de diciembre de 2025

Seior

LUCKY LUCIANO ZUBIRIA
Secretario de Educacion
Municipio de Maicao

Asunto: Solicitud respetuosa de asignacion de personal minimo para la Institucion
Educativa No 9.

Me dirijo a usted con el propdsito de destacar la importancia critica de mantener el personal
de servicios generales en la Institucion Educativa No. 9 durante el mes de diciembre de
2025 y enero de 2026, a pesar de la reduccion de la actividad académica habitual. Aunque
los estudiantes y docentes disfrutan de un receso, es fundamental evitar el cierre total de
las operaciones de servicios generales, ya que esto conlleva riesgos significativos para la
infraestructura y la seguridad del colegio.

Las razones fundamentales que justifican la continuidad de estos servicios son las
siguientes:

Seguridad y Vigilancia:

- Prevencion de robos y vandalismo: Un colegio vacio durante periodos prolongados se
convierte en un blanco vulnerable. La presencia del personal disuade la intrusion y asegura
una respuesta rapida ante cualquier incidente.

- Control de acceso: A pesar de que la actividad es menor, pueden requerir acceso
controlado al establecimiento personal de mantenimiento, directivos, contratistas o
entidades como la registraduria.

- Gestion de emergencias: El personal presente en las sedes es el primer contacto ante
incendios, fugas de agua u otras emergencias, permitiendo una coordinacién efectiva con
las autoridades competentes.

Mantenimiento de la Higiene y la Infraestructura:

- Preservacion de la salubridad: La limpieza regular evita la acumulacién de plagas, polvo
y moho, especialmente en areas criticas como bafios, patios, cocinas y zonas comunes,
garantizando un ambiente saludable para el regreso de la comunidad educativa.

Direccion

Manuel rosado Iguaran: Carrera 1B N° 1D-106
Gabriel Garcia Marquez: Carrera 3 N° 5-47

20 de Julio: Carrera 6 N° 2-57

Villa Inés: Calle 4 Sur N° 1-27

Teléfonos:

Manuel rosado Iguaran: (5) 7264083
Gabriel Garcia Marquez: (5) 725 4405
20 de Julio: (5) 7254415

Villa Inés: (5) 7256323
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- Limpieza profunda y planificada: El mes de diciembre, con la disminucién de la actividad
diaria, representa la oportunidad ideal para realizar limpiezas profundas y mantenimiento
preventivo, tareas complicadas de ejecutar cuando el colegio esta en pleno funcionamiento.

La interrupcién de estos servicios esenciales, aunque sea temporal, podria resultar en
costos de reparacion o limpieza emergente significativamente mas altos que el
mantenimiento regular del personal. Ademas, existe un riesgo considerable para la
seguridad de los bienes institucionales.

En conclusion, la continuidad del personal de servicios generales no constituye un gasto
superfluo en diciembre y enero, sino una inversién necesaria en la continuidad operativa, la
seguridad y la salubridad del entorno escolar. El personal minimo requerido que
habitualmente cubren las tareas mencionadas en época de vacaciones son 9, dos en
las sedes 20 y Gabriel, 1 por jornada en cada sede y 5 en la sede Manuel Rosado
Iguaran que por su extension, requiere minimo dos personas en una jornada
(manana) y tres en la otra (tarde) pues en esta jornada es donde mas se presentan
incidentes de intento de ingreso a la institucién por personas ajenas a ella y con el
propésito de hurto o vandalismo. (Tirar piedras, reventar los vidrios de las aulas,
consumo de sustancias por el sector del arroyo que ingresa a la institucion y no tiene
ningun tipo de aislamiento que impida el ingreso a la institucion educativa

Por otro lado, las labores del digitador estan enfocadas a mantener la base de datos del
SIMAT al dia, donde estamos llevando el proceso de matriculas de la vigencia 2026,
igualmente los padres de familia que hacen el proceso de retiro de documentos, exigen
que se les haga el posterior traslado del estudiante en la plataforma, lo cual se hace para
garantizar el derecho de continuidad de la educacion de los estudiantes, por lo anterior
solicito respetuosamente considerar mantener al digitador durante el mes de
diciembre para dar cumplimiento al cargue de informacion y necesario para el alisamiento
administrativo del inicio del afio escolar 2026

Agradezco de antemano la atencion prestada a esta solicitud y quedo a su disposicién para
cualquier aclaracion que considere necesaria.

