ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacion

RESOLUCION N.° 002 de 10 de noviembre de 2020

“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 Funcidn 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 autonomas, 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 Gestion 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 Resolucion No. 1540 del 30 de mayo de 2003 la Secretaria de Educacion del
Distrito adoptdé 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 dindmicas 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

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




RESOLUCION N.° 002 del 10 de noviembre de 2020
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”.

Secretaria de Educacién del Distrito y que a partir de esa fecha se denomina “Manual de
Procesos y Procedimientos”.

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 expedirda 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: 3 caracterizaciones de procesos
modificadas, 15 procedimientos eliminados, 18 procedimientos incorporados, 1 procedimiento
modificado, 19 formatos eliminados, 42 formatos incorporados, 4 formatos modificados, 1 guia
— metodologia incorporada, 1 instructivo incorporado y 2 instructivos eliminados.
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Que la Oficina Asesora de Planeacion estima conveniente sefalar 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 cddigos de los documentos obedeciendo a la supresién de los
mMacroprocesos.

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
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
Caracterizacion | NA 13-CP-001 Gestion de 2 Modificacion
Comunicaciones
Procedimiento 17-02-PD- NA Consulta en el 2 Eliminacion
014 Centro de
Documentacion
Procedimiento NA 13-PD-004 Busqueda, Consulta 1 Incorporacion
y Préstamo en el (Reemplaza el
Centro de procedimiento 17-
Documentacion 02-PD-014
Consulta en el
Centro de
Documentacion)
Procedimiento NA 13-PD-005 Consulta y Préstamo 1 Incorporacion
Interbibliotecario (Reemplaza el
procedimiento  17-
02-PD-014
Consulta en el
Centro de
Documentacion)
Procedimiento NA 13-PD-006 Revision, 1 Incorporacion
Aprobacion y
Gestion de Obras
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1. OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Editoriales
Producidas por la
Entidad
Formato NA 13-1F-001 Registro de Asesoria 2 Modificacion
y  Revisiones de
Piezas de
Comunicacion
Formato NA 13-1F-002 Formato de Solicitud 1 Incorporacion
de  Servicios de
Comunicacion y
Prensa
Formato NA 13-1F-003 Brief para el 1 Incorporacion
Desarrollo de
Estrategias
Comunicativas y
Piezas Gréficas
Audiovisuales
Formato NA 13-1F-004 Consulta en Sala y 1 Incorporacion
Préstamo
Formato NA 13-1F-005 Préstamo 1 Incorporacion
Interbibliotecario
Formato NA 13-1F-006 Formato de Solicitud 1 Incorporacion
ISBN
Formato NA 13-1F-007 Formato de 1 Incorporacion
Autorizacion ~ para
Publicacion y
Difusion
Formato NA 13-1F-008 Formato RAE 1 Incorporacion
Formato NA 13-1F-009 Formato de Solicitud 1 Incorporacion
ISSN
Formato NA 13-1F-010 Carta de 1 Incorporacion
Presentacion
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
PROCESO CONTROL DISCIPLINARIO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Caracterizacion | NA 18-CP-001 Control 2 Modificacion
Disciplinario

3. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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PROCESO MEJORA CONTINUA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Caracterizacion | NA 17-CP-001 Mejora Continua 3 Modificacion
Formato NA 17-1F-018 Hoja de  Vida 1 Incorporacion

Indicadores

4. 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 NA 15-PD-002 Recurso de 2 Modificacion

Apelacion
Interpuesto  Contra
los Actos

Administrativos

Proferidos por las
Direcciones Locales
de Educacion
Formal 0 de
Educacion para el
Trabajo y el
Desarrollo Humano

Formato NA 15-1F-005 Resolucién Rechazo 2 Modificacion
del Recurso de
Apelacion

Formato NA 15-1F-006 Auto de Pruebas 2 Modificacion
para Resolver un
Recurso de
Apelacion

