* SECRETARIA DE
BOGOT/\ | EDUCACION

PROTOCOLO PARA EL PRESTAMO Y USO DE DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS
POR FUERA DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA LA IMPLEMENTACION
DE LA ESTRATEGIA “APRENDE EN CASA”

Conforme a las medidas definidas por parte del Gobierno Nacional y Distrital relacionadas
con el aislamiento preventivo obligatorio por la pandemia de Coronavirus COVID-19, desde
la Secretaria de Educacion del Distrito se ha definido la estrategia educativa “Aprende en
Casa’, la cual busca fortalecer el hogar como espacio de aprendizaje intencionado, de
corresponsabilidad, autonomia, cuidado y proteccién de nifios, nifias, adolescentes y
jovenes.

La Circular No.12 del 24 de abril del 2020, mediante la cual se dan “Orientaciones para la
continuacién de la estrategia aprende en casa y el cuidado y proteccion de los estudiantes
durante el aislamiento preventivo obligatorio por la pandemia de coronavirus Covid-19”,
establece que se debe definir un protocolo para la entrega, cuidado y uso de los dispositivos
tecnolégicos por fuera de la IED, a fin de facilitar herramientas tecnoldgicas para aquellos
nifos, niflas, adolescentes y jovenes que no cuenten con este tipo de dispositivos en sus
hogares.

Dado que los bienes entregados por la Secretaria de Educacion del Distrito, con
descripcion “tablets, computadores de escritorio y portatiles” han ingresado en los
inventarios de los establecimientos educativos oficiales, es necesario dar cumplimiento a
los lineamientos definidos tanto en la Resolucion DDC-000001 de 2019 expedida por
la Secretaria Distrital de Hacienda y la Directiva 003 del 20132 expedida por la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C.

El contenido de los capitulos: 2, 3 y 4 de la Resolucion DDC-000001 de 2019, citada
anteriormente, contemplan las diferentes situaciones que se pueden presentar con los
bienes al interior de la Entidad, describiendo los procesos de administracion, custodia y
organizacion de los bienes, donde se desarrollan actividades de recepcion,
almacenamiento, ingreso, suministro a las areas, retiro de bienes, registros, conciliaciones
contables, asi como el tratamiento para salvaguardar y proteger el patrimonio publico,
definir las responsabilidades de los servidores publicos y contratistas a los cuales se les
han asignado bienes, para el cumplimiento de sus funciones; y se realiza con el
convencimiento que la administracion de los bienes, es fundamental para ejecutar
apropiadamente los recursos asignados en el presupuesto, con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios y la efectiva consecucion del cometido estatal.

Es por esto que la responsabilidad de los inventarios de los establecimientos educativos
oficiales, en donde se contemplan las tablets, computadores de escritorio y portatiles, estan
en cabeza del Rector(a) en su calidad de representante de la institucion, quién otorgara la
autorizacion para la salida de estos bienes del establecimiento educativo. Sin embargo, la

1 “Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de
los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales”

2. “Directrices para prevenir conductas irregulares relacionadas incumplimiento de los manuales de funciones
y procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos”.
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SED estaré realizando control aleatorio sobre el adecuado uso de los equipos y el retorno
de los mismos.

Los bienes sefalados propiedad de los establecimientos educativos, deben ser puestos al
servicio de los estudiantes, del personal docente y administrativo, siempre y cuando den un
uso adecuado a los mismos, yrespondan por_su devolucién en las condiciones de
funcionamiento y en el estado en que les fue suministrado, y bajo ningln aspecto podran
ser usados para fines diferentes alos académicos.

PASO A PASO PARA EL PRESTAMO DE DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS

1. El establecimiento educativo oficial, identificard los dispositivos tecnolégicos (tablets,
computadores de escritorio y portatiles) disponibles para préstamo, que se encuentran
registrados en el inventario (inventario SED y FSE) y a su cargo.

Nota: solo podran ser objeto de préstamo, los bienes que se encuentran legalizados y
gue se reflejen en los inventarios de la SED y FSE.

