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PARA: RECTORAS, RECTORES, DIRECTORAS Y DIRECTORES DE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS NO OFICIALES DE BOGOTA D.C.

DE: DEIDAMIA GARCIA QUINTERO )
SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL

ASUNTO: NUEVO APLICATIVO PARA REPORTAR AL PERSONAL DOCENTE QUE LABORA
EN ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS NO OFICIALES DE BOGOTA D.C.

FECHA: 04 DE NOVIEMBRE DE 2020

Respetadas y respetados rectoras, rectores, directoras y directores, reciban un cordial saludo de parte de
la Secretaria de Educacion del Distrito:

De conformidad con el Articulo 2.4.2.1.2.9 del Decreto 1075 de 2015, referido a la relacién de personal
docente de los establecimientos educativos no oficiales, “El Rector o Director de todo establecimiento no
oficial de educacion preescolar, basica primaria, basica secundaria, media vocacional y media
diversificada, estard en la obligacion de levantar al final de cada afio calendario una relacion del personal
docente que haya prestado sus servicios al plantel durante el periodo lectivo correspondiente”, relacion
gue para el caso de los establecimientos no oficiales de Bogota D.C., debe ser presentada ante la
Secretaria de Educacion del Distrito.

Bajo este marco, y para efectos de reportar la referida informacién, la Secretaria de Educaciéon ha
implementado, via web, el Aplicativo Tiempo de Servicio Docentes Privados - TSDP
https://reportedocenteescalafon.educacionbogota.edu.co), en el cual, a partir del mes de diciembre del
afio 2020, los establecimientos educativos del sector no oficial deben efectuar el reporte de manera
virtual, relacionando el personal docente y directivo docente que haya laborado en la correspondiente
vigencia.

En cuanto al plazo para efectuar el reporte, el articulo 2.4.2.1.2.10 del Decreto 1075 de 2015 sefiala que
el rector o director del establecimiento educativo debe radicar, antes del 1 de febrero del afio siguiente
al periodo escolar de que trate, la informacién respectiva, tal y como se establece en la presente circular.

Con relacién a la informacion que no fue reportada a la Secretaria de Educacion del Distrito,
correspondiente a los periodos lectivos anteriores al 2020, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 2.4.2.1.2.9 del Decreto 1075 de 2015, se requiere que dichos reportes sean realizados a través
del nuevo aplicativo, en los términos establecidos en la presente circular.

Es importante recordar que el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente circular podria
dar lugar a la aplicacion de lo dispuesto en los articulos 2.4.2.1.2.11, 2.4.2.1.2.12 y 2.4.2.1.2.13 del
Decreto 1075 de 2015.
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La Secretaria de Educacion del Distrito informara, al correo electrénico previamente reportado por la
institucion educativa, el usuario y contrasefia para el ingreso al Aplicativo TSDP. Se recomienda
consultar el mensaje enviado por la SED, que contiene dicha informacién, y mantener actualizado el
correo electrénico del colegio.

Como anexo a esta circular se encuentra el Manual de Usuario del Aplicativo, que contiene las
Instrucciones detalladas y el paso a paso para el ingreso al Aplicativo TSDP, el diligenciamiento de la
informacion, el envio del reporte y demas circunstancias que se generen en el tramite.

Para dudas e inquietudes, pueden comunicarse al teléfono 3241000, Ext. 3239, o al correo electronico
contactenos@educacionbogota.gov.co.

La presente circular deroga la Circular 005 del 5 de marzo de 2018.

Con toda atencion,

') __._'.-«.__ - ’;.“, 1.{'- 1

e

DEISAMIA GARCIA QUINTERO
Subsecretaria de Integracion Interinstitucional

Aprobaciones a través de correo electrénico institucional:

Revisé y aprob6: Nasly Jennifer Ruiz Gonzalez — Subsecretaria de Gestion Institucional

Revisé: Rocio Jasmin Olarte Tapia - Directora de Relaciones con el Sector Educativo Privado

Revisé: Edwin Ivan Caicedo Vasquez - Jefe Oficina de Escalafén Docente (E.)