Formato NA 15-1F-007 Resolucién Recurso 2 Modificacion
de Apelacién

Formato NA 15-1F-008 Auto de Asignacion 1 Incorporacion
de  Recurso de
Apelacién

5. DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA
PROCESO CALIDAD EDUCATIVA INTEGRAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento NA 04-PD-14 Fortalecimiento 1 Incorporacion

Pedagogico y

acompafiamiento
curricular en las
Instituciones
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Educativas
Distritales en el ciclo
de Educacion Inicial.
6. DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS
PROCESO GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y DE RECURSOS FISICOS
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 05-04-PD- NA Atencién de 2 Eliminacion
003 Emergencias de (Solicitud del é&rea
colegios del Distrito por medio de
memorando con
radicado  1-2020-
67234 de 28 de
septiembre)
Procedimiento 05-04-PD- NA Estudio para 1 Eliminacion
005 Intervencién en las (Solicitud del area
Plantas Fisicas de por medio de correo
los colegios electrénico de 4 de
noviembre)
Procedimiento 05-04-PD- NA Legalizacion 2 Eliminacion
011 Urbanistica
Procedimiento NA 11-PD-012 Legalizacion 1 Incorporacion
Urbanistica (Reemplaza el
procedimiento  05-
04-PD-011
Legalizacién
Urbanistica)
Procedimiento 05-04-PD- NA Legalizacion de 1 Eliminacion
006 Construccion /
Permisos para
Intervencién
Procedimiento NA 11-PD-013 Legalizacion de 1 Incorporacion
Construccion / (Reemplaza el
Permisos para procedimiento  05-
Intervencion 04-PD-006
Legalizacion de
Construccion /
Permisos para
Intervencidn)
Procedimiento 05-04-PD- NA Visitas a los colegios 1 Eliminacion
019 del distrito
Procedimiento NA 11-PD-014 | Visitas a los colegios 1 Incorporacion
del distrito (Reemplaza el
procedimiento  05-
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6. DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS

EDUCATIVOS
PROCESO GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y DE RECURSOS FISICOS
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION

04-PD-019 Visitas
a los colegios del
distrito)

7. COLEGIOS DISTRITALES
PROCESO GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y DE RECURSOS FiSICOS

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE

DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION

Procedimiento CD-PD-007 | NA Elaboracion y 2 Eliminacion
Ejecucion del Plan (Solicitud del é&rea
de  Mantenimiento por medio de
Escolar memorando con

radicado 1-2020-
67234 de 28 de
septiembre)

Formato CD-IF-014 NA Acta de Recibo a 2 Eliminacion

Satisfaccion (Solicitud del area
por medio de
memorando con
radicado 1-2020-
67234 de 28 de
septiembre)

Formato CD-1F-021 NA Plan de 1 Eliminacion
Mantenimiento (Solicitud del é&rea
Escolar por medio de

memorando con
radicado 1-2020-
67234 de 28 de
septiembre)

8. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 13-01-PD- NA Procedimiento 1 Eliminacion

