ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacion

RESOLUCION N.° 003 del 30 de septiembre de 2021

“Por la cual se incorporan, modifican y eliminan del Manual de Procesos y Procedimientos de la
SED, documentos de diferentes areas y se dictan otras disposiciones”.

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DISTRITO

En uso de sus facultades legales, en especial la conferida en la Resolucion 1340 del 23
de julio de 2015y,

CONSIDERANDO:

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a través del Decreto 1499 del 11 de
septiembre de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015" en su articulo 2.2.22.3.9 indica que, en
las entidades autdnomas, con regimenes especiales y en otras ramas del poder publico, debe
implementarse el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG-

Que el Consejo para la Gestién y el Desempefio Institucional, elaboré el Manual Operativo para
la implementacion de MIPG, el cual en su capitulo 3.2.1.1 que habla sobre la “Politica de
Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos”, establece que “/a adopcion de una
gestion por procesos permite la mejora de las actividades de la administracion publica orientada
al servicio publico y para resultados”

Que la Alcaldia Mayor de Bogota expidié el Decreto 807 del 24 de diciembre de 2019 “Por medio
del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones’.

Que mediante la Resolucién No. 1540 del 30 de mayo de 2003 la Secretaria de Educacion del
Distrito adopté su Manual de Procedimientos, compuesto por: Procedimientos, Formatos e
Instructivos de Trabajo, la cual ha sufrido modificaciones parciales en el transcurso del tiempo,
situacion que hace dinamicas las decisiones que se tomen en los actos administrativos de
modificacién de dicho manual.

Que mediante la Resolucién 002 del 3 de diciembre de 2015, suscrita por el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacidn, se incorporaron al Manual de Procedimientos los Macroprocesos de la
Secretaria de Educacién del Distrito y que a partir de esa fecha se denomina “Manual de
Procesos y Procedimientos”.
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Que la Oficina Asesora de Planeacion de conformidad con la funcién establecida en el literal N)
del articulo 6 del Decreto 330 de 2008, esta encargada de “ Coordinar con las dependencias de
la SED la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos de acuerdo
con la metodologia que se acoja y proyectar los actos administrativos para su adopcion”.

Que de acuerdo con la funcion establecida en el literal k) del articulo 5 del Decreto 330 de 2008,
el Despacho del Secretario debe: 'Liderar la formulacion, implementacion y mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno de la Secretaria y del Sistema de Gestion de Calidad”.

Que mediante el articulo primero de la Resolucién 1340 del 23 de julio de 2015, el Secretario de
Educacion delegd “en e/ (la) jefe de la Oficina Asesora de Planeacion la facultad para la
suscripcion de los actos administrativos que se requieran para aprobar las modificaciones,
adiciones y eliminaciones de documentos que hacen parte del manual de procesos y
procedimientos de la SED”.

Que en caso de que las areas identifiquen la necesidad de intervenir sus documentos con el fin
de eliminarlos, complementarlos o mejorarlos, deberan solicitar a la Oficina Asesora de
Planeacion, la asesoria y el acompafiamiento en el levantamiento y documentacién, por medio
de comunicacion escrita.

Que en desarrollo de lo delegado en la Resolucion 1340 de 2015, la Oficina Asesora de
Planeacion Unicamente expedira los actos administrativos que formalicen cualquier tipo de
afectacion a los documentos del manual de procesos y procedimientos de la SED previa solicitud
y aprobacion del directivo del area competente, documentos que hacen parte integral de esta
resolucion.

Que aplicando el mejoramiento continuo, conforme a los requerimientos de las areas de la
Entidad relacionados con la actualizacion de sus documentos y tomando como base los
productos entregados en el marco del contrato de consultoria 1351 en la vigencia 2017, cuyo
objeto fue “Realizar el diagnostico de la situacion actual, el disefio y/o redisefio de los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo del nivel central, acorde con el direccionamiento estratégico
de la secretaria de educacion’’, se considera pertinente afectar (entendiéndose por esto que se
incorporan, modifican y/o eliminan) varios documentos, los cuales seran detallados en la parte
resolutiva del presente acto administrativo, correspondientes a: 1 caracterizacion de proceso
modificada, 5 procedimientos eliminados, 10 procedimientos incorporados, 8 procedimientos
modificados, 10 formatos eliminados, 20 formatos incorporados, 10 formatos modificados, 4
instructivos eliminados, 8 instructivos incorporados, 1 instructivo modificado, 2 guia —
metodologia incorporada, 1 manual incorporado y 1 manual modificado.

