DE mmm B,
FOURASION

Secretaris do Bdusadion

resoLucion ne. 0003 " DE 2019 79 JuL 201

“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 OFIC]NA 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 Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015™ en su articul
2.2.22.3.9 indica que, en las entidades auténomas, con regimenes especiales y en otras ramas del poder puiblico, debe
implementarse el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG-

Que el Consejo para la Gestién y el Desempefio Institucional, elaboré el Manual Operativo para la implementacién
de MIPG, el cual en su capitulo 3.2.1.1 que habla sobre la Politica de Fortalecimiento organizacional )
simplificacion de procesos, establece que “la adopcioén de una gestion por procesos permite la mejora de las
actividades de la administracién ptiblica orientada al servicio publico y para resultados” ‘
Que la Alcaldia Mayor de Bogota expidi6 el Decreto 591 del 16 de octubre de 2018 “Por medio del cual se adopta el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Nacional y se dictan otras disposiciones”.

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

Que la Oficina Asesora de Planeacion de conformidad con la funcion 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 formulacién, implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Control Intern
de la Secretaria 'y del Sistema de Gestion de Calidad”.

Que mediante Resolucién 1340 del 23 de julio de 2015, el Secretario de Educacion delego en el (la) jefe de |
Oficina Asesora de Planeacién la facultad para la suscripcién de los actos administrativos que se requieran para

oy
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RESOLUCION N°, 0003‘ pe209 2 9 JUL 2019

Continuacion de la Resolucion “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™.

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 Planeacién tnicamente
expedird 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 ésta resolucion.

Que aplicando el mejoramiento continuo, conforme a los requerimientos de las 4reas de la Entidad relacionados con
la actualizaciéon 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 diagnéstico 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 incogporan,
modifican y/o eliminan) varios documentos, los cuales seran detallados en la parte resolutiva del presente acto
administrativo, correspondientes a: 85 procedimientos eliminados, 18 procedimientos incorporados, 1 procedimiento
modificado, 50 formatos eliminados, 24 formatos incorporados, 4 formatos modificados, 1 guia metodologia
eliminada y 1 gufa — metodologia incorporada.

Que la Oficina Asesora de Planeacién estima conveniente sefialar que, en lo sucesivo y hasta que finalice el proceso
de la actualizacién del manual de procesos y procedimientos, continuara modificando la estructura de los codigos de
los documentos obedeciendo a la supresién de los macroprocesos.

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 Gestién de la 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.

Que el contenido de la presente resolucion fue puesto a consideracion del segundo Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Secretaria de Educacion del Distrito, adoptado mediante Resolucién 857 del 1 de abril de 2019,
quienes manifestaron estar de acuerdo con la misma.

En mérito de lo anteriormente expuesto el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion:
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ARTICULO PRIMERO MODIFICAR el manual de procesos y procedimientos de la Secretaria de Educacion de

RESOLUCION N,

0003

RESUELVE

Distrito afectando los documentos de las siguientes dreas - procesos:

pE2019 2 9 JUL 2019

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

1. OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO r , AFECTACION
Procedimiento 12-02-PD- NA Elaboracion de 1 Eliminacién
002 Boletines ’
Informativos
Procedimiento 12-02-PD- NA Tramite Interno de 1 Eliminacién
003 Piezas de
, Comunicacion
Procedimiento NA 13-PD-001 Gestién de Servicios 1 Incorporacion
de Comunicacion y (Reemplaza los
Prensa procedimientos 12-
02-PD-002
Elaboracion de
Boletines
Informativos y 12-
02-PD-003 Tramite
Interno de Piezas de
Comunicacion )
2. OFICINA DE CONTROL INTERNO
PROCESO EVALUACION DE LA GESTION
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 18-02-PD- NA Evaluacién y Eliminacién
003 Seguimiento al 3 (Solicitud del é4rea
Sistema de Control Oficio 1-2019-
Interno 49926)
Formato 18-02-1F- NA Monitoreo 2 Eliminacion
001 (Solicitud del area
Oficio [-2019-
49926)
3. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
; PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO ; AFECTACION
Procedimiento 01-01-PD- NA Elaboracion, 1 Eliminacidon

Avenida El Dorado No. 66-63,
PBX 324 1000, Fax 3153448,
www.educacionbogota.gov.co

Informacién: linea 195

Pagina 3 de 2




RESOLUCION N, 0003 przore 2 9 JUL 208
Continuacién de la Resolucion “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”.

3. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
003 Seguimiento y

Cierre de los Planes
Operativos Anuales

Procedimiento NA 02-PD-001 Elaboracion, 1 Incorporacion
7 Seguimiento y (Reemplaza el
Cierre de los Planes procedimiento  01-
Operativos Anuales 01-PD-003
Elaboracion,
Seguimiento y
Cierre de los Planes
Operativos
Anuales)
Formato 01-01-IF- NA Lineamientos para la 1 Eliminacion
001 Elaboracion,
Seguimiento y

Cierre del Plan
Operativo Anual

Formato NA 02-1F-001 Lineamientos para la 1 Incorporacién
Elaboracion, (Reemplaza el
Seguimiento y formato 01-01-IF-
Cierre del Plan 001 Lineamientos
Operativo Anual para la Elaboracidn,
Seguimiento y

Cierre del Plan
Operativo Anual)

Formato 01-04-IF- NA Informe de Gestion 1 Eliminacién
004 POA - Nivel Central
Formato NA 02-1F-002 Informe de Gestion 1 Incorporacién
POA - Nivel Central ‘| (Reemplaza el

formato  01-04-1F-
004 Informe de
Gestion POA -
Nivel Central)