Revis6: Gerardo Jaimes Silva — Asesor contratista Subsecretaria de Gestion Institucional

Revisé: Daniel Alvarez Ospina — Abogado Subsecretaria de Integracion Interinstitucional

Proyecté y Elaboré: Esperanza Chavez de Alvarez — Auxiliar Administrativo 407-24 Oficina de Escalafon Docente
Aidy Lucia Medina Cordero — Profesional Especializado 222-27 — Oficina de Escalafén Docente

Fuentes: La informacion de la presente circular se tomé del Decreto/Ley 1075 de 2015, Circular SED 005 de 2018 y Manual de Usuario del Aplicativo Tiempo de
Servicio Docentes Privados, para guia y uso exclusivo de las instituciones educativas del sector no oficial.
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APLICATIVO TSDP - INDICE

1. Presentacion de la informacion para Usuario con Rol Colegio Privado.
2. Asociar Usuario Docente.

2.1. Crear / Asociar Docente

2.2. Editar y/o modificar datos del docente

2.3. Consultar docente

3. Registrar Tiempos de Servicio Docente

3.1. Vigencia

3.1.1. Crear Vigencia

3.1.2. Consultar Vigencia

3.1.3. Eliminar Vigencia

3.2. Registrar Tiempo de Servicio Docente

3.2.1. Crear Registro Tiempo de Servicio Docente
3.2.2. Editar Registro Tiempo de Servicio Docente
3.2.3. Eliminar Registro Tiempo de Servicio Docente

3.3. Reportar Tiempo de Servicio Docente
3.4. Solicitud de Correccion del Reporte Tiempo de Servicio Docente enviado a la, SED
4, Glosario

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 1. Presentacion de la informacion para Usuario con Rol Colegio Privado.

Ingrese al sitio Web de la Secretaria
de Educacién del Distrito:
https://reportedocenteescalafon.educa
clonbogota.edu.co, digite usuario y EDUCACIONBOGOTA
contrasena (Consultar mensaje :
enviado por la Secretaria de
Educacion del Distrito al correo

ALCALDIA MAYOR m
DE BOGOTAD.C.

electronico previamente reportado por
el colegio privado), luego valide que w
no es robot, ingresar y cambiar Recomendado pua rvegader 8
contrasena, tal como se presenta en
la siguiente imagen

Copyright © 5 trito 2019

Cecretaria de Educacidn del Dist

Secretaria de Educacién



https://reportedocenteescalafon.educacionbogota.edu.co/

APLICATIVO TSDP - 1. Presentacion de la informacion para Usuario con Rol Colegio Privado.

Identificar la opcidn Tiempos de Servicio Docentes Privados y dar clic en ingresar.

©SIAI - SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

Tiempo de Servicio Docentes Privados

Copvriaht € - Secretaria de Educacion del Distrito 2019,

Se visualizara la pantalla principal de Tiempo de servicio docentes privados en una

Tiempo de servicio docentes privados

Bienvenido(a) al sistema de registro de tiempo de servicio docentes
privados

<

ALCALDIA MAYOR BOGOT.
DE BOGOTA D.C. S taria de Ed ..

SECRETARIA DE EDUCACION ecretaria de taucacion




APLICATIVO TSDP - 2. Asociar Usuario Docente.

El usuario con rol Colegio utiliza esta opcion del menu
para consultar, crear o modificar los docentes a los cuales

de Servicios Docentes Privados

se les realizara el registro de tiempo laborado. o', Rocciir it Dacamts e
Para ingresar a esta opcion dirigirse al menu: Registro e Registrar Tiempos de Servicio
(1) y seleccionar el submenu Asociar Usuario Docente

(2).

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal

con los siguientes campos y botones: Thompo de sarvico docenles privados
Campos: lista
 Nombres

Docentes de la institucion

* Primer Apellido
« Segundo Apellido Vo 10 4 g
« Documento
 Correo Personal
* Accidn N s enconkvon ek
Botones:

« Crear/Asociar Docente
 Regresar

Nombres | Primer Apellide Segundo Apellido Documento Correo Personal Acclén

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 2.1. Crear / Asociar Docente.

Se debe dar clic en el boton Crear/Asociar Docente que se T
visualiza en la pantalla principal de Asociar Usuario e 2
Docente. T ——— e

Enseguida se mostrara la siguiente pantalla con los siguientes campos y botones: P ettt piy = PR
Campos: e e = N

* Documento: Campo Obligatorio, solo permite el ingreso de nimeros, minimo 6 Eem———— : sl
caracteres, maximo 10 caracteres. mlm ;
* Tipo de documento: Campo Obligatorio, lista desplegable para seleccionar el tipo de
documento del docente.

« Nombres: Campo Obligatorio, solo admite letras, maximo 20 caracteres. Tiempo de servicio docentes privados

* Primer Apellido: Campo Obligatorio, solo admite letras, maximo 20 caracteres.

» Segundo Apellido: Solo admite letras, maximo 20 caracteres. Nuevo

» Cargo del Docente: Campo Obligatorio, lista desplegable para seleccionar el cargo del Crear / Asociar Docente
docente.

