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REsoLUCION ne. 0001 pE2020 9 0 JUN 2020

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

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

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

CONSIDERANDO:

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, a través del Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017
“Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 20135, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Puiblica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015” en su articulo
2.2.22.3.9 indica que, en las entidades auténomas, con regimenes especiales v en otras ramas del poder piiblico, debe
implementarse el Modelo Integrade de Planeacién y Gestidn — MIPG-

Que el Consejo para fa Gestién y el Desempefio Institucional, elaboré el Manual Operativo para la implementacién
de MIPG, el cual en su capftulo 3.2.1.1 que habla sobre la Politica de Fortalecimiento organizacional y
simplificacién de procesos, establece que “la adopcion de una gestién por procesos permite la mejora de las
actividades de la administracién piblica orientada al servicio publico y para resultados™

Que la Alcaldia Mayor de Bogotd 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 Resolucion No. 1540 del 30 de mayo de 2003 la Secretaria de Educacién del Distrito adopté su
Manual de Procedimientos, compuesto por: Procedimientos, Formatos e Instructivos de Trabajo, Ia cual ha sufrido
modificaciones parciales en el transcurso del tiempo, situacién que hace dindmicas las decisiones que se tomen en
los actos administrativos de medificacion de dicho manual.

Que la Oficina Asesora de Planeacién de conformidad con la funcién establecida en el literal N} del articulo 6 del
Decreto 330 de 2008, estd encargada de “Coordinar con las dependencias de la SED la elaboracién y actualizacion
de los Manuales de Procesos y Procedimientos de acuerdo con la metodologia que se acoja y proyectar los actos
adminisirativos 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 Gesticn de Calidad”.

Que mediante Resolucién 1340 del 23 de julio de 2013, el Secretario de Educacién delegd en el (Ia) jefe de 1a
Oficina Asesora de Planeacion la facultad para la suscripcién 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.
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Que en caso de que las dreas identifiquen la necesidad de intervenir sus documentos con el fin de eliminarlos,
complementarlos o mejorarlos, deberédn solicitar a la Oficina Asesora de Planeacidn, la asesoria v el acompafiamiento
en el levantamiento y documentacién, por medio de comunicacién escrita.

Que en desarroilo de lo delegado en ia Resolucion 1340 de 2015, la Oficina Asesora de Planeacion {micamente
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 aprobacién del directivo del drea competente, documentos
que hacen parte integral de esta resolucién.

Que aplicando el mejoramiento continuo, conforme a los requerimientos de las dreas 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 diagnéstico de la situacién actual, el disefio v/o
redisefio de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del nivel central, acorde con el direccionamiento
estratégico de la secretarfa de educacién”, se considera pertinente afectar (entendiéndose por esto que se incorporan,
modifican y/o eliminan) vartos documentos, los cuales scrén detallados en la parte resolutiva del presente acto
administrativo, correspondientes a: 2 caracterizaciones de procesos modificadas, 8 procedimientos eliminados, 11
procedimientos incorporados, 6 formatos eliminados, 12 formatos incorporados, 1 formato modificado v 2 gufas —
metodologias incorporadas.

Que la Oficina Asesora de Planeacidn estima conveniente sefialar que, en lo sucesivo y hasta que finalice el proceso
de Ia actualizacitn del manual de procesos y procedimientos, continuard modificando la estructura de los codigos de
los documentos obedeciendo a la supresion 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 v vigente,

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

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR ¢l manual de procesos v procedimientos de la Secretaria de Educacién del
Distrito afectando los documentos de las siguientes dreas - procesos:

1. OFICINA ASESORA DE JURIDICA
PROCESO GESTION JURIDICA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento NA 06-PD-005 Publicacién ¥ 1 Incorporacién