Formato 01-04-IF- NA ‘Informe de Gestion 1 Eliminacién
005 POA - Nivel Local
Formato NA 02-1F-003 Informe de Gestion 1 Incorporacién
~ POA - Nivel Local (Reemplaza el

formato  01-04-IF-
005 Informe de
Gestion POA -

Nivel Local)
Formato 01-04-IF- NA Informe de Gestion 1 Eliminacién
006 POA - Nivel
Institucional
Formato NA 02-1F-004 Informe de Gestion 1 Incorporacion
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pE2019 2 9 JUL 20

Contmuamon de la Resolucion “Por la cual se mcorporan modifican y eliminan del Manual de Procesos ¥
Procedimientos de la SED, documentos de diferentes 4reas y se dictan otras disposiciones”.

3. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

| TIPODE | CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
POA - Nivel (Reemplaza el
Institucional formato 01-04-IF-
006 Informe de
Gestion  POA -
Nivel Institucional)
Formato 01-03-IF- NA Relacién de colegios I Eliminacién
002 por Proyectos (Solicitud del érea
Pedagogicos Acta del 22 de
Estratégicos mayo 2019)
4. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PROCESO MEJORA CONTINUA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 17-07-PD- NA Metodologia para el 1 Eliminacién
004 Mejoramiento (Solicitud del érea
Continuo Acta del 10 de julio
2019)
Guia - | 17-01-MG- | NA Metodologia  para 1 Eliminacion
Metodologia 002 Realizar Analisis de (Solicitud del érea
Causas Acta del 10 de julio
2019)
Procedimiento 17-01-PD- NA Control de 1 Eliminacion
002 Documentos del
Sistema Integrado de
Gestion
Procedimiento NA 17-PD-002 Control de 1 Incorporacion
Documentos del (Reemplaza el
Sistema de Gestion procedimiento  17-
01-PD-002 Control
de Documentos del
Sistema Integrado
de Gestion)

5. DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION

PROCESO SERVICIO INTEGRAL A LA CIUDADANIA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato 09-03-IF- NA Control de 1 Eliminacion

003 Documentos en (Solicitud del éarea
Tramite Direcciones Memorando I-
Locales de 2019-47513)
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RESOLUCION N, 8003 ,
Continuacién de la Resolucion “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™.

pE2010 ¢ § JUL 2009

5. DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION
PROCESO SERVICIO INTEGRAL A LA CIUDADANIA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Educacion
6. DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION
PROCESO CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUQO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 08-01-PD- NA ‘ Adopcion de 1 Eliminacién
002 régimen y
, ratificacion de tarifas
educativas para
colegios  privados
, aprobados
Procedimiento NA 15-PD-003 Autorizacién Anual 1 Incorporacion
de Tarifas y Costos (Reemplaza el
Educativos para procedimiento 08-
Establecimientos 01-PD-002
Educativos No Adopcion de
Oficiales régimen y
ratificacion de
tarifas educativas
para colegios
privados
aprobados)
Formato 08-02-1F- NA Evaluacion de 1 Eliminacién
003 Propuestas de
Creacion Formal y
Formal de Adultos
Formato NA 15-IF-001 Lista de Verificacién 1 Incorporaciéon
de  Solicitud = de (Reemplaza el
Licencia de formato  08-02-1F-
Funcionamiento para 003 Evaluacion de
Instituciones Propuestas de
Educativas Formales Creacion Formal y
Formal de Adultos)
Formato 08-02-1F- NA Evaluacién de 1 Eliminacion
002 Propuestas No (Solicitud del 4rea
Formal Memorando I-
, 2019-53534)
Formato 08-04-IF- NA Evaluacion 1 | Eliminacién
002 Institucional ~ para
Legalizacion de
Instituciones Formal
y Formal de Adultos
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se incorporan, modifican y eliminan del Manual de Procesos }i
Procedimientos de la SED, documentos de diferentes areas y se dictan otras disposiciones”.

RESOLUCION N, 0003

pe20s 28 JUL 208

6. DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION
~ PROCESO CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
| DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO 7 AFECTACION
Formato NA 15-IF-002 Acta  de  Visita 1 Incorporacion
Administrativa para (Reemplaza el
Expedicion o formato  08-04-IF-
Modificacién de 002 Evaluacion
Licencias para el Institucional  para
Funcionamiento para Legalizacion de
Institucion Instituciones
Educativa  Formal Formal y Formal de
Promovidas por Adultos)
Particulares
Formato 08-04-IF- NA Evaluacion 1 Eliminacion
' 001 Institucional ~ para (Solicitud del érea
Legalizacion de Memorando I-
Instituciones No 2019-53534)
' Formales
Formato 08-01-IF- NA Radicacién de 1 Eliminacion
001 documentos para
estudio de
autorizacion de
régimen y tarifas
educacién formal
Formato NA 15-1F-003 Radicacion de 1 Incorporacion
' Informacion  para (Reemplaza el
Estudio de formato 08-01-IF-
Autorizacion de 001 Radicaciéon de
Tarifas y Costos documentos  para
Educativos para estudio | de
Establecimientos No autorizacion de
Oficiales Educacion régimen y tarifas
Formal educacion formal)
Formato 08-04-1F- NA Informe 'y concepto 1 Eliminacién
003 evaluacion y
clasificacion de
establecimientos
privados para
adopcién de régimen
y tarifa
Formato NA 15-1F-004 Concepto  Técnico 1 Incorporacion
Pedagdgico para la (Reemplaza el
Autorizacion Anual formato 08-04-IF-
de Tarifas y Costos 003 Informe vy
Educativos para concepto
Establecimientos No evaluacion y
Oficiales Educacion clasificacion de
Formal establecimientos
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RESOLUCION N, 0003
Continuacion de la Resolucion “Por la cual se incorporan, modifican y eliminan del Manual de Procesos
Procedimientos de la SED, documentos de diferentes areas y se dictan otras disposiciones”.