Atentamente,
ﬁa«‘m -
c. YEISI YANETH ROMERO
Rectora

Direccion

Manuel rosado Iguaran: Carrera 1B N° 1D-106
Gabriel Garcia Marquez: Carrera 3 N° 5-47

20 de Julio: Carrera 6 N° 2-57

Villa Inés: Calle 4 Sur N° 1-27

Teléfonos:

Manuel rosado Iguaran: (5) 7264083
Gabriel Garcia Marquez: (5) 725 4405
20 de Julio: (5) 7254415

Villa Inés: (5) 7256323



INSTITUCION EDUCATIVA No. 3 REPUBLICA DE COLOMBIA

Aprobacion Oficial segin resoluciones
No. 253 y 246 de Dic. 1de 2000 | Registro Educativo No. 340 ; . o
N.LT. 800.176.398-3 | Registro DANE No. 144430000499 Secretaria de Educacién Municipal

Santa Catalina de Siena | Maria Eugenia | Leyda Garrido de Guerrero | San José

RECTORIA INSTITUCIONAL

Departamento de La Guajira

Maicao, 02 de diciembre de 2025

Seior

LUCKY LUCIANO ZUBURIA DIAZ 2,
t«r" 4

Secretario de Educacion de Maicao <‘°:§
% ‘Y3

Ciudad .

Asunto: solicitud de personal de servicios generales minimo requerido para el

periodo de vacaciones.

Afectuoso saludo:

Como rector de la Institucién Educativa Santa Catalina de Siena, me permito elevar
una solicitud urgente y apremiante para que durante el periodo de vacaciones
escolares se garantice la permanencia del personal minimo indispensable de
servicios generales y vigilancia, con el fin de proteger la infraestructura, los bienes
muebles, los recursos tecnolégicos y, en general, todo el patrimonio publico que se
encuentra bajo responsabilidad institucional.

1. Razones de seguridad y prevencion de riesgos

1.1. Prevencion de robos, vandalismo y dafios a los bienes institucionales

Como es conocido, durante los periodos de receso escolar aumenta el riesgo de
hurtos y actos vandalicos en las instituciones educativas que quedan sin presencia
de personal. Esta afirmacion es general y ampliamente reconocida en la gestion de
riesgos escolares, la ausencia de vigilancia incrementa la vulnerabilidad de

cualquier estructura publica, sea de dia o de noche.

Dejar las sedes sin personal minimo implica que salones, oficinas, dotaciones,
equipos tecnoldgicos, mobiliario y materiales pedagogicos queden completamente
expuestos a delincuencia y dafios intencionales.
1.2. Control del ingreso y atencion de posibles emergencias
La institucion tiene cuatro sedes distribuidas en diferentes puntos del municipio.
Cada una requiere, como minimo, un equipo basico que controle el acceso
supervise movimientos en el entorno inmediato y pueda dar respuesta inicial ante
situaciones imprevistas tales como:

o fugas de agua,

e cortocircuitos,

§, Sede Principal: Calle 19 No. 4 - 72 f Linea de Atencion al m Escribanos a admin@ie3.edu.com

Los Olivos. Maicao, La Guajira " Ciudadano: 3188249117 ¥ Pagina web: www.ie3.edu.co




Aprobacién Oficial segun resoluciones
No. 253 y 246 de Dic. 1de 2000 | Registro Educativo No. 340
N.I.T. 800.176.398-3 | Registro DANE No. 144430000499

Santa Catalina de Siena | Maria Eugenia | Leyda Garrido de Guerrero | San José

RECTORIA INSTITUCIONAL

Departamento de La Guajira
Secretaria de Educaciéon Municipal

e incendios incipientes,
o deterioros estructurales ocasionados por factores climaticos (lluvias).
o Dejar las sedes sin presencia humana impide cualquier reaccién oportuna y

podria convertir incidentes menores en emergencias mayores con BT

- B 'oo«
. . e s N 7 .
consecuencias costosas e irreparables para la institucién. s« 3
b 4 4
5 5 oz s ; 2 2l
2. Necesidad de conservar en 6ptimas condiciones los espacios educativos S_EI,,.