» Grado de Escalafon: Campo Obligatorio, lista desplegable para seleccionar el grado de

L, Documenta Tipo de Documento
escalafén al que pertenece el docente. _ .
* Nivel de Especialidad: Campo Obligatorio, lista desplegable para seleccionar el nivel e e docmene eleccone
de eSpeCIaIIdad del dO-Cente.. ] Nombres Primer Apellido Segundo Apellide
* Teléfono: Solo permite el ingreso de nimeros, se debe ingresar 7 caracteres. e o e e o
* Celular: Solo permite el ingreso de numeros, se debe ingresar 10 caracteres. - '
» Correo Personal: Campo Obligatorio, el correo ingresado debe ser valido, debe tener el

Cargo del Docente Grado de Escalafon Nivel de Especialidad Teléfono

simbolo @ y contener al menos un punto después del @. El correo debe existir ya que a
este se envia la contrasefia para el ingreso a la aplicacion. Feeecione "] | Seleone 7] | Seleodone "] | Numero de Teictono
* Barrio: Campo Obligatorio, lista desplegable con los barrios de la ciudad de Bogota.
* Direccién: Campo Obligatorio, permite el ingreso de niumeros, letras y algunos
caracteres relacionados con direcciones (# -,) maximo 50 caracteres

Botones: pecn e i

* Crear/Asociar Usuario
* Regresar. Permite regresar a la pantalla anterior. BOGO I

Después de diligenciar todos los campos, dar clic nuevamente en el boton Crear / Secretaria de Educacién
Asociar Docente.

Celular Correo Personal Barrio de Residencia

Nuimero de Celu direccion@carreo.axt Seleccione




APLICATIVO TSDP - 2.1. Crear / Asociar Docente.

El aplicativo muestra el siguiente mensaje fCreado B

correctamente’ vy visualiza la informacion en la grilla Creada correctamente

de la pantalla principal de Asociar Usuario Docente.

46458061

Nota: Al ingresar la informacidon del docente que se desea crear, se debe
tener en cuenta las siguientes validaciones:

1. Si se ingresa un numero de documento de Cren s socir Docente

un docente que se encuentre existente, los — —

campos Tipo de Documento, Nombres, Primer . .
Apellido, Segundo Apellido, Telefono, Celular, y : e
Direccién se llenaran automaticamente. o R o

BOGOT/\

Secretaria de Educacién




APLICATIVO TSDP - 2.1. Crear / Asociar Docente. (Continuar Validaciones)

2. Si se ingresa un numero de documento de Nuevo

un docente que NO exista el aplicativo mostrara  c.ccnee e

el siguiente mensaje: “Docente Nuevo”. oo e —
Nuevo

3. Si se ingresa un numero de documento de

un docente gue ya se encuentra asociado al N

colegio, el aplicativo mostrara el siguiente o o

mensaje: “Alerta”. “Al consultar la [ socon

informacidn, error el docente ya esta o e st
asociado en esta institucion”. Cargo e ocente G e Excottn v e Epecaind retons

BOGOT/\

Secretaria de Educacién




APLICATIVO TSDP - 2.2. Editar y/o modificar datos del docente.

Dar clic en la opcién Editar del registro que se desea e
modificar, en la grilla de la pantalla principal de e i —
Asociar Usuario Docente.

Al ingresar a esta opcion se visualizaran los siguientes campos y botones:

Campos:

* Documento: Campo Blogueado, no permite editar.

* Tipo de documento: Campo Bloqueado, no permite editar.

* Nombres: Campo Obligatorio, solo admite letras, maximo 20 caracteres.

* Primer Apellido: Campo Obligatorio, sélo admite letras, maximo 20 caracteres.

» Segundo Apellido: Solo admite letras, maximo 20 caracteres.

» Cargo del Docente: Campo Obligatorio, lista desplegable para seleccionar el cargo del docente.

» Grado de Escalafon: Campo Obligatorio, lista desplegable para seleccionar el grado de escalafon al que pertenece el docente.

* Nivel de Especialidad: Campo Obligatorio, lista desplegable para seleccionar el nivel de especialidad del docente.

» Teléfono: Solo permite el ingreso de numeros, se debe ingresar 7 caracteres.

 Celular: Solo permite el ingreso de numeros, se debe ingresar 10 caracteres.

» Correo Personal: Campo Obligatorio, el correo ingresado debe ser valido, debe tener el simbolo @ y contener al menos un punto

después del @. El correo debe existir ya que a este se envia la contrasefia para el ingreso a la aplicacion.

» Barrio: Campo Obligatorio, lista desplegable con los barrios de la ciudad de Bogota.

 Direccion: Campo Obligatorio, permite el ingreso de nimeros, letras y algunos caracteres relacionados con direcciones (# -,)

maximo 50 caracteres.