pE2019 2 9 JuL 2019

6. DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION

PROCESO CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
! privados para
adopcién de
régimen y tarifa)
7. DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
PROCESO CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 08-04-PD- NA Investigaciones 2 Eliminacién
' 002 Administrativas (Solicitud del 4rea
contra Entidades sin Oficio 1-2019-
Animo de Lucro. 53592)
Procedimiento 08-04-PD- NA Legalizacion de 2 Eliminacion
003 Establecimientos
Educativos.
Procedimiento NA 15-PD-001 Expedicion y 1 Incorporacion
Modificacion de (Reemplaza el
Licencias de procedimiento 08-
Funcionamiento de 04-PD-003
Instituciones Legalizacion de
Educativas Formales Establecimientos
Promovidas por Educativos)
Particulares
Procedimiento 08-01-PD- NA Adopcioén y 1 Eliminacién
001 Ratificacion de (Solicitud del area
Cobros  Educativos Oficio 1-2019-
en Colegios 49572)
Oficiales.
Procedimiento NA 15-PD-002 Recurso de 1 Incorporacion
Apelacion
Interpuesto  Contra
los Actos
Administrativos
Proferidos por las
Direcciones Locales
de Educacion
Formal 0 de
Educacién para el
Trabajo y el
Desarrollo Humano
Formato 09-03-1F- NA Seguimiento a 1 Eliminacion
001 Quejas y Reclamos (Solicitud del area
Oficio 1-2019-
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RESOLUCION N, 0003

pe20ro 7 9 JUL 201

, Procedimientos de la SED, documentos de diferentes areas y se dictan otras disposiciones”.

7. DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

PROCESO CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO 7 AFECTACION
53534)
Formato NA 15-1F-005 Resolucion Rechazo 1 Incorporacién
del Recurso de
Apelacién
Formato NA 15-1F-006 Auto de Pruebas 1 Incorporacion
para Resolver un
Recurso de
Apelacion
Formato NA 15-1F-007 Resolucién Recurso 1 Incorporacion
de Apelacion

8. DIRECCION DE RELACIONES CON LOS SECTORES DE EDUCACION SUPERIOR Y

EDUCACION PARA EL TRABAJO

PROCESO ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL
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TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento NA 01-PD-001 Expedicién y 2 Modificacion

Modificacion de
Licencias de
Funcionamiento de
Instituciones de
Educacion para el
Trabajo y el
Desarrollo  Humano
- IETDH vy/o
Registro,
Renovacién 0
Modificacién de
Programas de ETDH
9. DIRECCION DE EDUCACION MEDIA
PROCESO CALIDAD EDUCATIVA INTEGRAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVQO AFECTACION
Procedimiento 03-02-PD- NA Educacion ~ Media 1 Eliminacién

011 Fortalecida y Grado (Solicitud del 4rea
12 Optativo Oficio 1-2019-
48699)

Pégina 9 de 27

9

Contmuac;lon de la Resolucién “Por la cual se incorporan, modifican y eliminan del Manual de Procesos y

]




RESOLUCION N, 0003
Continuacion de la Resolucion “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”.

pE2019 2 9 JUL 2019

10. DIRECCION DE FORMACION DE DOCENTES E INNOVACIONES PEDAGOGICAS
' PROCESO CALIDAD EDUCATIVA INTEGRAL
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION ~ TIPODE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 04-02-PD- NA Cualificacion y 1 Eliminacién
001 Profesionalizacién
de los Docentes del
Distrito Capital
Procedimiento NA 04-PD-002 Cualificacién y 1 Incorporacion
Profesionalizacién (Reemplaza el
de Maestras, procedimiento 04-
Maestros y 02-PD-001
Directivos Docentes Cualificacion y
del Distrito Capital Profesionalizacion
de los Docentes del
Distrito Capital)
Formato 04-01-IF- NA Chequeo  Técnico 1 Eliminacion
001 PFPD (Solicitud del rea
, Oficio [-2019-
47182)
Formato 04-03-IF- NA Evaluacion de PFPD 1 Eliminacion
001 (Solicitud del area
Oficio 1-2019-
47182)
11. COLEGIOS DISTRITALES
PROCESO CALIDAD EDUCATIVA INTEGRAL
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUQO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento CD-PD-010 | NA Gestion del 2 Eliminacién
: Bibliobanco (Solicitud del area
Oficio 1-2019-
50517)
Formato CD-IF-017 NA Solicitud  Préstamo 3 Eliminacion
Material Biblioteca o (Solicitud del area
Bibliobanco Oficio I-2019-
‘ 50517)
Formato CD-IF-018 NA Planilla de Préstamo 3 Eliminacion
Material Biblioteca o (Solicitud del area
Bibliobanco Oficio 1-2019-
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RESOLUCION N,

0003

DE 2019 29 jUL 201

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

12. DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

PROCESO ACCESO Y PERMANENCIA ESCOLAR

de Accidentes

Escolares

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO ~i AFECTACION
Procedimiento 05-03-PD- NA Atencion, 1 Eliminacion
' 005 Promocion y