Que la Secretaria de Educacion del Distrito cuenta con el aplicativo ISOLUCION, el cual contiene
todos los documentos del Manual de Procesos y Procedimientos y del Sistema de Gestion de la
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Entidad, al cual pueden acceder usuarios internos y externos por medio de la pagina web
www.educacionbogota.edu.co para la consulta de la documentacion legal y vigente.

En mérito de lo anteriormente expuesto el (Ia) jefe de la Oficina Asesora de Planeacion:
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el manual de procesos y procedimientos de la Secretaria
de Educacién del Distrito afectando los documentos de las siguientes areas - procesos:

1. OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | NA 13-PD-005 | Consulta y 2 Modificacion
Préstamo
Interbibliotecario

Formato NA 13-IF-011 Acta para 1 Incorporacién
Préstamo

Interbibliotecario
con el Centro de
Documentacién vy
Memoria de la SED
Instructivo NA 13-IT-001 Reglamento 1 Incorporacién
Préstamo
Interbibliotecario -
Centro De
Documentacién vy
Memoria

2. OFICINA DE CONTROL INTERNO
PROCESO EVALUACION DE LA GESTION

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | NA 16-PD-001 | Auditoria Interna 2 Eliminacion
Procedimiento | NA 16-PD-005 | Auditoria y 1 Incorporacién

Seguimientos (Reemplaza el

procedimiento 16-
PD-001 Auditoria
Interna)
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3. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

Actualizacion de la
Informacion del
Boton de
Transparencia

TIPO DE CcODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | NA 02-PD-010 | Publicacion y 1 Incorporacién

4. DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS

Seguimiento de
Requisitos Legales
para el SG-SST

EDUCATIVOS
PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS FISICOS
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato NA 11-IF-015 Ficha de 1 Incorporacién
Viabilizacion de
Predios
Guia - | NA 11-MG-003 | Protocolo para la 1 Incorporacién
Metodologia Implementacion de
Planes de
Contingencia
5. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | NA 12-PD-016 | Identificacion y 2 Modificacion

Requisitos Legales
en Seguridad vy
Salud en el
Trabajo

Procedimiento | NA 12-PD-044 | Gestidn de 1 Incorporacién
Solicitudes de
Permisos
Sindicales

Formato NA 12-IF-013 Matriz de 2 Modificacion
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5. DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Condiciones de
Trabajo y Entrega
de Elementos de

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato NA 12-1F-017 Lista de Chequeo 1 Eliminacién

de Condiciones de
Trabajo para
Labores en
Almacén,
Biblioteca y
Computador
Formato NA 12-IF-037 Lista de Chequeo 1 Incorporacién

(Reemplaza el
formato 12-IF-017
Lista de Chequeo

Confort de Condiciones de
Trabajo para
Labores en
Almacén,
Biblioteca y
Computador)
6. OFICINA DE NOMINA
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | NA 12-PD-039 | Reposicion 0 1 Eliminacion
restitucion de (Solicitud del area
cheques por medio de
Memorando con
ndmero de

radicado 1-2021-
77513, del 17 de
septiembre 2021)

7. OFICINA DE APOYO PRECONTRACTUAL

PROCESO GESTION CONTRACTUAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | NA 09-PD-001 Desarrollo de los 3 Modificacion

Procesos de
seleccion
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8. OFICINA DE CONTRATOS
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato NA 09-IF-003 Solicitud de 4 Modificacion
Modificacion
Contractual
Formato NA 09-IF-007 Estudios y 4 Modificacion
Documentos
Previos -
Contratacion
Directa -
Prestacion de
Servicios
Profesionales, de
Apoyo a la Gestion
o para la Ejecucion

de Trabajos
Artisticos

Formato NA 09-IF-008 Estudios y 3 Modificacion
Documentos

Previos-Procesos
de Seleccidn

Formato NA 09-IF-009 SOC-Solicitud de 4 Modificacion
Ordenacion de
Contratacion-
Contratacion
Directa Prestacion
de Servicios