Botones:

» Guardar. BOGOT’\

- Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior. secretaria de Educacion
N



APLICATIVO TSDP - 2.2. Editar y/o modificar datos del docente.

En la pantalla Editar, se debe modificar la ~ © e
informacion deseada y dar clic en el boton T

UUUUUU nto Tipe de Documento
Guardar e
L
Mombres  Primer Apellide Segu pellide
cay
lllllll | Docente da scalafén Mivel de Especialid; léfo
Docente " 7 ¥ Profesional Licenciado b 1234567
Celular Correo Personal Barrio de Residencia

[ Toes

El aplicativo muestra el siguiente mensaje: —
docente con éxito™y visualiza la e e

informacion en la grilla de la pantalla R ——— o em—
principal de Asociar Usuario Docente. —— —— - — e

BOGO T/\

Secretaria de Educacién




APLICATIVO TSDP - 2.3. Consultar Docente.

Dar clic en la opcion Detalle del registro que o
se desea consultar, en la grilla de la pantalla — - ' - —— =
principal de Asociar Usuario Docente. - |

Al ingresar a esta opcion se visualizara la informacion del registro -

editado, con los siguientes campos y botones:

Campos:

* Documento: Campo Blogueado Detalle

« Tipo de documento: Campo Bloqueado s i

* Nombres: Campo Bloqueado e Tipe e Documente

* Primer Apellido: Campo Bloqueado — : - sacarva A

» Segundo Apellido: Campo Blogueado e e fpdide Segundo Apecos

» Cargo del Docente: Campo Bloqueado Carge dt Dossste Grodo de Escaiatén  Nivel de Especiatidad Tetono
» Grado de Escalafon: Campo Bloqueado : ot - - .
* Nivel de Especialidad: Campo Bloqueado S Gl i e B

» Teléfono: Campo Bloqueado

* Celular: Campo Bloqueado A 1381

» Correo Personal: Campo Bloqueado =
* Barrio: Campo Bloqueado

* Direccion: Campo Bloqueado

Botones:
« Editar: Permite realizar la edicion del registro consultado, ver item BOGOTA

2.2. ) . Secretaria de Educacion
* Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior.

Direccion de Residencia




APLICATIVO TSDP - 3. Registrar Tiempos de Servicio Docente.

Se utiliza esta opcidon del menu para crear, consultar o - . E

C . : : : - : Servicios Docentes Privados 1
eliminar vigencia; registrar editar o eliminar tiempo de
servicio docente. El usuario Rector Colegio utiliza esta
opcion del menu para Reportar el tiempo de servicio del | | o
docente y/o solicitar correccion de éste. * Registrar Tiempos de :‘E"‘"'me
Para ingresar a esta opcion dirigirse al menud: Registro
(1), seleccionar el submenu Registrar Tiempos de

Servicio (2)

e Asociar Usuario Docente

Lista :
Reportar Vigéhcia
Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal con los siguientes
campos Yy botones:

Mostrar

Campos: o prcas on

* Vigencia Correccién reporte

. Estado 201 2312109 231219

+ Estado de Correccion Wmso | [16859)

° NUmero de Radicado de correccion 2017 REPORTADA SOLICITUD DE 68537725 18/12/19 18/12/19 CARGAINICIAL2019

. Fecha l’JltlmO eStadO CORRECCION 1311202 19:1908

] Fecha prlmer reporte 2018 REPORTADA :?L’\I:;T‘ID);: 20410678 zll‘:il‘J ;:‘1‘3‘17 CARGAINICIALZ019

* Numero del radicado de reporte

* Fecha ultimo reporte Sosead st dl 1 M2 de tn tom! e 3 seglatos o |l
* Accién

Botones:

» Crear Vigencia BOGOTA
* Regresar Secretaria de Educacion




APLICATIVO TSDP - 3.1. Vigencia.
3.1.1. Crear Vigencia.

El aplicativo muestra el siguiente mensaje i@l 1= Vigencia ha sido creada con éxito
visualiza la informacion en la grilla de la |
pantalla principal de Reportar Tiempos de
Servicio. = v
Cuando se crea la vigencia el Estado de la
vigencia pasa a CREADA. -

Nota: Al ingresar el ano de la vigencia que se desea crear, se debe tener en cuenta
las siguientes validaciones:

Vigencia
1. Si no se ingresa un ano se mostrara el
siguiente mensaje: “El campo Vigencia no Fl campo Vigencia no puede estar vacfo
puede estar vacio”. | Guardar vigencia ISR

BOGOT/\

Secretaria de Educacién




APLICATIVO TSDP - 3..1.1. Crear Vigencia. (Continuacion Validaciones)

2. Sl se ingresa un aio fuera del rango :::‘:vqm
parametrizado en el aplicativo mostrara el
siguiente mensaje: “Alerta” “al mostrar la goTa

iInformacion, error, valores fuera del rango
permitido, el rango es XXXX hasta XXXX".

vigenca

= -
3. Si el afno ingresado ya se encuentra —
registrado muestra el siguiente mensaje: Raprier Vigem
“Alerta” “al mostrar la informacion, error, ya e
existe registrada la vigencia previamente p—
favor verificar la informacion para [ I

continuar”.