2. La oficina administrativa de RedP, verificard que los dispositivos tecnoldgicos sefialados
se encuentren en buen estado, cumplan con las especificaciones técnicas, sean
funcionales y les permitan a los estudiantes dar cumplimiento a las actividades
académicas conforme a la estrategia “Aprende en Casa”.

La oficina administrativa de RedP tendra la responsabilidad de realizar la validacion y
actualizacion de los equipos tecnoldgicos frente a los contenidos que permitan a los
estudiantes efectuar desde casa las actividades académicas a través de la estrategia
“Aprende en Casa”, asi mismo, de la configuracién y restriccién de las paginas web no
autorizadas por la SED. (se anexa Procedimiento para el acompafiamiento de OAREDP)

3. El establecimiento educativo oficial focalizara los estudiantes, el personal docente y
administrativo, a los cuales se les realizara el préstamo de los dispositivos tecnolégicos,
para la estrategia “Aprende en Casa” de acuerdo con las indicaciones y normatividad
vigente expedida por el Gobierno Nacional y Distrital.

4. El(la) Rector(a), realizara la convocatoria del personal (docente y/o administrativo) que
tiene a su cargo inventario de elementos tecnolégicos, para que los ponga a su
disposicién. Esta devolucion se debe realizar en presencia del almacenista o de la
persona delegada por él.

5. El(la) Rector(a), a su vez realizara la seleccion y designacion del personal docente y
administrativo que acompafara la disposicion, entrega y retorno de los dispositivos
tecnoldgicos.

6. El establecimiento educativo oficial, previa a la entrega fisica de los dispositivos
tecnoldgicos, debera diligenciar integralmente y sin excepcion la informacion del formato
‘AUTORIZACION DE PRESTAMO DE DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS PARA USO
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FUERA DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA LA ESTRATEGIA “APRENDE
EN_CASA”, como documentacion soporte para el préstamo de los equipos. Dicho
formato debera contar sin excepcion con la firma de la persona que entrega los equipos,
la que recibe los equipos, el(la) Rector(a) de la IED, y la firma del responsable de la
empresa de vigilancia. Adicionalmente, en el caso de préstamo a personal docente o
administrativo, se debera anexar la certificacion laboral que corrobore que efectivamente
labora o presta servicios en la institucion educativa oficial.

Nota: Se debe recalcar al padre, madre y/o acudiente del estudiante, el deber de realizar
todas las acciones pertinentes frente al cuidado y uso de los bienes, con el fin de mitigar
posibles dafios o hurto sobre los dispositivos tecnolégicos entregados en calidad de
préstamo para la estrategia “Aprende en Casa”, pues de lo contrario le podra acarrear
sanciones de tipo civil y/o penal segun el caso.

Frente al personal docente y administrativo, es deber recordar lo establecido en la Ley
724 del 2002, la cual sefiala en los numerales 21y 22 de su articulo 34 lo siguiente “21.
Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que
sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados. 22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion’.

El Almacenista o quien haga sus veces, debera conservar la totalidad de la
documentacion fisica que soporta la entrega de los dispositivos electrénicos, y sera el
encargado de su digitalizacion.

El establecimiento educativo oficial, debera dar aplicacién al protocolo general de
bioseguridad establecido en la Resolucion 666 del 24 de abril del 2020 — expedida por
el Ministerio de Salud y Proteccién social (se anexa copia simple de la Resolucién).

El establecimiento educativo debera remitir a la Direccién de Dotaciones Escolares copia
de los soportes documentales, al correo institucional
dotacionesescolares@educacionbogota.qov.co, una vez finalice la etapa de entrega a
titulo de préstamo de los dispositivos tecnolégicos. Es necesario que la documentacion
soporte contenga los datos de contacto de la persona que recibi6é y quien asumio la
responsabilidad del dispositivo tecnoldgico.