Las salas de informatica, laboratorios, areas administrativas, salones de clase,
depésitos de materiales, comedores escolares y bibliotecas requieren supervision
permanente. El deterioro de los espacios sin mantenimiento preventivo es
inevitable, especialmente en temporadas de calor intenso o lluvias inesperadas.
El personal de servicios generales es quien, de manera cotidiana, puede evitar que:
e se acumulen basuras,
o se deterioren banos y redes hidrosanitarias,
e se dafen pisos, techos y paredes,
« se produzcan malos olores o proliferacién de plagas.
Sin este personal minimo, las sedes quedarian en condiciones de abandono que
podrian afectar gravemente el inicio del siguiente afio escolar.
3. Dimension institucional del riesgo
La Institucion Educativa Santa Catalina de Siena no puede quedar sin presencia
humana durante el receso, puesto que ello implica exponer a riesgo directo toda su
infraestructura y bienes publicos.
En términos de responsabilidad administrativa, seria una omisién dejar sin vigilancia
y sin personal de apoyo espacios que contienen recursos financiados con fondos
publicos, dotaciones tecnolégicas, archivos institucionales y bienes patrimoniales.
4. Personal minimo indispensable solicitado
Con fundamento en lo anterior, solicito respetuosamente que se autorice y garantice
la permanencia del siguiente personal durante el receso escolar:
e Dos (2) personas de servicios generales por sede
Total: 8 funcionarios
 Vigilancia diurna para cada sede con un minimo de un vigilante por jornada.
« Vigilancia nocturna reforzada para las sedes de mayor tamafio, con un
minimo de dos (2) vigilantes por sede durante la noche, dadas sus
condiciones de mayor riesgo.
Esta solicitud no excede lo razonable; corresponde estrictamente a lo minimo
necesario para evitar que las sedes queden desprotegidas y expuestas a acciones

delictivas o deterioro acelerado.

Q. Sede Principal: Calle 19 No. 4 - 72 Ql Linea de Atencién al A Escribanos a admin@ie3.edu.com
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INSTITUCION EDUCATIVA No. 3 REPUBLICA DE COLOMBIA

Aprobacién Oficial segin resoluciones
No. 253 y 246 de Dic. 1de 2000 | Registro Educativo No. 340 ) » o
N.LT. 800.176.398-3 | Registro DANE No. 144430000499 Secretaria de Educacion Municipal

Santa Catalina de Siena | Marfa Eugenia | Leyda Garrido de Guerrero | San José

RECTORIA INSTITUCIONAL

De no contarse con este personal minimo, las sedes quedarian literalmente a

Departamento de La Guajira

merced de ladrones, vandalos y de cualquier dafio ambiental o estructural que no
pueda ser atendido a tiempo.

Como rector, tengo la responsabilidad ética, administrativa y legal de advertir estos
riesgos y de solicitar formalmente las medidas necesarias para proteger la

institucion.

Agradezco la atencion urgente a esta solicitud y quedo atento a la confirmacion de

la asignacion de este personal indispensable.

Cordialmente,

Q. Sede Principal: Calle 19 No. 4 — 72 ! Linea de Atencion al ﬁ Escribanos a admin@ie3.edu.com

Los Olivos. Maicao, La Guajira Ciudadano: 3188249117 ‘t; Pagina web: www.ie3.edu.co




DEPARTAMENTO DE LA GUAIJIRA
MUNICIPIO DE MAICAO
Institucién Educativa Nimero Cinco
Nit. 892.120.019-0
Calle 13 No. 15-58 - TELF: 3155948111

Maicao, 2 diciembre de 2025

DOCTOR

LUCKY LUCIANO ZUBIRIA DIAZ
SECRETARIO DE EDUCACION
E.S.D.