Divulgacién de '
Actos

Administrativos de
Cardacter General.
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2. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PROCESO MEJORA CONTINUA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUQ | NUEVO AFECTACION
Caracterizacién | NA 017-CP-001 | Mejora Continua 2 Modificacién
3. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato 01-03-1F- NA Carta - . de H Eliminacion
001 Compromiso de (Solicitud del 4rea
Confidencialidad por medio de correo
electrémico del 1 de
junio de 2020)
4. DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION
PROCESO CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUQ | NUEVQ AFECTACION
Procedimiento (8-04-PD- NA Atencion a Recursos 1 Eliminacién
004 de Reposicion sobre (Solicitud del érea
Legalizaciones por medio de oficio
con radicado I-
2020-39859 del 2
de junio de 2020)
5. DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TIPO DE CODIGO. | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUOQ | NUEVOQ AFECTACION
Procedimiento 17-02-PD- NA Gestidn de 1 Eliminacién
013 Correspondencia {Solicitud del éarea
QOSC por medio de
correo  electrdnico
de 12 de junio de
2020)
6. DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA.
PROCESO CALIDAD EDUCATIVA INTEGRAL
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato 03-01-1F- NA Formulario de 1 Fliminacién
001 Inscripcion (Solicitud del area
Propuesta Educativa por medio de oficio
y Pedagégica con radicado I-
2020-38550 del 26
de mayo de 2020)
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7. DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACION DE POBLACIONES
PROCESO CALIDAD EDUCATIVA INTEGRAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 06-02-PD- NA Atencidn a 1 Eliminacién

002 Necesidades de (Solicitud del 4rea
Nifios con por medio de oficio
Discapacidades o con radicado I-
Talentos 2020-42132 de 12
de junio)
Procedimiento 06-02-PD- NA Disefio de Politicas y 1 Eliminacién
004 Atencién a
Comunidades
Vulnerables o Etnias
Procedimiento NA 04-PD-013 | Atencién Educativa 1 Incorporacion
a Estudiantes (Reemplaza el
Victimas del procedimiento 06-
Conflicto Armado y 02-PD-004 Disefio
Pedagogias de la de Politicas y
Mermoria, la Paz v la Atencién a
Reconciliacién Comumidades
Vulnerables o
Etnias)
Procedimiento 06-02-PD- NA Fortalecimiento de la 1 Eliminacidn
003 Alfabetizacién,

Educacidon Bésica y
Media de Jévenes y
Adultos
Desescolarizados y
No Escolarizados

Procedimiento NA 04-PD-011 Atencién Educativa 1 Incorporacién
Flexible y Pertinente (Reemplaza el
para Personas procedimiento 06~
Jovenes, Adultas y 02-PD-005
Mayores Fortalecimiento de

la Alfabetizacidn,

Educacion Bésica y
Media de Jévenes y
Adultos
Desescolarizados v
No Escolarizados)

Procedimiento 06-02-PD- NA Atencién  Integral 1 Eliminacion
006 Frente a la Violencia (Solicitud del 4rea
Sexual en  los por medio de oficio
Colegios Distritales con radicado I-
2020-42132 de 12
de junio)
Formato 06-02-1F- NA Informacion de I Eliminacion
001 Estudiantes de (Solicitud del drea
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Aceleracion y por medio de oficio

Primeras Letras con radicado I-
2020-42132 de 12
de junio)

8. DIRECCION DE EVALUACION DE LA EDUCACION
PROCESO CALIDAD EDUCATIVA INTEGRAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento NaA 04-PD-012 Andlisis y 1 Incorporacién

Divulgacién de los
Resultados de
Evaluacion de
Docentes ¥
Directivos Docentes

9. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESQ GESTION DEL TALENTO HUMANO

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 17-06-PD- NA Investigacidén de 1 Eliminacién

005 Accidentes €
Incidentes Laborales
Procedimiento NA 12-PD-018 Investigacion de 1 Incorporacién
Incidentes y (Reemplaza el
Accidentes de procedimiento 17-
Trabajo 06-PD-005

Investigacion de
Accidentes e

Incidentes
, Laborales)
Procedimiento NA 12-PD-016 Identificacién ¥ 1 Incorporacion
Seguimiento de
Requisitos Legales
para el SG-SST
Procedimiento NA 12-PD-017 Revision del SG- i Incorporacion
SS8T por la Alta
Direccién
Guia - NA 12-MG-004 | Metodologia para la 1 Incorporacién
Metodologia Identificacién de

Peligros, Evaluacién
y  Valoraciédn de
Riesgos  Laborales
en las Instituciones
Educativas y Sedes
Administrativas  de
la SED
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9. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato 17-06-IF- NA Reporte e 1 Eliminacion
004 Investigacion de
Accidente e
Incidente Laboral
Formato NA 12-IF-014 Informe 1 Incorporacién
Investigacion de {Reemplaza el
Accidentes formato 17-06-IF-
004 Reporte ¢
Investigacion de
Accidente e
Incidente Laboral)
Formato NA 12-IF-015 Informe I Incorporacion
Investigacion de (Reemplaza el
Incidentes formato 17-06-IF-
004 Reporte ¢
Investigacion de
Accidente e
Incidente Laboral)
Formato NA 12-JF-011 Matriz de 1 Incorporacion
Priorizacién de
Peligros y Riesgos
Formato NA 12-1F-012 Matriz de 1 Incorporacién
Identificacion de
Peligros y
Valoracién del
Riesgo
Formato NA 12-1F-013 Matriz de Requisitos 1 Incorporacién
Legales en
Seguridad y Salud
en el Trabajo
Formato NA 12-IF-016 Matriz de 1 Incorporacion
Accidentes e
Incidentes de
Trabajo
Formato NA 12-IF-017 Lista de Chequeo de 1 Incorporacién
Condiciones de
Trabajo para
Labores en
Almacén, Biblioteca
vy Computador
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10. DIRECCION DE CONTRATACION
PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