Profesionales o de
Apoyo a la Gestion
o para la Ejecucion
de Trabajos
Artisticos

Formato NA 09-1F-012 Estudios del Sector 2 Modificacion
y de Costo

9. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | NA 14-PD-010 | Elaboracion, 2 Modificacion

validacién y
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9. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
actualizacion de la
Tabla de Retencion
Documental - TRD
Procedimiento | NA 14-PD-011 | Digitalizacion  de 1 Eliminacién
documentos
Instructivo NA 14-IT-006 Digitalizacion  de 1 Incorporacién
documentos (Reemplaza el
procedimiento 14-
PD-011
Digitalizacién de
documentos)
Instructivo NA 14-IT-005 Saneamiento 2 Modificacion
Ambiental
Formato NA 14-IF-001 Formato de 1 Eliminacion
Solicitud de (Solicitud del area
Consulta y/o por medio de
Préstamo de correo electrdonico
Expedientes de del 17 de agosto
Archivo 2021, de parte de
la directora de
Servicios
Administrativos)
Formato NA 14-IF-018 Encuesta estudio 2 Modificacion
unidad documental
Formato NA 14-IF-019 Cuadro de 2 Modificacion
Clasificacion
Documental
Formato NA 14-1IF-020 Caracterizacion 1 Eliminacion
Series
Documentales
Formato NA 14-1F-034 Cuadro de 1 Incorporacién
Caracterizacién (Reemplaza el
Documental formato 14-IF-020
Caracterizacion
Series
Documentales)
Formato NA 14-1F-026 Planilla de 2 Modificacion
Verificacion de
Limpieza para
Unidades de
Almacenamiento
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9. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato NA 14-1F-027 Planilla de 2 Modificacion

Verificacion de

Limpieza en las
Areas de Depodsito

de Archivo

Formato NA 14-1F-035 Ficha de 1 Incorporacién
Valoracion
Documental

Formato NA 14-1F-036 Planilla de 1 Incorporacién
Verificacion de

Control  Bioldgico
Areas de Depdsito
de Archivo

10. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato NA 10-IF-010 Acta de Recibo del 1 Incorporacién

Inmueble
Arrendado
Formato NA 10-IF-011 Acta de Entrega 1 Incorporacién
del Inmueble
Arrendado

11. OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO
PROCESO SERVICIO INTEGRAL A LA CIUDADANIA

TIPO DE cODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | NA 05-PD-001 | Legalizacion de 2 Modificacion

Documentos para
estudios en el
Exterior

Procedimiento | NA 05-PD-003 | Atencion de 2 Modificacion
Requerimientos de
la Ciudadania en
los Canales de
Atencion

Procedimiento | NA 05-PD-004 | Gestion interna de- 2 Modificacion
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11.OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO

PROCESO SERVICIO INTEGRAL A LA CIUDADANIA

Denunciantes de
posibles actos de
corrupcion y/o
existencia de
inhabilidades,

incompatibilidades

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Peticiones, Quejas,
Reclamos,
Sugerencias,
Denuncias y
Felicitaciones-
PQRSDF
Procedimiento | NA 05-PD-005 | Seguimiento y 2 Modificacion
Reconocimiento de
la Prestacion del
Servicio en
Canales de
Atencién
Procedimiento | NA 05-PD-008 | Medicion de 1 Eliminacién
Satisfaccion de la
Prestacion del
Servicio
Procedimiento | NA 05-PD-013 | Medicion de 1 Incorporacién
Satisfaccion de la (Reemplaza el
Prestacion del procedimiento 05-
Servicio y en la PD-008 Medicién
respuesta de de Satisfaccion de
PQRSDF la Prestacion del
Servicio)
Procedimiento | NA 05-PD-014 | Planeacion del 1 Incorporacién
Servicio en los
canales de
atencién
Formato NA 05-IF-005 Bitacora de 1 Incorporacién
servicio
Formato NA 05-IF-006 | Atencién de 1 Incorporacién
Turnos
Guia - NA 05-MG-003 | Guia para la 1 Incorporacién
Metodologia Proteccién y
Custodia de Datos
de los
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11. OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO
PROCESO SERVICIO INTEGRAL A LA CIUDADANIA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
o conflictco de
intereses
Manual NA 05-MN-001 | Manual de Servicio 2 Modificacion
a la Ciudadania
12. OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | NA 08-PD-022 | Gestion de la 1 Incorporacién
Continuidad de
Servicios TIC Fase
Preventiva
Procedimiento | NA 08-PD-023 | Gestion de la 1 Incorporacién
Continuidad de
Servicios TIC
Administracion de
Crisis
Procedimiento | NA 08-PD-024 | Atencién de 1 Incorporacién
Incidentes  Post-
Produccion
Formato 17-03-IF- NA Acuerdo de 1 Eliminacion
002 Confiabilidad y No
Divulgacion
Formato NA 08-IF-031 Acuerdo de 1 Incorporacién
Confidencialidad (Reemplaza el
formato 17-03-IF-
002 Acuerdo de
Confiabilidad y No
Divulgacién)
Formato NA 08-IF-028 Formato 1 Incorporacion
Estimacion de
Gestion de Riesgos
Formato NA 08-IF-029 | Politicas de 1 Incorporacién
Continuidad de los
Servicios de TI
Formato NA 08-IF-030 Estrategias y Plan 1 Incorporacion
de Continuidad de
los Servicios TIC
Formato NA 08-IF-032 | Acta de Recepcién 1 Incorporacién
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12. OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
de Conectividad e
Infraestructura de
Red
Formato NA 08-IF-033 | Acta de Recepcion 1 Incorporacién
de Solucién WiFi
Instructivo 14-02-IT- NA Escalamiento 1 Eliminacion
001 Proveedor ISP
Instructivo NA 08-IT-006 Escalamiento nivel 1 Incorporacién
4 (Reemplaza el
instructivo 14-02-
IT-001
Escalamiento
Proveedor ISP)
Instructivo 17-03-IT- NA Creacion de 2 Eliminacion
001 Usuarios, Firmas,
Contrasenas
Seguras y Chat
Corporativo
Instructivo NA 08-IT-003 | Creacién de 1 Incorporacién
Cuentas de Correo (Reemplaza el
instructivo 17-03-
IT-001 Creacion
de Usuarios,
Firmas,
Contrasefias
Seguras y Chat
Corporativo)
Instructivo 17-03-IT- NA Creacion de 1 Eliminacion
003 Usuarios en el
Directorio  Activo
en el Dominio
RedP
Instructivo NA 08-IT-004 | Creacion de 1 Incorporacion
Usuarios en el (Reemplaza el
Dominio instructivo 17-03-
Redp.edu.co IT-003 Creacion
de Usuarios en el
Directorio Activo
en el Dominio
RedP)
Instructivo 17-03-IT- NA Instalacion de las 1 Eliminacion
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12.OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
005 Herramientas de
Administracion
Remota del
Servidor en
Windows 7 y
Windows 10
Instructivo NA 08-IT-005 | Instalacion y 1 Incorporacién
configuracion  de (Reemplaza el
Windows 10 instructivo 17-03-
IT-005 Instalacion
de las
Herramientas de
Administracion
Remota del
Servidor en
Windows 7 y
windows 10)
Instructivo NA 08-IT-001 Instructivo de 1 Incorporacién
Acceso a correo
institucional
Instructivo NA 08-IT-002 Instructivo para la 1 Incorporacion
Actualizacion de la
cuenta de correo
en el sistema de
Informacion
Humano
Manual NA 08-MN-001 | Manual de |Ila 1 Incorporacion
Politica General de
Gestion de
Seguridad de la
Informacion
13. DIRECCION FINANCIERA
PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Caracterizacion | NA 07-CP-001 | Gestion Financiera 2 Modificacion
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14. OFICINA DE PRESUPUESTO

PROCESO GESTION FINANCIERA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato 15-01-IF- NA Formato de 2 Eliminacion

002 Solicitud de
Modificacion
Presupuestal
Formato NA 07-IF-006 Formato de 1 Incorporacién
Solicitud de (Reemplaza el
Modificacion formato 15-01-IF-
Presupuestal 002 Formato de
Solicitud de
Modificacion
Presupuestal)
Formato 15-01-IF- NA Ejecucion 2 Eliminacion
003 Presupuestal (Solicitud del area
por medio de
correo electrdénico
del 13 de
septiembre)
15. OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
PROCESO GESTION FINANCIERA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento | 15-04-PD- | NA Consolidar la 1 Eliminacion