Prevencién de
Accidentes
Escolares
Guia - NA 03-MG-001. | Guia para la 1 Incorporacién
Metodologia atencién de ; (Reemplaza el
accidentes Escolares procedimiento 05-
03-PD-005
Atencion,
Promocion y
Prevencién de
Accidentes
| Escolares)
Procedimiento 05-03-PD- NA Afiliacion y 2 Eliminacion
008 Seguimiento al |
Sistema General de
Riesgos  Laborales
de Estudiantes del
Distrito Capital
Procedimiento | NA 03-PD-001 | Afiliacion de 1 Incorporacion
Estudiantes en (Reemplaza el
Practica Laboral al procedimiento 05-
Sistema General de 03-PD-008
Riesgos Laborales Afiliacion y
Seguimiento al
Sistema General de
Riesgos Laborales
de Estudiantes del
Distrito Capital)
Formato NA 03-1F-001 Acta de Notificacion 1 Incorporacién

13. DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS

- EDUCATIVOS
PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS FiSICOS
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 05-04-PD- NA Priorizacion de I Eliminacion
013 Necesidades. (Solicitud del area

Memorando I-
2019-55740)
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RESOLUCION N, 0003
Continuacion de la Resolucion “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™.

pE2019 2 3 JUL 2019

13. DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS
. PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS FiSICOS
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUQO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 05-04-PD- NA Seguimiento a 1 Eliminacion
017 colegios en (Solicitud del area
concesion Memorando I-
2019-55740)
Procedimiento 05-04-PD- NA Control de Plantas 1 Eliminacién
004 Fisicas  Bibliotecas (Solicitud del area
' Publicas Memorando I-
2019-55740)
14. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 13-05-PD- NA Reporte y Pago de 1 Eliminacién (Se
001 Intereses a  las une con el
Cesantias. procedimiento 13-
03-PD-027
Liquidacién de
Cesantias Anuales y
es reemplazado por
12-PD-003
Liquidacién de
Cesantias Anuales y
Retroactivas)
Procedimiento 13-01-PD- NA Modificacion de 1 Eliminacion
030 Planta (Solicitud del area
Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-05-PD- NA Tramite, Liquidacion 1 Eliminacién
004 y Reconocimiento de
Prestaciones
Sociales
Procedimiento NA 12-PD-006 Tramite, Liquidacién 1 Incorporacion
y Reconocimiento de (Reemplaza el
Prestaciones procedimiento 13-
Sociales 05-PD-004 Tramite,
Liquidacion y
Reconocimiento de
Prestaciones
Sociales)
Procedimiento NA 12-PD-004 Gestion del Cambio 1 Incorporacién
en Seguridad 'y
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RESOLUCION ~e.__ 0003 peE200 2 9 JUL 2019

Contmuamon 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”.

14. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO §
TIPODE | CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO d AFECTACION
‘ Salud en el Trabajo ;
Procedimiento NA 12-PD-005 Tramite, Liquidacion 1 Incorporacion
y Reconocimiento de
Fallos Contenciosos
, Administrativos ,
Formato 13-01-IF- NA Oficio para permisos 1 Eliminacion
001 sindicales ! (Solicitud del éarea
Memorando I-
2019-54074)
Formato 13-01-1F- NA Solicitud de 8 Eliminacién
008 Certificado Laboral (Solicitud del area
Memorando I-
; 2019-54074)
Formato 13-05-IF- NA Consolidado para la 1 Eliminacién
001 Solicitud de (Solicitud del &rea
Reembolso por Memorando I-
Auxilios , | 2019-54074)
Formato 13-05-IF- NA Liquidacion 1 Eliminacién
002 Individual para el (Solicitud del area
Pago de Auxilios Memorando I-
_ ' 2019-54074)
Formato 13-05-IF- NA Resumen de 1 Eliminacién
003 Incapacidades Ante (Solicitud del area
la Fiduprevisora Memorando I-
2019-54074)
Formato NA 12-1F-007 Matriz Gestion del 1 Incorporacion
Cambio
Formato NA 12-IF-008 Matriz de 1 Incorporacion
Responsabilidades '
en Seguridad 'y
Salud en el Trabajo
15. OFICINA DE PERSONAL
, PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO ‘ AFECTACION
Procedimiento 13-01-PD- NA Nombramiento 1 Eliminacion
028 Personal (Solicitud del area
Administrativo y Memorando I-
Docente en periodo 2019-54074)
de prueba y en
, propiedad
Procedimiento 13-01-PD- NA Cubrimiento 2 Eliminacion
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RESOLUCION Ne._ 0003
Continuacion de la Resolucion “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”.

pE2ote 20 JUL 2019

15. OFICINA DE PERSONAL
: PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO ‘ AFECTACION
002 Transitorio de (Solicitud del area
Vacantes  Personal Memorando I-
Provisional 2019-54074)
Temporal
Procedimiento 13-01-PD- NA Reintegro del 1 Eliminacion
003 Servicio por Fallo o (Solicitud del area
‘ Sentencia Judicial Memorando I-
j 2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Comisién de 2 Eliminacién
004 Servicios y de (Solicitud del area
Estudios. Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Retiro por 2 Eliminacion
005 Jubilacion. (Solicitud del area
Memorando I-
) 2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Traslado. 2 Eliminacion
006 (Solicitud del area
Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Otorgamiento, 2 Eliminacion
' 007 interrupcion ) (Solicitud del area
‘ aplazamiento de Memorando I-
vacaciones 2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Retiro por invalidez 2 Eliminacion
011 (Administrativos) (Solicitud del area
Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Reconocimiento de 2 Eliminacion
034 quinquenio (Solicitud del area
Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Reconocimiento 1 Eliminacion
016 pago a terceros (Solicitud del 4rea
Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Encargo para 2 Eliminacién
017 Directivo Docente y (Solicitud del 4rea
Asignacion de Memorando I-
Funciones 2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Traslado en el 2 Eliminacion
014 Distrito Capital (Solicitud del area
Memorando I-
2019-54074)
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RESOLUCION N, 0003 pe2010 2 9 JUL 2018

' Cc»ntmuac;on de Ia Resolumon “Por la cual se incorporan, modifican y eliminan del Manual de Procesos y
Procedlmlentos dela SED, documentos de diferentes areas y se dictan otras disposiciones”.