Asunto: SOLICITUD DE CONTRATACION Y/O ASIGNACION DE 1 DIGITADOR Y 4
SERVICIOS GENERALES PARA EL MES DE DICIEMBRE EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA No. 5.

Que nuestro sefor Jesucristo le bendiga grandemente y le guarde de todo peligro.

Me dirijo a usted con el propdsito de justificar la necesidad critica de mantener dos
areas de apoyo vitales para nuestra institucion educativa durante el mes de
diciembre, asegurando un cierre de afio eficiente y la proteccion de nuestros bienes.
El cierre del afio escolar y el periodo de receso presentan desafios Unicos que
requieren atencion especializada para proteger nuestros activos y garantizar un
inicio de ciclo escolar organizado.

El mes de diciembre representa el pico de la carga administrativa en nuestra
institucién. Aunque la actividad académica regular finaliza, se requiere un Digitador
dedicado para manejar la consolidacion final de informacién y otras actividades
como son:

Sistematizacion y elaboracion de libros de calificaciones: Diciembre es el mes de
consolidacion de notas, actas, carnetizacion, cargar superaciones, retiros y demas.
Un digitador dedicado garantiza la precision y rapidez en la transcripcion de esta
informacion sensible, minimizando errores y asegurando la integridad de los
registros académicos oficiales.

Gestion de Documentacion de Fin de Aflo: Se manejan volumenes significativos de
documentos, como informes, inventarios, y registros de matricula para el afo
siguiente. Un digitador asegura que toda esta informacion se organice, registre y
archive de manera sistematica y oportuna.

Atencion a Requerimientos Externos e Internos: La eficiencia en el manejo de la
informacion garantiza una respuesta agil a las solicitudes de padres de familia, entes
gubernamentales (como el Ministerio de Educacién) y otras partes interesadas, que
a menudo requieren datos precisos y actualizados al cierre del afo.

La eficiencia en este manejo de datos garantiza que podamos responder agilmente
a cualquier requerimiento. Esto contribuye directamente a un cierre de afo eficiente
y a la preparacion oportuna de la logistica para el regreso a clases.

Por otro lado, la seguridad y la vigilancia no deben cesar durante el receso. Dejar la
infraestructura escolar vacia y sin supervision durante un periodo prolongado
incrementa significativamente el riesgo de robos y vandalismo, para lo cual



DEPARTAMENTO DE LA GUAIJIRA
MUNICIPIO DE MAICAO
Institucién Educativa Nimero Cinco
Nit. 892.120.019-0
Calle 13 No. 15-58 - TELF: 3155948111

necesitamos 4 Auxiliares de Servicios Generales que ademas realizaran labores
como:
Prevencion de robos y vandalismo: Un colegio vacio durante un periodo prolongado

es vulnerable. La presencia de personal disuade a intrusos y permite una respuesta
rapida ante cualquier incidente.

Control de acceso: Aunque la actividad es menor, puede haber personal de
mantenimiento, directivos o contratistas que requieran acceso controlado a las
instalaciones.

Gestidn de emergencias: El personal que queda en las sedes es el primer punto de
contacto en caso de incendios, fugas de agua u otras emergencias, facilitando la
coordinacién con las autoridades pertinentes.

Preservacion de la salubridad: La limpieza regular evita la acumulacion de plagas,
polvo y moho, especialmente en areas como bafos, patios, frente y cocinas,
garantizando un ambiente saludable para el regreso de la comunidad educativa.
Limpieza profunda y planificada: EI mes de diciembre, con menos ajetreo diario, es
el momento ideal para realizar limpiezas profundas y mantenimiento preventivo que
son dificiles de llevar a cabo con el colegio en pleno funcionamiento.