003 Contabilidad de los
FSE
Procedimiento | NA 07-PD-012 | Consolidacion de 1 Incorporacién
los Fondos de (Reemplaza el
Servicios procedimiento 15-
Educativos 04-PD-003
Consolidar la
Contabilidad de
los FSE)
Procedimiento | NA 07-PD-013 | Amortizacién 1 Incorporacién
Contable de los
Convenios
Formato 15-03-IF- NA Formato Unico de 3 Eliminacion
001 Radicacion de
Cuentas
Formato NA 07-IF-005 Formato Unico de Incorporacién
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Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se incorporan, modifican y eliminan del Manual de
Procesos y Procedimientos de la SED, documentos de diferentes areas y se dictan otras

disposiciones”.

15. OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Radicacion de (Reemplaza el
Cuentas formato 15-03-IF-
001 Formato
Unico de
Radicacion de
Cuentas)
Formato 15-03-IF- NA Formato Unico de 1 Eliminacion
007 Radicacion de
Noéminas
Formato NA 07-IF-004 Formato Unico de 1 Incorporacién
Radicacion de (Reemplaza el
Noéminas formato 15-03-IF-
007 Formato
Unico de
Radicacion de
Ndéminas)
16. COLEGIOS DISTRITALES
PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato CD-IF-012 NA Acta de 3 Eliminacion
constitucion de
cuentas por pagar
y reservas
Formato NA 07-1F-007 Formato Cierre 1 Incorporacién
Presupuestal y (Reemplaza el
Tesoreria FSE formato CD-IF-
012 Acta de
constitucion de
cuentas por pagar
y reservas)
Formato CD-IF-013 NA Acta de 3 Eliminacion
Fenecimiento de (Solicitud del area
las Reservas por medio de
Presupuestales correo electrénico
del 13 de
septiembre)

Avenida El Dorado No. 66-63,
PBX 324 1000, Fax 315 3448,
www.educacionbogota.edu.co
Informacion: linea 195

Pagina 14 de 15




RESOLUCION N.° 003 del 30 de septiembre de 2021
Continuacion de la Resolucién “Por la cual se incorporan, modifican y eliminan del Manual de
Procesos y Procedimientos de la SED, documentos de diferentes areas y se dictan otras
disposiciones”.

ARTICULO SEGUNDO: Los documentos adoptados mediante la presente Resolucién, son de
obligatorio cumplimiento para todos los servidores publicos y contratistas de la Secretaria de
Educacién del Distrito.

ARTICULO TERCERO: Serd responsabilidad de todos los Directivos de la Entidad de los niveles
central, local e institucional, la permanente actualizacién, implementacion, divulgacion,
aplicacion y el seguimiento de los documentos a su cargo.

ARTICULO CUARTO: Los documentos adoptados en la presente Resolucidn seran difundidos
de manera general por la Oficina Asesora de Planeacion en toda la Entidad y a las areas
afectadas; a su vez, los directivos de las areas competentes tendran la responsabilidad de la
socializacion, implementacién y seguimiento de los documentos con los funcionarios que
intervienen en ellos.

ARTICULO QUINTO: Los documentos de que trata la presente resolucién reposaran para
consulta en el archivo de la Entidad y en medio magnético en el aplicativo vigente del Sistema
de Gestion, al cual pueden acceder usuarios internos y externos por medio de la pagina web
www.educacionbogota.edu.co., los cuales haran parte integral de la presente Resolucion.

ARTICULO SEXTO: Conforme a la normatividad vigente corresponde a la Oficina de Control
Interno velar por el cumplimiento de los documentos del manual de procedimientos.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los (30) treinta dias del mes de septiembre de dos mil veintiuno (2021).

| T-mo f)fwml Cmu&%’bguo
J SEBASTIAN CONTRERAS BELLO

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Secretaria de Educacion del Distrito

Reviso: Diego Sanchez - Contratista Oficina Asesora de Planeacion
Elaboro: Carmen Yolanda Sanchez Gallego -Profesional Especializado — OAP
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