15. OFICINA DE PERSONAL
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 13-01-PD- NA Permuta - libremente 2 Eliminacion

019 convenida en el , (Solicitud del area
| Distrito Capital Memorando I-
ﬂ 2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Traslado 2 Eliminacion
018 nombramiento al ; (Solicitud del area
Distrito Capital | Memorando I-
desde otro ente : 2019-54074)
territorial ;
Procedimiento 13-01-PD- NA Traslado docente del 2 Eliminacion
013 Distrito a Otro ente (Solicitud del area
territorial ‘ Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA , Traslado por 1 Eliminacién
020 amenaza  docentes ‘ (Solicitud del area
del Distrito Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Dobles vinculados 1 Eliminacién
031 : | (Solicitud del area

Memorando I-
2019-54074)

Procedimiento 13-01-PD- NA | Ubicacion transitoria 2 Eliminacion
022 por amenaza en el ; (Solicitud del area
Distrito Capital Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA ‘ Validacion de Planta 1 Eliminacion
026 (Solicitud del rea

Memorando I-
2019-54074)

Procedimiento 13-01-PD- NA Cubrimiento de 1 Eliminacién
024 Vacantes por (Solicitud del érea
Encargo Memorando I-
' 2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Retiro por Renuncia 1 Eliminacién
' 012 (Solicitud del area

Memorando I-
2019-54074)

Procedimiento 13-01-PD- NA Licencia por 1 Eliminacion
029 Enfermedad, por (Solicitud del 4rea
Maternidad y Memorando I-
Paternidad 2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Licencia Ordinaria 1 Eliminacién
021 (Solicitud del area

Memorando I-

Avenida El Dorado No. 66-63,
PBX 324 1000, Fax 3153448,
www.educacionbogota.gov.co
Informacion: linea 195

Pagina 15 de 27




RESOLUCION N,_ 0003 ‘pE2019 2 G JUL 2019
Continuacion de la Resolucion “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 PERSONAL
PROCESO GESTION DE TALENTQ HUMANO

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO ' AFECTACION
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Retiro Forzoso por 1 Eliminacién
027 Edad (Solicitud del area
~ Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Control y Reporte de 1 Eliminacion
023 Inasistencia Laboral (Solicitud del area
no Justificada Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Vacancia por I Eliminacion
025 Fallecimiento (Solicitud del area

Memorando I-
2019-54074)

Procedimiento 13-01-PD- NA Reintegro por 1 Eliminacién
033 Recuperacion de (Solicitud del area
Capacidad Laboral Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-01-PD- NA Permisos Sindicales 1 Eliminacion
032 (Solicitud del area

Memorando I-
2019-54074)

Procedimiento 13-01-PD- NA Legalizacién y 1 Eliminacién
035 Liquidacion de (Solicitud del 4rea
Incapacidades  del Memorando I-
Personal 2019-54074)
Administrativo
Formato 13-01-IF- NA Autorizacion 1 Eliminacién
002 Apertura de Cuenta (Solicitud del area

Memorando I-
2019-54074)
Formato 13-01-IF- NA Registro Ingreso de 1 Eliminacion
005 Novedades (Solicitud del area
Memorando I-

: 2019-54074)
Formato 13-02-IF- NA Plan de 1 Eliminacion

001 Mejoramiento (Solicitud del area
Individual Memorando I-

2019-54074)
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RESOLUCION Ne._ 0003 ~ pE2019 29 JUL 2009

Cont1nua<:1on 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™.

16. OFICINA DE ESCALAFON DOCENTE
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO ' ~ AFECTACION
Procedimiento 13-04-PD- NA Inscripcion  en el 2 Eliminacion

001 Escalafon (Solicitud del area

Memorando I-
2019-54074)

Procedimiento 13-04-PD- NA Traslado de 2 Eliminacién
| 002 expedientes  desde (Solicitud del area
otras seccionales del Memorando I-
pais 2019-54074)
Procedimiento 13-04-PD- NA Traslado de 2 Eliminacién
003 expedientes  hacia (Solicitud del area
otras seccionales del Memorando I-
pais. 2019-54074)
Procedimiento 13-04-PD- NA Tramite a seguir con 2 Eliminacién
004 ocasion de la (Solicitud del area
expedicion de actos Memorando I-
administrativos  de 2019-54074)
inscripciones y

ascensos en el
Escalafon  Nacional
Docente  otorgados
con documentacion
presuntamente  no
ajustada a la

| realidad.
Procedimiento 13-04-PD- NA Ascenso en el 1 Eliminacién !
006 Escalafon Docente (Solicitud del area ||

Memorando I-
2019-54074)

17. OFICINA DE NOMINA
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTQO | ANTIGUO | NUEVO 5 AFECTACION
Procedimiento 13-03-PD- NA Manejo de 1 Eliminacién

001 novedades en el (Solicitud del area
sistema Kombo Memorando [-
2019-54074)
Procedimiento 13-03-PD- NA Descuentos por 1 Eliminacién
005 tiempo no laborado (Solicitud del area
‘ i Memorando I-
2019-54074)
Procedimiento 13-03-PD- NA Creacién o 1 Eliminacion
008 modificacion de (Solicitud del area
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rEsoLucion n, 0003 pE2019 29 JUL 2018

Continuacién 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”.