010 General de
Elaboracion de
Certificados
Procedimiento NA 12-PD-021 Expedicién de 1 Incorporacion
Certificaciones (Reemplaza el
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8. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
procedimiento 13-
01-PD-010
Procedimiento
General de
Elaboracién de
Certificados)
Procedimiento 13-02-PD- NA Entrega y 1 Eliminacion
001 Reclamacion de
Dotacion de
Personal
Administrativo y
Docente
Procedimiento NA 12-PD-020 Entrega de Dotacién 1 Incorporacion
al Personal (Reemplaza el
Administrativo y procedimiento 13-
Docente de la 02-PD-001 Entrega
Secretaria de y Reclamacion de
Educacion del Dotacion de
Distrito. Personal
Administrativo y
Docente)
Formato NA 12-1F-018 Registro Toma de 1 Incorporacion
Temperatura
Corporal Utilizando
Termometro
Infrarrojo
Formato NA 12-1F-019 Lista de Chequeo 1 Incorporacion
Seguimiento y
Monitoreo a la
Labor de Limpieza y
Desinfeccion
Formato NA 12-1F-020 Documentos 1 Incorporacion
Faltantes para
Radicacion de
Prestaciones
Sociales Ante la
Secretaria de
Educacioén del
Distrito.
Formato NA 12-1F-021 Inspeccion - 1 Incorporacion
Protocolo de
Bioseguridad
Formato NA 12-1F-022 Estandares del 1 Incorporacion
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8. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Sistema de Gestion
de  Seguridad vy
Salud en el Trabajo.
Formato NA 12-1F-023 Programas del 1 Incorporacion
Sistema de Gestion
de  Seguridad vy
Salud en el Trabajo
Formato NA 12-1F-024 Matriz de Elementos 1 Incorporacion
de Proteccién
Personal y Dotacion
de Labor
9. OFICINA DE PERSONAL
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento NA 12-PD-022 Tramite de 1 Incorporacion
Novedades
Administrativas  de
Personal Docente y
Administrativo de la
SED.

10. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento 17-02-PD- NA Entrega de archivos 1 Eliminacion

005 a colegios distritales (Solicitud del é&rea
cerrados por Sancion DSA por medio de

memorando con
radicado 1-2020-
67918 del 30 de
septiembre)

Procedimiento

17-02-PD- NA Administracién  de 1 Eliminacion

019 Solicitud de (Solicitud del area
Consulta ylo DSA por medio de
Reprografia de memorando con
Documentos en el radicado  1-2020-
Archivo Central 67918 del 30 de
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10. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
septiembre)
Procedimiento 17-02-PD- NA Solicitud de 1 Eliminacion
022 Préstamo de
Expedientes ylo
Reprografia de
Documentos al
Archivo Central
Procedimiento NA 14-PD-006 Préstamo y Consulta 1 Incorporacion
de Expedientes del (Reemplaza el
Archivo Central procedimiento  17-
02-PD-022
Solicitud de
Préstamo de
Expedientes ylo
Reprografia de
Documentos al
Archivo Central)
Procedimiento NA 14-PD-007 Entrega de 1 Incorporacion
Documentos por
Desvinculacion,
Traslado 0
Finalizacion del
Contrato de
Prestacion de
Servicios
Formato 17-02-1F- NA Encuesta estudio 2 Eliminacion
005 unidad documental
Formato NA 14-1F-018 Encuesta estudio 1 Incorporacion
unidad documental (Reemplaza el
formato 17-02-1F-
005 Encuesta
estudio unidad
documental)
Formato 17-02-1F-20 | NA Cuadro de 1 Eliminacion
Clasificacion
Documental
Formato NA 14-1F-019 Cuadro de 1 Incorporacion
Clasificacion (Reemplaza el
Documental formato 17-02-1F-
20 Cuadro de
Clasificacion
Documental)
Formato 17-02-1F-21 | NA Caracterizacion 1 Eliminacion
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10. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO

TIPO DE
AFECTACION

Series Documentales

Formato NA 14-1F-020 Caracterizacion 1
Series Documentales

Incorporacion

(Reemplaza el
formato  17-02-1F-
21 Caracterizacion

Archivo Central

Series
Documentales)
Formato 17-02-1F-22 | NA Formato de Planilla 1 Eliminacion
de Reparto y
Recoleccion de
Expedientes del
Archivo Central
Formato NA 14-1F-021 Formato de Planilla 1 Incorporacion
de Reparto y (Reemplaza el
Recoleccion de formato 17-02-1F-
Expedientes del 22 Formato de

Planilla de Reparto
y Recoleccién de
Expedientes del
Archivo Central)