La interrupcion de estos servicios esenciales, incluso temporalmente, podria
resultar en costos de reparacion o limpieza de emergencia mucho mayores que el
mantenimiento regular del personal, ademas de poner en riesgo la seguridad de los
bienes institucionales.

Asi las cosas, contar con un Digitador y las cuatro personas Auxiliares de Servicios
Generales para este ultimo mes del afio, no son gastos superfluos, sino una medida
estratégica de prevencion. Al asegurar el procesamiento correcto de los datos
académicos y proteger la infraestructura de la institucion, evitamos costos mucho
mayores, garantizando la continuidad operativa y la seguridad de nuestros bienes.

Le agradezco de antemano su apoyo Yy colaboracion.
Atentamente

h

ESP. FARIDE GOMEZ MOGRES
RECTORA



INSTITUCION EDUCATIVA N° 1
Norberto Iguardn - Maria Colombia Menases
Aprobado mediante Decreto 238 de Nov. 5 2002
y Resofucion No. ooi de feb. 25 2004
NIT 839.000.150-0 DANE 144430002548

Maicao, 2 de diciembre de 2025

Sefior

LUCKY LUCIANO ZURIA DIAZ
Secretario de Educacion Municipal
E = D.

ASUNTO: Solicitud de Contratacion o Asignacion de Personal para el Mes de Diciembre
Respetado sefior secretario:

Por medio de la presente, me dirijo a usted para exponer la necesidad urgente de contar
con personal de apoyo en nuestra Institucion Educativa durante el mes de diciembre. El
cierre del afio escolar conlleva una carga administrativa significativa y una gestion de datos
que requiere atencion especializada y eficiente. Por lo tanto, solicitamos la contratacién o
asignacion de los siguientes servicios:

CARGO CANTIDAD
Digitador 1
Auxiliar Administrativo 1
Servicios Generales 4

Agradezco su atencion y gestion para atender esta solicitud, la cual es fundamental para el
normal desarrollo de nuestras labores de fin de afio.

Cordialmente,

Aff) ¢ {P‘J/{ \%ﬁﬂ’ﬁ,

E§b BELEN RvALS CORONADE!_
@.C. 40.983.924de Maicao, La Guajira
Rectora




INSTITUCION EDUCATIVA N° 15
CODIGO DANE: 144430000031 — NIT: 900816026-9

APROBADO MEDIANTE RESOLUCION N° 0627 DE JULIO 01 DE 2014
SEDES ELFA VIECCO, LA CONCEPCION Y MAJUPAY

cAHDIGO: R-AT-07-37

Maicao, 27 de noviembre de 2025

Doctor:

LUCKY LUCIANO ZUBIRIA
Secretario de Educacion
Maicao — La Guajira

Asunto: Solicitud del personal administrativo, servicios generales y de vigilancia.
Reciban un cordial saludo.

En aras de salvaguardar los bienes, muebles y enseres de las diferentes sedes educativas
que conforman la Institucion Educativa No. 15, me permito solicitar lo siguiente:

1. En la instituciéon educativa No. 15 no tenemos personal de servicio generales o porteros
nombrados, razon por la cual se requiere que en las tres sedes educativas (Elfa Viecco de
Cuello, La Concepcidon y Nueva Majupay) se siga prestando el servicio de vigilancia las 24
horas del dia. Actualmente se tienen 2 vigilantes por sedes (uno de dia y otro por la noche).
Es de su conocimiento que estas sedes estan en la periferia y quedan a merced de personas
al margen de la ley. Es de recordar que desde que iniciamos en el 2015 como institucion han
sido victimas del hurto.

2. Para cumplir con todo el proceso de gestion de la cobertura 2026, es necesario darle
continuidad al digitador, pagador y al menos 3 administrativos. Esto con el fin de lograr el
maximo porcentaje en matricula 2026, asi como los informes contables y financieros que
debemos entregar como institucion.

3. De igual manera, dejar por lo menos un servicio general por sede educativa (3) para la
limpieza diaria de la parte administrativa frente a la atencién de los padres de familia y
comunidad en general.