BOGOT/\

Secretaria de Educacién



APLICATIVO TSDP - 3.1.2. Consultar Vigencia.

Se debe dar clic en la opcion Consultar de la

vigencia creada que se visualiza en la

pantalla principal de Registrar Tiempos de
Servicio.

Al dar clic en la opcion Consultar se mostrara la siguiente pantalla
con los siguientes campos:
Campos:

Numero de Documento de Identificacion
Nombres y Apellidos

Cargos

Direccién

Grado en el Escalafon Nacional Docente
Ultimo Nivel de Especialidad Obtenido

Calidad del Docente (Docente por HORAS o TIEMPO
COMPLETO)

Fecha de Inicio Actividades Pedagogicas
Fecha de Finalizacién Actividades Pedagdgicas
Meses de Trabajo en el Afio Respectivo

Dias Fraccion de Mes

Botones:

Registrar
Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior.

Registrar Tiempos de Servicio Vigencia: 2019

Mostrar 10 & regEtiod Buscan

BOGOT/\

Secretaria de Educacién



APLICATIVO TSDP - 3.1.3. Eliminar Vigencia.

Se debe dar clic en la opcion Eliminar de la
vigencia creada que se visualiza en la
pantalla principal de Registrar Tiempos de
Servicio

Solo se podran eliminar vigencias en estado
“CREADA".

Al dar clic en la opcion Eliminar se mostrara la
siguiente pantalla con los siguientes campos y
botones:

Campos:

 Dane 12: Campo Blogueado

* Vigencia: Campo Blogueado

 Fecha de Creacion: Campo Blogueado

« Usuario: Campo Bloqueado

« Estado: Campo Blogueado

Botones:

« Eliminar

 Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior.

Iiminar

iEsta seguro que desea eliminar esta vigencia?
Reporte de Vigencia

Danat 2

Facha e Crassidn

Fackhs de Madificasibn

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.1. Vigencia. 3.1.3. Eliminar Vigencia.

Lista

Al dar clic en el boton Eliminar, el aplicativo o vigosiin

m UeStra el Slg U|ente _ Registro eliminado con éxito!

guitando la vigencia de
la grilla de la pantalla principal de Reportar
Tiempos de Servicio.

.........

80515

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.2. Registrar Tiempo de Servicio Docente.
3.2.1. Crear Registro Tiempo de Servicio Docente.

Se debe dar clic en la opcidon Registrar de la Reglstrar Tiernpos de Seevicio
pantalla de Consulta de la Vigencia | '
seleccionada.

Mostra re v Se
-_‘—
. m

Seguidamente se mostrara la siguiente pantalla con los siguientes campos y botones:

Campo:

+ Seleccione un Docente: Campo Obligatorio, Lista Desplegable para seleccionar el docente al que se le desea registrar el tiempo. Este
docente debe estar registrado y asociado al colegio. Ver Numeral 2.1.

+ Cargo del Docente: Este campo se llena automaticamente al seleccionar el docente.

+ Grado Escalafén Nacional: Este campo se llena automaticamente al seleccionar el docente.

« Ultimo Nivel de Especialidad: Este campo se llena automaticamente al seleccionar el docente.

+ Calidad del Docente: Campo Obligatorio, Lista desplegable con las opciones Por Horas y Tiempo Completo

* Horas Laboradas por Semana: Este Campo se visualiza solo si se selecciono en Calidad del Docente la opcion Por Horas, en este campo
solo se pueden ingresar numero mayores que 1y menores o igual a 48.

* Fecha de Inicio: Campo Obligatorio, Campo para ingresar la fecha de inicio de actividades pedagodgicas del docente.

 Fecha de Finalizacion: Campo Obligatorio, Campo para ingresar la fecha de finalizacion de actividades pedagogicas del docente.

* Materias Dictadas: Campo Obligatorio, Lista desplegable para seleccionar las Materias Dictadas por el docente seleccionado.

* Nivel de Materia Dictada: Campo Obligatorio. Lista desplegable para seleccionar los niveles en los que el docente dictd la materia.