Archivos Sistema

Formato 17-02-1F-24 | NA Oficio 1 Eliminacion
Formato NA 14-1F-022 Oficio 1 Incorporacion
(Reemplaza el
formato  17-02-1F-
24 Oficio)
Formato 17-02-1F-25 | NA Circular 1 Eliminacion
Formato NA 14-1F-023 Circular 1 Incorporacion
(Reemplaza el
formato  17-02-1F-
25 Circular)
Formato 17-02-1F-26 | NA Memorando 1 Eliminacion
Formato NA 14-1F-024 Memorando 1 Incorporacion
(Reemplaza el
formato 17-02-1F-
26 Memorando)
Formato 17-02-1F-27 | NA Diagnostico para 1 Eliminacion
Depositos de
Archivos  Sistema
Integrado de
Conservacién
Formato NA 14-1F-025 Diagnostico para 1 Incorporacion
Dep6sitos de (Reemplaza el

formato 17-02-IF-
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10. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Integrado de 27 Diagnostico para
Conservacion Depositos de
Archivos  Sistema
Integrado de
Conservacion)
Formato 17-02-1F-29 | NA Planilla de 1 Eliminacion
Verificacion de
Limpieza para
Unidades de
Almacenamiento
Formato NA 14-1F-026 Planilla de 1 Incorporacion
Verificacion de (Reemplaza el
Limpieza para formato 17-02-1F-
Unidades de 29  Planilla  de
Almacenamiento Verificacién de
Limpieza para
Unidades de
Almacenamiento)
Formato 17-02-1F-30 | NA Planilla de 1 Eliminacion
Verificacion de

Limpieza en la
Areas de Depdsito

de Archivo
Formato NA 14-1F-027 Planilla de 1 Incorporacion
Verificacion de (Reemplaza el
Limpieza en la formato  17-02-1F-
Areas de Deposito 30 Planilla  de
de Archivo Verificacion de
Limpieza en la
Areas de Dep6sito
de Archivo)
Formato 17-02-1F-31 | NA Caracterizacion  de 1 Eliminacion
Deterioro Bioldgico
Formato NA 14-1F-028 Caracterizacién  de 1 Incorporacion
Deterioro Bioldgico (Reemplaza el
formato  17-02-1F-
31 Caracterizacion
de Deterioro
Bioldgico)
Formato 17-02-1F-32 | NA Planilla de Reporte 1 Eliminacion
de Intervenciones
Menores
Formato NA 14-1F-029 Planilla de Reporte 1 Incorporacion
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10. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
de  Intervenciones (Reemplaza el
Menores formato  17-02-1F-
32 Planilla de
Reporte de
Intervenciones
Menores)
Instructivo NA 14-1T-002 Administracion  de 1 Incorporacion
Archivos de
Derechos Humanos,
Memoria Histérica y
Conflicto Armado

11. DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

TIPO DE CODIGO | CODIGO NOMBRE VERSION TIPO DE
DOCUMENTO | ANTIGUO | NUEVO AFECTACION
Procedimiento NA 10-PD-006 Gestion de la Caja 1 Incorporacion

Menor del Nivel
Central de la

Secretarfa de
Educacion de
Bogotd D.C

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 14-02-PD- NA Gestion de 1 Eliminacion

015 Problemas
Procedimiento NA 08-PD-013 Gestion de 1 Incorporacion
Problemas de (Reemplaza el
Servicios TIC procedimiento 14-

02-PD-015 Gestidn
de Problemas)

Procedimiento 17-03-PD- NA Otorgar Acceso a 2 Eliminacion
001 Medios de
Procesamiento  de
Informacion
Procedimiento NA 08-PD-017 Otorgar Acceso a 1 Incorporacion
Medios de (Reemplaza el
Procesamiento  de procedimiento 17-
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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
Informacién 03-PD-001 Otorgar

Acceso a Medios de
Procesamiento de
Informacion)