17. OFICINA DE NOMINA
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

~ TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
cuentas bancarias Memorando I-
para Pago de 2019-54074)
Nomina
Procedimiento 13-03-PD- NA Aumentos masivos 1 Eliminacién
' 009 (Solicitud del area

Memorando I-
2019-54074)

Procedimiento 13-03-PD- NA Control de cheques 1 Eliminacién
010 anulados 'y  no (Solicitud del 4rea
cobrados Memorando I-
, 2019-54074)
Procedimiento 13-03-PD- NA Cesantias Parciales 2 Eliminacion
014 (Solicitud del 4rea

Memorando I-
2019-54074)

Procedimiento 13-03-PD- NA Generacién de 1 Eliminacion
018 Duplicado de (Solicitud del area
Certificado de Memorando I-
Ingresos y 2019-54074)
Retenciones
Procedimiento 13-03-PD- NA Devolucién de 1 Eliminacion
021 dineros descontados (Solicitud del area
por  tiempo  no Memorando I-
laborado 2019-54074)
Procedimiento 13-03-PD- NA Tramite de 1 Eliminacién
022 Certificacion de (Solicitud del area
Aportes de Memorando I-
Seguridad Social 2019-54074)
Procedimiento 13-03-PD- NA Cesantias 1 Eliminacion
023 Definitivas de (Solicitud del area
Personal Memorando I-
~ Administrativo 2019-54074)
Procedimiento 13-03-PD- NA Certificacion  para 1 Eliminacién
026 Solicitud de Bono (Solicitud del area
Pensional Memorando 1-
Funcionarios 2019-54074)
Administrativos
Procedimiento 13-03-PD- NA Liquidacién de 1 | Eliminacién
027 Cesantias Anuales ;
Procedimiento NA 12-PD-003 Liquidacion de 1 Incorporacion
Cesantias Anuales y (Reemplaza los
Retroactivas procedimientos 13-
03-PD-027

Liquidacién de

Avenida El Dorado No. 66-63,
PBX 324 1000, Fax 3153448,
www.educacionbogota.gov.co
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RESOLUCION N°,_ 0003

pE 2010 2 9 JUL 2018

Contmuamon de la Resolucién “Por la cual se incorporan, modifican y eliminan del Manual de Procesos y

Procedlmlentos de la SED, dccumentos de diferentes areas y se dictan otras disposiciones”.

17. OFICINA DE NOMINA

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

 TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Cesantids Anuales 'y
13-05-PD-001
Reporte y Pago de
“Intereses a las
Cesantias.)
18. DIRECCION DE CONTRATACION
_ PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 11-01-PD- NA Elaboracién, 2 Eliminacién
002 ' Modificacion y/o
Actualizacion del
Plan  Anual de
Adquisiciones
Procedimiento NA 02-PD-002 Elaboracion, I Incorporacion
Modificacion y/o (Reemplaza el
Actualizacion  del procedimiento 11-
Plan  Anual de 01-PD-002
Adquisiciones Elaboracion,
Modificacion y/o
Actualizacion del
Plan Anual de
Adquisiciones)
19. OFICINA DE CONTRATOS
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato NA 09-1F-07 Estudios y 3 Modificacion
Documentos Previos
- Contratacién
Directa - Prestacion
de Servicios
Profesionales, de
Apoyo a la Gestion o
para la Ejecucion de
Trabajos Artisticos
Formato NA 09-1F-13 Clausulado general 3 Modificacion
contrato de
prestacion de
servicios
Avenida El Dorado No. 66-63,
PBX 324 1000, Fax 3153448,
www.educacionbogota.gov.co
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RESOLUCION N°. 0003 - pe2019 2 9 JUL 2019

Continuacion de la Resolucion “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”.

19. OFICINA DE CONTRATOS
% PROCESO GESTION CONTRACTUAL
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION |  TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO ' AFECTACION
profesionales o de
apoyo a la gestion

Formato NA 09-1F-19 Minuta Contrato de 2 Modificacion
Prestacion de
Servicios
Profesionales o de
Apoyo a la Gestion
Formato NA 09-1F-09 SOC-Solicitud de 2 Modificaciéon
Ordenacion de
Contratacion-
Contratacién Directa
Prestacion de
Servicios

Profesionales o de
Apoyo a la Gestion o
para la Ejecucién de

Trabajos Artisticos
Formato 11-02-1F- NA Constancia de 1 Eliminacion
017 Apoderado para
Firma de Contrato o
Convenio
Formato NA 09-1F-22 Constancia de 1 Incorporacion
Apoderado para (Reemplaza el
Firma de Contrato o formato 11-02-IF-
Convenio 017 Constancia de
Apoderado para
Firma de Contrato o
Convenio)
Formato 11-03-IF- NA Cesion * contrato de Eliminacion
018 prestacion de '
servicios
profesionales o de
, apoyo a la gestion
Formato NA 09-1F-21 Cesién contrato de Incorporacion
prestacion de (Reemplaza el
servicios formato 11-03-1F-
profesionales o de 018 Cesién contrato
apoyo a la gestion de prestacion de
servicios

profesionales o de
apoyo ala gestion)
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RESOLUCION N 0 003

DE 2019 ¢ 9 JUL Qﬂ"f@

Contmuamon de la Resolucién “Por la cual se incorporan, modifican y eliminan del Manual de Procesos y

Procedimientos de la SED, documentos de diferentes 4reas y se dictan otras disposiciones™.

20. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 10-04-PD- NA Prestacion del 2 Eliminacion
007 Servicio de
Transporte en el
Nivel Central vy
Local.
Procedimiento NA 10-PD-002 Prestacion del 1 Incorporacion
Servicio de (Reemplaza el
Transporte en el procedimiento 10-
Nivel  Central vy 04-PD-007
Local Prestacion del
Servicio de
Transporte en el
Nivel Central y
Local.)
Procedimiento 10-04-PD- NA Mantenimiento  de | Eliminacion
006 Equipos  Eléctricos (Solicitud del area
y/o Electrénicos Oficio I-2019-
50767)
Formato 10-04-1F- NA Solicitud de 2 Eliminacién
003 Transporte
Formato NA 10-1F-002 Solicitud Servicio de 1 Incorporacion
Transporte (Reemplaza el
formato 10-04-1F-
003 Solicitud de
Transporte)
Formato NA 10-1IF-003 Autorizacion de 1 Incorporacion
Salida del Perimetro
Urbano o Rural de
Bogota
Formato NA 10-1F-004 Planilla Diaria de 1 Incorporacion
Control Servicio de
Transporte con
Vehiculos Propios
Formato NA 10-1F-005 Planilla de Control 1 Incorporacion
Servicio de
Transporte
Contratado
Formato 10-04-IF- NA Certificacién 2 Eliminacion
004 Prestacion  Servicio (Solicitud del area
de Mantenimiento Oficio 1-2019-
. 50767)
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RESOLUCION N, 0003 pe2019 2 9 JUL 2019

Continuacion de la Resolucion “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™.

21. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO SERVICIO INTEGRAL A LA CIUDADANIA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato 09-02-IF- NA Formulario Unico de 3 Eliminacion (Lo

004 Trémites reemplaza el
Ciudadanos formato 05-IF-002

Formulario Unico
de Tramites

Ciudadanos )
22. COLEGIOS DISTRITALES
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento CD-PD-006 | NA Servicio de 3 Eliminacion
Fotocopiado y/o (Solicitud del area
Multicopiado Oficio 1-2019-
: 50767)
Formato CD-IF-015 NA Solicitud de 3 Eliminacion
Fotocopiado yo (Solicitud del 4rea
Multicopiado Oficio [-2019-
50767)
Formato CD-IF-016 NA Planilla de Registro 3 Eliminacion
de Fotocopiado yo (Solicitud del 4rea
Multicopiado Oficio I-2019-
50767)

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

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato 09-02-IF- NA Atencién de Quejas 1 Eliminacion

001 y Soluciones (Solicitud del area

Memorando I-
2019-47513)

Formato 09-02-IF- NA Solicitud de 1 Eliminacion
002 Tramites Externos a (Solicitud del area
la OSC Memorando I-
2019-47513)
Formato 09-02-1F- NA Tramites 1 Eliminacion
003 Administrativos (Solicitud del area

‘Memorando I-
2019-47513)
Formato 09-02-1F- NA Formato de 1 Eliminacion
005 Recepcion de
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RESOLUCION N°.

0003

pE2019 29 JUL 201

\ Contmuacxon de la Resolucién “Por la cual se incorporan, modifican y elunman del Manual de Procesos y

Procedimientos de la SED, documentos de diferentes areas y se dictan otras disposiciones”.

23. OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO

PROCESO SERVICIO INTEGRAL A LA CIUDADANIA

g

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO \ AFECTACION
Requerimientos ,
Formato NA 05-1F-001 Formato de 1 Incorporacion
Recepcidn de (Reemplaza el
Requerimientos formato 09-02-IF-
005 Formato de
Recepcion de
~ Requerimientos)
Formato NA 05-1F-002 Formulario Unico de 1 Incorporacién
Tramites (Reemplaza el
Ciudadanos formato 09-02-1F-
‘ 004 Formulario
Unico de Tramites
Ciudadanos)

24. 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 14-02-PD- NA Gestion de 1 Eliminacién