Botones:

* Registrar
* Cerrar Ventana: Permite regresar a la pantalla anterior. BOGOT

Secretaria de Educacién




APLICATIVO TSDP - 3.2.1. Crear Registro Tiempo de Servicio Docente.

Registrar Tiempos de Servicios - 2019

Después de diligenciar todos los campos
debe dar clic en el boton Registrar.

El aplicativo muestra el siguiente
mensaje “Registro agregado con éxito”
y visualiza la informacion en la grilla

de la pantalla Consultar de Registrar
Tiempo de Servicio.

Cargo dal Chocerte

L
Calidad del Doosnte Facha Bnicio Fecha de Firalizscdn
Materias Dictadan Hivel de Materis Dictadia

Registrar Tiempos de Servicio Vigencia: 2019

Registro agregado con éxito

Secretaria de Educacién




APLICATIVO TSDP - 3.2.1. Crear Registro Tiempo de Servicio Docente.

El estado de la vigencia cambia a

GUARDADA toza1s -

CORRECCION BA05:15 1%:15:08

Nota: Al ingresar la informacion del Tiempo de Servicio del Docente gue se

desea registrar, se debe tener en cuenta las siguientes validaciones:

Registrar Tiempos de Servicio Vigencia: 2019

1. El rango de fecha ingresado debe
estar dentro de la vigencia Alerta
seleccionada, si no es asi el aplicativo
arrojara el siguiente mensaje al
momento de registrar: “Alerta” “al
mostrar la informacion, error debe
seleccionar una fecha inicial o final
dentro de la misma vigencia a

reportar”. BOGOT’\
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APLICATIVO TSDP - 3.2.1. Crear Registro Tiempo de Servicio Docente. (Continuacion
Validaciones)

Registrar Tiempos de Servicios - 2019

2. Si en el campo Calidad del Docente se e s o R
selecciono6 Por Horas se habilita el campo |
Horas Laboradas por Semana.

3. Si en el campo Calidad del Docente s
se selecciono Por Horas al Registrar
el tiempo, el aplicativo calcula el
campo Semanas laboradas segun el
rango ingresado en Fecha de inicio y
Fecha de Finalizacion.

BOGOT.

Secretaria de Educacién




APLICATIVO TSDP - 3.2.1. Crear Registro Tiempo de Servicio Docente. (Continuacion

Validaciones)
Continuacion punto 3. El aplicativo muestra el "o sorsende sen e
siguiente mensaje [Registioagregadoconl  PEENEEEEEIESEIEESE
éxito”y visualiza las Semanas Laboradas o T e e e e

| sermanas Latroradas <o |

Haoras Laboradas por Semans 38

D4 dasz / Fi cién fiada 8. Matemdt . Calculo, . Trgonometss s, Geormetria, Algebaa

Mivel en los que dictd la - Fam Bisica Secunda sia y Miedia

Registrar Tiempos de Servicios - 2000

4. Si en el campo Calidad del Docente — -
se selecciono Tiempo Completo al S

Registrar el tiempo, el aplicativo
calcula los campos Meses de Trabajo
en el ano respectivo y Dias Fraccion
de Mes segun el rango ingresado en
Fecha de inicio y Fecha de
Finalizacion.

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.2.1. Crear Registro Tiempo de Servicio Docente. (Continuacion
Validaciones)

Registrar Tiempos de Servicio Vigencia: 2000

Continuacion puno 4. El aplicativo Registro agregado con éxito
muestra el siguiente mensaje o 75

“Registro agregado con éxito” y

visualiza los meses y dias laborados.

5. No se puede ingresar 2 veces el docente a la misma vigencia.

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.2.2. Editar Registro Tiempo de Servicio Docente.

Se debe dar clic en la opcion Editar

del registro de tiempo de servicio 013352620 AVEUANEOA  Docente S el il Lol el il
docente de la pantalla de Consulta S
de la vigencia seleccionada. Horas tyworadas por Samana 3

Hivel #n lod qus dictd |la Materia o Realizd sus Funcionss Bisics Secundaria y Media

Seguidamente se mostrara la siguiente pantalla con los siguientes campos y botones:

Campo:

* Docente: Campo bloqueado

* Cargo del Docente: Campo bloqueado

* Grado Escalafon Nacional: Campo bloqueado

« Ultimo Nivel de Especialidad: Campo bloqueado

+ Calidad del Docente: Campo Obligatorio, Lista desplegable con las opciones Por Horas y Tiempo Completo

* Horas Laboradas por Semana: Este Campo se visualiza solo si se selecciond en Calidad del Docente la opcién Por Horas, en este campo
solo se pueden ingresar niumero mayores que 1y menores o igual a 48.