Procedimiento NA 08-PD-014 Gestion de Cambios 1 Incorporacion
de Tl
Procedimiento NA 08-PD-015 Implementacién de 1 Incorporacion
Soluciones
Informéaticas en
ambiente de
produccién
Procedimiento NA 08-PD-016 Formulacion y 1 Incorporacion
viabilizacién de
proyectos para el
desarrollo de
soluciones
informaticas
Formato 14-01-IF- NA Catalogo de 1 Eliminacion
001 Servicios de Tl (Solicitud del area
por medio de

memorando con
radicado 1-2020-
64301 del 15 de
septiembre)

Formato 17-03-1F- NA Acceso a Sistemas 1 Eliminacion
001 de Informacién
Formato NA 08-1F-022 Documento de 1 Incorporacion
Necesidades de (Reemplaza el
Sistemas De formato 17-03-1F-
Informacion 001 Acceso a
Sistemas de
Informacion)
Formato 14-02-1F- NA Solicitud de Cambio 1 Eliminacion
010 RFC
Formato NA 08-1F-017 Solicitud de Cambio 1 Incorporacion
SC-RFC (Reemplaza el

formato 14-02-1F-
010 Solicitud de

Cambio RFC)
Formato NA 08-1F-013 Anélisis de 1 Incorporacion
Problemas
Formato NA 08-1F-014 Base de errores 1 Incorporacion
conocidos de
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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
Servicios TIC
Formato NA 08-1F-015 Matrices de 1 Incorporacion
urgencia, impacto y
prioridad
Formato NA 08-1F-016 Plan de mejora TIC 1 Incorporacion
Formato NA 08-1F-018 Acta de entrega de 1 Incorporacion
soluciones
informaticas
Formato NA 08-1F-019 Documento de 1 Incorporacion
Analisis y
Especificaciones de
Requerimientos
Formato NA 08-1F-020 Plan de Pruebas de 1 Incorporacion
Soluciones
Informéticas
Formato NA 08-1F-021 Plan de Proyectos de 1 Incorporacion
Sistemas de
Informacién
Formato NA 08-1F-023 Entrevista Para el 1 Incorporacion
Levantamiento  de
Necesidades
Formato NA 08-1F-024 Formato 1 Incorporacion
Aprovisionamiento
de Infraestructura
Guia - NA 08-MG-001 | Metodologia para la 1 Incorporacion
Metodologia Gestion  de  los
Riesgos de
Seguridad Digital
Instructivo 14-02-1T- NA Escalamiento 1 Eliminacion
002 Proveedor (Solicitud del area
Comunicacion por medio de
Inalambrica memorando con
radicado 1-2020-
64301 del 15 de
septiembre)
Instructivo 17-03-IT- NA Creacion de 1 Eliminacion
002 Usuarios en el (Solicitud del area
Directorio Activo en por medio de
el Dominio NVC memorando con
radicado 1-2020-
64301 del 15 de
septiembre)
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13. 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 Elaboracion de 2 Eliminacion

002 Estados Financieros (Solicitud del area
y Libros Oficiales por medio de correo

electrénico del 16
de septiembre)

Formato 15-03-IF- NA Formato de Pago a 2 Eliminacion
006 Terceros para (Solicitud del é&rea
Tramite ante la por medio de correo
Direccion Financiera electrénico del 16

de septiembre)

Formato 15-03-1F- NA Solicitud de 1 Eliminacion
008 Programacion  del (Solicitud del area
PAC Inicial por medio de correo

electrénico del 16
de septiembre)

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: Serd responsabilidad de todos los Directivos de la Entidad de los niveles
central, local e institucional, la permanente actualizacién, implementacién, divulgacion,
aplicacién 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
socializacién, implementaciéon y seguimiento de los documentos con los funcionarios que
intervienen en ellos.

ARTICULO QUINTO: Los documentos de que trata la presente resolucion 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.
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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 10 dias del mes de noviembre de dos mil veinte (2020).

|

JUAN 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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