Espero contar con su total apoyo irrestricto frente al cuidado de las sedes y el seguimiento
de los procesos institucionales.

Bendiciones,
ALE: ANDER@/DIAZ HIZgNANDEZ
R&ctor

c.c. Empresa Laborando SAS.

e +6057260530 Calle 5§ #18-39 @ www.ielSmaicaoc.edu.co

+6OB67256377 Maicao - La Gualjira secrataria@ielSmalicaoc.edu.co

IFORMAMOS HOMBRES ¥ MUJERES A TRAVES DE UNA EDUCACION INCLUSIVA DE CALIDAD!



[wtiticisn Eucativa Vo 4

Creada por medio de Decreto No. 238 del 5 de Noviembre de 2002
NIT. 839000714-4 - DANE 144430000511
SEDES: San José Campestre, Jorge Magdaniel Rosado, Comunal Mareygua, Rosario Ferndndez

Maicao, Noviembre 28 de 2025 RADICADO: MAI2025ER008945

FECHA CREACION: 29/11/2025 08:29:30
SENOR
LUCKY LUCIANO ZUBIRIA DiAZ
Secretario de educacidén de Maicao

Asunto: Solicitud de confratacion/asignacion de personal de servicios
generales para el mes de diciembre.

Reciba un cordial saludo de paz y bien.

Me dirijo a usted con el fin de exponer y argumentar la importancia critica
de mantener el personal de servicios generales en cada una de las sedes
de la institucion educativa No. 4 durante el mes de diciembre 2025 y enero
2026, a pesar de la reduccion de la actividad académica habitual. Si bien
los estudiantes y docentes tienen un receso, el cierre total de las operaciones
de servicios generales conlleva riesgos significativos para la infraestructura y
la seguridad del colegio.

Las razones fundamentales que justifican la continuidad de estos servicios

son:
Seguridad y Vigilancia:
. Prevencion de robos y vandalismo: Un colegio vacio durante un

periodo prolongado es vulnerable. La presencia de personal disuade a
intrusos y permite una respuesta rdpida ante cualquier incidente.

. Control de acceso: Aunque la actividad es menor, puede haber
personal de mantenimiento, directivos o contratistas que requieran acceso
controlado a las instalaciones.

. Gestion de emergencias: El personal que queda en las sedes es el
primer punto de contacto en caso de incendios, fugas de agua u ofras
emergencias, facilitando la coordinacion con las autoridades pertinentes.
Mantenimiento de la Higiene y la Infraestructura:

. Preservacion de la salubridad: La limpieza regular evita la
acumulacion de plagas, polvo y moho, especialmente en dreas como
banos, patios, frente y cocinas, garantizando un ambiente saludable para
el regreso de la comunidad educativa.

. Limpieza profunda y planificada: El mes de diciembre, con menos
ajetreo diario, es el momento ideal para realizar limpiezas profundas y
mantenimiento preventivo que son dificiles de llevar a cabo con el colegio
en pleno funcionamiento.

Cédigo DOC-OFI-CONS-001 Sede Principal: Transversal 28 No. 32-96 Barrio Monte Bello, Celular y WhatsApp 3104413681

Versién 1.0 Email: fedsemmdicao@gmail.com, cjbrito@institucioneducativadmaicco.edu.co

Fecha: 01-09-2021 Maicao - La Gugijira




[wtiticisn Eucativa Vo 4

Creada por medio de Decreto No. 238 del 5 de Noviembre de 2002

NIT. 839000714-4 - DANE 144430000511
SEDES: San José Campestre, Jorge Magdaniel Rosado, Comunal Mareygua, Rosario Ferndndez

La interrupcion de estos servicios esenciales, incluso temporalmente, podria
resultar en costos de reparacion o limpieza de emergencia mucho mayores
que el mantenimiento regular del personal, ademds de poner en riesgo la
seguridad de los bienes institucionales.