* Fecha de Inicio: Campo Obligatorio, Campo para ingresar la fecha de inicio de actividades pedagogicas del docente

* Fecha de Finalizacion: Campo Obligatorio, Campo para ingresar la fecha de finalizacién de actividades pedagogicas del docente.

« Materias Dictadas: Campo Obligatorio, Lista desplegable para seleccionar las Materias Dictadas por el docente seleccionado.

* Nivel de Materias Dictadas: Campo Obligatorio. Lista desplegable para seleccionar los niveles en los que el docente dicté la materia.

Botones:

« Editar

+ Cerrar Ventana: Permite regresar a la pantalla anterior BOGOTA
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APLICATIVO TSDP - 3.2.2. Editar Registro Tiempo de Servicio Docente.

El aplicativo permitira realizar las modificaciones,

para ello se debe tener en cuenta las

validaciones contenidas en el numeral 3.2.1. Coccomr = e
Después de diligenciar todos los campos debe Catidad ol Docente Horas Laborades por Semana  Facha de Incio Facha de Finaizacién

dar clic en el boton EDITAR, en donde de no R - e
cumplirse alguna de las condiciones descritas

anteriormente, el aplicativo no le permitira o B

ingresar la informacion. [

Registro editado con €xito

El aplicativo muestra el siguiente mensaje

fRegistro editado’con'éxito™y visualiza la

informacion en la grilla de la pantalla
Consultar de Registrar Tiempo de Servicio.

El estado de la vigencia cambia a T [ T
GUARDADA' Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros AnbETIOr - i L

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.2.3. Eliminar Registro Tiempo de Servicio Docente.

Registrar Tiempos de Servicio Vigencia: 2019

Se debe dar clic en la opcion Eliminar
del registro de tiempo de servicio
docente de la pantalla de Consulta
de la vigencia seleccionada.

Semanas Laboradas No Aplica

Horas Laboradas por Semana No Aplica
Materias Dictadas / Funcion Desempenada 10. Areas Freescolar y Frimaria
Nivel en loz que dicts la Materia o Realizd sus Funciones Proescolar

Acdém  Eiinad] Elimis

Registrar Tiempos de Servicio Vigencia: 2019

Al dar clic en la opcion Eliminar el
aplicativo mostrara el siguiente registre eliminade con &t

mensaje fRegistro eliminado’con’ = NN
-. - | . . e v r s Pt -

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.3. Reportar Tiempo de Servicio Docente.

Permite a los usuarios con rol Colegio Rector, reportar a
la SED el tiempo de servicio de los docentes que
trabajaron en la institucion educativa para la vigencia
seleccionada. Para ingresar a esta funcionalidad el
usuario con rol Colegio Rector debe dar clic en la opcidn
Reportar de la vigencia seleccionada.

Este boton se visualiza si el Estado de la Vigencia se
encuentra en GUARDADA vy si se encuentra dentro de los
tiempos para el reporte de la respectiva vigencia

Al dar clic en la opcion reportar se
mostrara la siguiente ventana
emergente:

Dar clic en el boton ENVIAR
REPORTE ALASED

© 1013601044 CARDENAS Docente 7 Profesional Por Horas 11/01/2019 26/12/2019  No Aplica
CASTELLANOS Licenciado
MARLY YULEY

Desea enviar su reporte a la SED

Acepto los términos y condiciones de la aplicacion

— I

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.3. Reportar Tiempo de Servicio Docente.

Al dar clic en la opcién Enviar Se ha enviado a la SED el reporte de tiempo de servicio exitosamente.

Tome nota de su radicado] 868A40FEFecha: jueves. 2 de enero de 2020 Horx: 12:12:21

Reporte a la SED se mostrara el
siguiente mensaje en la pantalla
principal de Registrar Tiempos de
Servicio Se'ha enviado ala SED el

2010 REPORTADA R3/12/19 231218
exitosamente’ y el Estado de la T e

Mostrar 10 $ reqistros

Vigencia cambia a REPORTADA.

. . . . 2018 REPORTADA SOUCITUDDE 20410678 2012119 18/12/18
El Aplicativo le emite un Radicado CORRECCON wsis  1ae08
de ReCIbIdO 2019 REPORTADA 2120 21720

120246 121221

Nomero del Fecha
Radicado de (itimo
reporte reporte
CARGAINICIAL2019

CARGAINICIAL2019

SHRAMOFE 211/20

121221

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.4. Solicitud de Correccion del Reporte Tiempo de Servicio Docente enviado a la SED.