TIPQ DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO ‘ AFECTACION
Formato NA 02-1F-005 Plan Anual de 2 Modificacién

Adquisiciones

11. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESQ GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTQO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Formato 17-02-IF- NA Servicios prestados I Eliminacidn

001 (Solicitud del 4rea

DSA por medio de
correo  electrdnico
de 25 de junio de
2020)

12, OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO
PROCESO SERVICIO INTEGRAL A LA CIUDADANIA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTOQ | ANTIGUOQ | NUEVO AFECTACION
Caracterizacién | NA 05-CP-001 Servicio Integral a la 2 Modificacion

Ciudadania

13. OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
PROCESQ GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUG | NUEVO AFECTACION
Procedimiento NA 08-PD-012 Gestion de Accesos 1 Incorporacién
Formato 17-03-IF- NA Reporte de 1 Eliminacién

003 Novedades para

Acceso a Sistemas
de Informacion

Formato NA 08-IF-010 Reporte de 1 Incorporacién
Novedades para (Reemplaza el
Acceso a  Sistemas formato 17-03-IF-
de Informacion 003 Reporte de

Novedades para
Acceso a Sistemas
de Informacion)

Formato NA 08-IF-009 Solicitud de Acceso 1 Incorporacién
Remoto

Formato NA 08-IF-011 Acta de Entrega 1 Incorporacién
Tarjeta de Acceso

Formato NA 08-1F-012 Minuta de control de 1 Incorporacion

acceso de personal al
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13. OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUOQ | NUEVO AFECTACION
centro de datos
14. OFICINA DE PRESUPUESTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTOQ | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Guia - NA 07-MG-003 | Seguimiento 1 Incorporacién
Metodologia Ejecucion
Presupuestal
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 Conciliacién de 1 Eliminacion
004 Cuentas Principales
y Subalternas
Procedimiento NA 07-PD-007 Conciliacién 1 Incorporacién
Cuentas de Enlace - (Reemplaza el
Gesticnar la procedimiento 15-
Contabilidad 04-PD-004
Conciliacién de
Cuentas Principales
y Subalternas)
Procedimiento NA 07-PD-008 Registro Contable de 1 Incorporacién
Obligaciones
Contingentes -
Gestionar la
Contabilidad
Procedimiento NA 07-PD-009 Registro de 1 Incorporacidén
Operaciones
Contables de
Almacén - Gestionar
la Contabilidad
Formato NA 07-1F-003 Informe Contable de 1 Incorporacién
Convenios

ARTICULO SEGUNDO: Los documentos adoptados mediante la presente Resolucién, son de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores piblicos y contratistas de la Secretaria de Educacidn del Distrito.
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ARTICULO TERCERO: Serd 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
docurmentos a su cargo.

ARTICULO CUARTO: Los documentos adoptados en la presente Resolucion seran difundidos de manera general
por la Oficina Asesora de Planeaci6n en toda la Entidad y a las dreas afectadas; a su vez, los directivos de las 4dreas
competentes tendran la responsabilidad de la socializacién, implementacién v seguimiento de los documentos con los
funcionarios que intervienen en ellos.

ARTICULO QUINTO: Los documentos de que trata Ia presente resolucidn reposardn para consulta en el archivo
de la Entidad y en medio magnético en el aplicativo vigente del Sistema de Gestién, 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 Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Iﬁi(ﬁUESE Y CUMPLASE

PUB
30 Jun /i

) dias de

v\w m&@w@f&o

Jefe Oficina Asesora de Planeacidn
Secretaria de Educacion del Distrito

Dado en Bogota D.C., a los rﬁes de de dos mil veinte (2020).

Revisd: Oficina Asesora Juridica
Elabord: Carmen Yelanda Sénchez Galiego 0\
Profesional Especializado — QAP
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