En conclusidon, la presencia del personal de servicios generales no es un
gasto superfluo en diciembre y enero, sino una inversion necesaria para la
continuidad operacional, la seguridad y la salubridad del entorno escolar.

Agradezco la atencion prestada a esta solicitud y quedo a su disposicion
para cualguier aclaracién o reunidn que considere necesaria.

Atentamente

Cédigo DOC-OFI-CONS-001 Sede Principal: Transversal 28 No. 32-96 Barrio Monte Bello, Celular y WhatsApp 3104413681

Version 1.0 Email: ie4semmaicao@gmail.com, cjbrito@institucioneducativadmaiccao.edu.co

Fecha: 01-09-2021 Maicao - La Gugijira




INSTITUCION EDUCATIVA N° 15
CODIGO DANE: 144430000031 — NIT: 900816026-9

APROBADO MEDIANTE RESOLUCION N° 0627 DE JULIO 01 DE 2014
SEDES ELFA VIECCO, LA CONCEPCION Y MAJUPAY

cAHDIGO: R-AT-07-37

Maicao, 27 de noviembre de 2025

Doctor:

LUCKY LUCIANO ZUBIRIA
Secretario de Educacion
Maicao — La Guajira

Asunto: Solicitud del personal administrativo y servicios generales.
Reciban un cordial saludo.

En aras de darle continuidad a los procesos misionales de la institucion durante el mes de
diciembre en las diferentes sedes educativas que conforman la Institucion Educativa No. 15,
me permito solicitar lo siguiente:

1. Para cumplir con todo el proceso de gestion de la cobertura 2026, es necesario darle
continuidad al pagador y al menos 3 administrativos. Esto con el fin de lograr el maximo
porcentaje en matricula 2026.

2. De igual manera, dejar por lo menos un servicio general por sede educativa (3) para la
limpieza diaria de la parte administrativa frente a la atencion de los padres de familia y
comunidad en general.

Espero contar con su total apoyo irrestricto frente al cuidado de las sedes y el seguimiento
de los procesos institucionales.

Bendiciones,

e

“ALE ANDER(/DIAZ Hlil{NANDEZ
R&ctor

c.c. Empresa Laborando SAS.

° +6057260530 Calle 5§ #18-39 @ www.ielSmaicao.edu.co
+6067266377 Maicao - La Gualjira secrataria@ielbmalicaoc.edu.co

FORMAMOS HOMBRES ¥ MUJERES A TRAVES DE UNA EDUCACION INCLUSIVA DE CALIDAD!
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INSTITUCION EDUCATIVA No 14
Mit. No. 900.007.459 — 3
DANE 244430001635

“La exigencia, base ﬁmdamen’ca[ de la excelencia”

Maicao La Guajira, 28 noviembre 2025

Sefior
Luckis Luciano Zubiria Diaz
Secretario de Educacion del municipio de Maicao

Asunto: Requerimiento de digitador y personal de servicio
Cordial saludo

Mediante la presente solicito ante usted, ampliar la contratacion del personal
administrativo y servicio, entendiendo que su contratacion llega solo hasta el dia 12
de diciembre de la presente anualidad, como es de su conocimiento el digitador es
un servidor importante para el logro de la meta de matricula y con ello el
cumplimiento de la cobertura proyectada para el 2026 y por tal motivo requiero de
su labor hasta el dia 19 de este mes asi mismo también requiero de 4 miembros
del personal de servicio 2 para cada sede. para que cubran las semanas del 15 de
diciembre 2025 al 15 de enero 2026, entendiendo que la nueva contratacion inicia
en ese tiempo, es de entender que las instituciones no pueden quedar solas mas
con el alto grado de inseguridad que vive el municipio, de igual manera tampoco
pueden quedar sin servicio de aseo y limpieza.

Agradeciendo respuesta positiva a esta peticion

Atentamente.

(e

MIRALIS RAMOS JIMENEZ
CC: 56085272/ de Maicao
CEL: 3135776036

Q Carrera 30 #4-356

"'l':':
&3  +573233095303

L
— a" institucion14@semmaicao.gov.co
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