ALCALD[A MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACION

. CIRCULARGj  DE 2019 S
oo J0ABR W0 ST
‘e MJIRAL!BA CAMPOS CARDENAS | B
- ‘_;-’ Jlefe @ﬁcma Asesolra Juridica {E)

Sulbsecn'@ftaruos, d]ﬂn'ect‘c@res y jefes de @fncma d]el nivel C@ﬂ'ﬂfl’.ﬂ'&]lu '

Requnsnfc@s y procedimiento para fa S@ﬂﬂCﬂfCﬂ.Ild] de pubﬂncam@m de normas en
[l buscadl@n' del portal institucional ,

‘Con. eI f n de dar cabal cumpllmlento a la funcién establecida en el literal G del artncu!o 8 del. Decreto
Distrital 330 de, 2008, segln el cual, la Oficina Asesora Juridica debe “compilar y drvu/gar las disposiciones
de caidcter: fegal, administrativo, jUﬂSpf‘Ud&'ﬂClé’/ y doctrinario relaclonadas con el servicio ediicativo, en
;,caordmac:/an con fa Offcina Asesora de Comunicacion y Prensd’, y en aras de:; dar cumphm:ento alo-
- dispuesto en- la Le\( de transparencia y del Derecho al Acceso a la Informacion Pubilca, Ley 1712 de 2014,
‘58 consudera necesario . impartir instrucciones para el trémite de solicitud de publucacnon de normas

;dlstrltales del sector educacnon en el pottal institucional, asf:

1 En prlmer Iugar, se pl‘eCIsa que, para la publicacién de normas distritales del sector educacnon en ¢l
“; portal institucional (actualizacion del buscador ubicado en fipo de contenido 4. Normatlvndad 4,3. Orden
i Distrital), debe hacerse un requerimiento a la Oficina de Comunlcacnon y Prensa s;gwendo los pasos que a

T contmuacnon se enunc1an

1 '; Despues de iniciar sesién en la cuenta de Office 365, el solicitante debeseleccionar en la
«+ plataforima- SharePoint el link “SharePoint Online — Secretaria de Educacién”, donde encontrara la
ropclon de “Formularlos para ! SO|ICItud de Servicios”, St e S

2 CEn “Formularlos para solicitud de Servicios” debe seleccnonar “Formularios de Ia or" cina Asesora de
_“‘ Comunicacion y Prensa” e ingresar al formulario de solicitud de servicios. Alll es hecesario crear un
“documento huevo, diligenciar lo pertinente, adJuntar Ia d|rect|va cnrcular acUerdo resolucion o

: '.decreto a pubhcar y guardar

3 Es de aclarar que para la publicacién de normas distrltales del sector educamon, ‘se requiere

senalar la opeién de “Ciudadania en general” al momento de. precisar el pliblico -objetivo, y la
' ~opcidn de “Actualizacién / Publicacion en portal web (ver nota)” que contlene eI formulano en el
;! racaplte de Comumcacuon Digital y Publicaciones WEB. : :

4 Reahzados Ios pasos anteriores, el solicitante debe hacer clic derecho sobre el reguerimiento,
i sén‘a‘I"ar la-opcién: :‘mas" Yy en “ﬂUJo de trabajo” elegir la opcidn “aprobamon jefe” e ingresar su
} cerreo electromco.

TEn cuamto al formato del decreto resolucién, acuerdo, directiva o circular que se pretende publicar,
: ‘adJuntarse en PDF de texto (no lmagen) al requetimiento expllcado en precedenCia.
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; es- premso rem:tlr a esta Oficina, : _.Ases@r itic

cajimenez educacmnbo ota. ov co :con copia a - paballesteros educacmn't‘ao ota OVl 0)
administrativos en;:formato. PDF (editable), y formato WORD, d 4 S

. requerimiento’a la OF ficina de Comunicacidn y Prensa, Lo antefior, conforme, ) las exngen
técnicas establecnd jten la Ley 1712 de 2014 el Decreto Nacional 1081 de 2015 Tar Resmlu
2015 y Ias CII’CLIIEI :
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