- ., . Vigencla | | Estado | Correccidn cormeccion wtado | 1 f , Acclén
Se utiliza esta opcion para solicitar : ko O o O B

la correccion de la vigencia que M0 RERORTADA g o
reporto a la SED. 160550 160951

Para ingresar a esta opcion dirigirse

a Ia funcionalidad de Registrar o REPORTADA EO;IHUP?'E 08331125 11;,"."1;'&‘1)9 1?.3‘72“.19 CARGAINICIAL2019 rsultd
tiempos de Servicio item 3.1., y dar Viggaia i

clic en la opcion CORREGIR de la 08 REPORTADA SOLCTUDDE 20410678 0N W CARGANICALON

vigencia deseada. CORRECCION 8515 121008

La opcion CORREGIR solo se O B o
visualiza si el Estado de la Vigencia * " i i st 1111 "
se encuentra REPORTADA. i | 4 q

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.4. Solicitud de Correccion del Reporte Tiempo de Servicio Docente enviado a la SED.

Al dar clic en la opcion CORREGIR se mostrara Muevo

la siguiente pantalla: Solicitud de Correccion

Campo:

* Describalas razones por las cuales desea
corregir la vigencia: Campo Obligatorio,
Permite el ingreso de numeros, letras y
caracteres especiales, maximo 500 caracteres.

Botones

« Guardar

 Regresar: Permite regresar a la pantalla
anterior.

Dhwriecribia Lad faRorsrs peiod Lid Cublid durses coimegie |a wigaria

Después de diligenciar el campo dar clic en el
boton GUARDAR.

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 3.4. Solicitud de Correccion del Reporte Tiempo de Servicio Docente enviado a la SED.

Se mOStI‘al‘é. el SigUiente mensaje _ §e ha enviadl?_a_!;SED !alsl;olicituc!”d‘e CQTTQB_cIcién de la vigencia.
En la grilla de la pantalla principal de Reportar
Tiempos de Servicio, en la columna Estado de
Correccion se asigna el Estado SOLICITUD DE o
CORRECCION y en la columna Nimero de T g N wud e T

Radicado de correccion se asigna el Radicado e [N ] (e

arrojado por el aplicativo. to s soucont Lowewr 11 er] oy e,

Solicitud de Correccion

Al solicitar una Correccion el aplicativo envia @
correo al Usuario Escalaféon SED notificando la
solicitud. e

y g 3 7CL 7
740847 81a0f620%7C7 fbed080a540455601987b2e 160H900% 7C 1% 7C 1% 7CE637 13583247 1213407 &amprs
data=M| 4px30fGMIYBYNO2UISo 76 YDV 2 BRI XyMNCfeC RO IFORM% 3D amp reserved =0
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APLICATIVO TSDP - 3.4. Solicitud de Correccion del Reporte Tiempo de Servicio Docente

enviado a la SED.

Nota: Al diligenciar las razones para solicitar la Correccion de Vigencia se

debe tener en cuenta la siguiente validacion:

1. So6lo se puede realizar solicitud de
Correccion a una vigencia en Estado
REPORTADA.

Tome nota de su radicado: 7818D18F Fecha: 2/1/20 0:00:00

Mostrar 10 &  registros

NGmero de

Estado de Radicado de
Vigencia | | Estado Correccion correccion

Si la vigencia se encuentra en Estado
REPORTADA pero anteriormente ya se

habia realizado una solicitud de correccion,
el aplicativo arrojara el siguiente mensaje|

2017 REPORTADA SOLICITUD DE 68537725
CORRECCION

2018 REPORTADA SOLICITUD DE 20410678
CORRECCION

2019 REPORTADA SOLICITUD DE  7318018F
CORRECCION

Fecha
Gltimo
estado

23/12/19
160550

% 18/12/19

131202

2/1/20
12:33:59

Usted ya tiene un correccion de vigencia en curso enviada a la SED.

CARGAINICIAL2019
CARGAINICIAL2019

86BA40FE 21/20
121221

BOGOT/\
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APLICATIVO TSDP - 4. Glosario

Término Descripcion

Un formulario es un documento con espacios (campos) en donde se pueden escribir o seleccionar

Formulario _
opciones.
Grilla Cuadricula para presentar datos en forma de tabla
MEN Ministerio de Educacion Nacional
Laeo d Un lago de datos es un almacén que contiene una gran cantidad de datos en bruto en sus formatos
Dz:i:))s © nativos y que permite a los usuarios acceder facilmente a grandes volumenes de datos

estructurados.

Registro Es un tipo o conjunto de datos almacenados en un aplicativo

SED Secretaria de Educacion del Distrito
TSDP Tiempo de Servicio Docentes Privados

Ventana Es una nueva ventana que se abre sobre el formulario para mostrarte un contenido
Emergente |complementario, que pueda ser de interés.

Vista Previa|Una vista en la pantalla del contenido como se vera una vez finalizado o impreso.

BOGOT/\
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