014 Incidentes
Procedimiento NA 08-PD-002 Gestion de 1 Incorporacion
Incidentes de (Reemplaza el
Servicios TIC procedimiento 14-
02-PD-014 Gestion
de Incidentes)
Procedimiento 14-02-PD- NA Gestion de I Eliminacién
016 Requerimientos j
Procedimiento NA 08-PD-003 Gestién de 1 Incorporacion
Requerimientos de (Reemplaza el
Servicios TIC procedimiento 14-
02-PD-016 Gestion
: de Requerimientos)
Procedimiento NA 08-PD-001 Gestion de la 1 Incorporacion
‘Capacidad de
, Servicios TIC
Procedimiento NA 08-PD-004 Gestion de 1 Incorporacion
‘ Incidentes Mayores
de Servicios TIC
Formato 14-02-IF- NA Control Cierre 1 Eliminacion
009 Ticket (Solicitud del area
Memorando I-
2019-55329)
Formato NA 08-IF-001 Informe de 1 Incorporacion
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24. OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO ‘ AFECTACION
' Capacidad de
Servicios TIC
Formato NA 08-1F-002 Informe de 1 Incorporacion
Implementacion
Solucion Red LAN
y/o Red Eléctrica
Regulada
25. OFICINA DE PRESUPUESTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 15-01-PD- NA Depuracion y 2 Eliminacién
001 Seguimiento a las (Solicitud del area
Reservas Memorando I-
Presupuestales, 2019-43565)
CDP, RP y Pasivos
Exigibles.
Procedimiento 15-01-PD- NA Vigencias Futuras 1 Eliminacién
008 ' (Solicitud del 4rea
Memorando 1I-
2019-43565)
Procedimiento 15-01-PD- NA Anélisis Financiero 2 Eliminacion
009 de la Vigencia (Solicitud del 4rea
Memorando I-
2019-43565)
Procedimiento 15-01-PD- NA Elaboracion de 2 Eliminacion
010 Estudios Financieros (Solicitud del area
Memorando I-
2019-43565)
Procedimiento 15-01-PD- NA Asesoria a Nivel 2 Eliminacién
011 Central, Local e (Solicitud del area
Institucional de la ‘Memorando I-
SED 2019-43565)
Procedimiento 15-01-PD- NA Calculo, Asignacion 1 Eliminacion
012 y Giro de Recursos (Solicitud del area
| de Gratuidad Memorando I-
2019-43565)
Procedimiento 15-01-PD- NA Cierre Financiero 1 Eliminacion
013 (Solicitud del éarea
Memorando I-
n 2019-43565)
Formato 15-01-IF- NA Solicitud de 2 Eliminacion

Avenida El Dorado No. 66-63,
PBX 324 1000, Fax 315 3448,
www.educacionbogota.gov.co
Informacion: linea 195
Pagina 24 de 27




RESOLUCION Ne. 0003

oezore 29 JUL 2019

Continuacion de la Resolucion “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”.

25. OFICINA DE PRESUPUESTO
, PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO 1 AFECTACION
001 Disponibilidad (Solicitud del area
Presupuestal Memorando I-
2019-50996)
Formato 15-01-1F- NA Proyecto 2 Eliminacién
004 ‘Presupuestal (Solicitud del area
Memorando [-
2019-50996)
Formato 15-01-IF- NA - | Identificacion de los 2 Eliminacién
005 Proyectos de (Solicitud del area
Inversion que Memorando I-
Adelanta la 2019-50996)
Institucion
Educativa
26. COLEGIOS DISTRITALES
PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTOQO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento CD-PD-001 .| NA Manejo FSE: 4 Eliminacién
Elaboracion del (Solicitud del area
Presupuesto Memorando I-
2019-43565)
Procedimiento CD-PD-002 | NA Manejo FSE: 4 Eliminacion
Modificaciones (Solicitud del area
Presupuestales Memorando I-
2019-43565)
Procedimiento CD-PD-003 | NA Manejo FSE: 4 Eliminacion
Manejo de Caja (Solicitud del area
Menor Memorando [-
2019-43565)
Procedimiento CD-PD-004 | NA Manejo FSE 4 Eliminacién
Ejecuciéon de un (Solicitud del érea
Gasto Memorando I-
, 5 2019-43565)
Procedimiento CD-PD-005 | NA Manejo FSE: 4 Eliminacién
Gestion de Flujo de (Solicitud del area
Caja Memorando I-
2019-43565)
Formato CD-IF-003 NA Acuerdo de 3 Eliminacién
: Aprobacion de (Solicitud del area
Presupuesto Memorando I-
2019-43565)
Formato CD-I1F-004 NA Tarjeta Presupuestal 3 Eliminacion
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Continuacion de la Resolucion “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”.

26. COLEGIOS DISTRITALES
PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
' (Solicitud del area
Memorando I-
2019-43565)

Formato CD-IF-005 NA Solicitud de 3 Eliminacion
’ Certificado de (Solicitud del area
Disponibilidad Memorando I-
Presupuestal. 2019-50996)
Formato CD-IF-006 NA Certificado de 3 Eliminacion
Disponibilidad (Solicitud del area
Presupuestal Memorando I-
2019-43565)
Formato CD-IF-007 NA Certificado de 3 Eliminacién
Registro (Solicitud del area
Presupuestal Memorando I-
2019-43565)
Formato CD-IF-009 NA Acuerdo de Traslado 3 Eliminacién
Presupuestal (Solicitud del area

Memorando I-
2019-43565)
Formato CD-IF-010 | NA Comprobante de 3 Eliminacién
Ingreso (Solicitud del area
Memorando I-
2019-43565)
Formato CD-IF-011 NA Resolucion - Caja 3 Eliminacién
Menor ~ (Solicitud del area
Memorando I-
2019-43565)

Formato CD-IF—OZO NA Acuerdo de Adicion 1 Eliminacién
y Reduccién (Solicitud del drea
Presupuestal Memorando I-

2019-43565)

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

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

ARTICULO CUARTO: Los documentos adoptados en la presente Resolucion seran difundidos de manera general
por la Oficina Asesora de Planeacion en toda la Entidad y a las dreas afectadas; a su vez, los directivos de las areas
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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 archive
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 e
cumplimiento de los documentos del manual de procedimientos.

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

P‘ZﬁWUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los ' ) dias del nies de de dos mil diecinueve (2019).

MARCELA SAENZ MUNOZ
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Secretaria de Educacion del Distrito

Reviso: Viviana Garcia ﬁ\i
Abogada- Oficin Asgg’p a de Planeacion
Elaboro: Carmen Yolanda Sanchez Gallego -3,

Profesional Especializado — OAP
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