La Secretaria de Educacion a través de la Direccion de Dotaciones Escolares realizara
seguimiento y control aleatorio al estado y uso adecuado de los dispositivos electronicos
de que trata el presente protocolo.

La persona que recibe los dispositivos tecnoldgicos debera retornarlos en los términos y
las mismas condiciones de funcionalidad y estado fisico en que fueron entregados por
la IED, una vez finalicen las medidas tomadas por el Gobierno Nacional y Distrital en
virtud de la emergencia sanitaria, o una vez finalice el calendario académico 2020 (lo
primero que ocurra), a través del diligenciamiento del formato “RETORNO DE
DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS PRESTADOS PARA USO FUERA DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA LA ESTRATEGIA “APRENDE EN CASA”. La
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IED debera remitir a la Direccion de Dotaciones Escolares, la copia de los soportes una
vez finalice la etapa de préstamo.

12. El establecimiento educativo oficial, debera emitir el soporte de paz y salvo de los bienes
prestados, una vez verificado su estado, el cual debera coincidir con las condiciones
iniciales de la entrega, en cuanto a la funcionalidad y caracteristicas fisicas propias del
dispositivo electrdonico.

13. Unavez se solicite el retorno de los dispositivos electrénicos al establecimiento educativo
oficial, en caso de observar dafio o que no se realice la devolucién de los elementos en
los términos sefalados anteriormente, se deberdn adelantar los procedimientos
establecidos por la Direccién de Dotaciones Escolares para que, a través del tramite de
reclamacion ante de la compafia de seguros para que se gestione la reposicion del
elemento afectado.

14. En el caso de los establecimientos educativos oficiales que operan bajo la estrategia de

administracion de servicio educativo, el tramite de reclamacion debera adelantase de
acuerdo con el programa de seguros que tenga contratado el administrador.

PASO A PASO PARA REALIZAR ALGUNA RECLAMACION 3

v" Reclamacion por Dafio:

1. Carta suscrita por el(la) Rector(a) / Director(a) local dirigida a la Direccion de Dotaciones
Escolares, informando las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que haya ocurrido el
siniestro. ldentificando el elemento con marca, modelo, serie, placa SED/FSE.

2. Concepto técnico del dafio emitido por RedP, donde se describan las posibles causas de
la averia del bien.

3. Constancia de ingreso del elemento al almacén del establecimiento educativo oficial.

v" Reclamacion por Hurto:

1. Carta suscrita por el(la) Rector(a) / Director(a) local dirigida a la Direccion de Dotaciones
Escolares informando las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que haya ocurrido el
siniestro, identificando el elemento con marca, modelo, serie, placa SED/FSE.

3 Es importante tener presente que, la identificacion (marca, modelo, placa, serial, procedencia SED/FSE) del
elemento hurtado o afectado debe incorporarse a toda la documentacién que se allegue.
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2. Copia de la denuncia instaurada ante la Fiscalia General de la Nacion o ante la Policia
Nacional®. (Este documento debe permitir hacer la lectura coherente de los hechos alli
incorporados). No aplica constancia por perdida de elementos.

3. Constancia de ingreso del elemento al almacén del establecimiento educativo oficial.

La Direccion de Dotaciones Escolares adelantara el tramite de reclamacién ante la compairiia
de seguros por la afectacién por dafio o por hurto de los dispositivos electrénicos objeto de
préstamo, siempre y cuando los soportes relacionados anteriormente a través del presente
documento, sean allegados por el establecimiento educativo oficial, de forma completa y la
informacion incorporada en ellos permita demostrar a la aseguradora la ocurrencia y la
cuantia del siniestro. En caso que los documentos radicados por parte del establecimiento
educativo oficial, para la solicitud de indemnizacion no se remitan a la Direccion de
Dotaciones Escolares de manera completa o se evidencian inconsistencias en ella, se
procederd a devolver todos los soportes a la IED, con el fin de que se aporten la
documentacién faltante o se aclare la informacién inconsistente. Esto, con el propésito de
contar con los elementos que permitan demostrar la cuantia y la ocurrencia del siniestro a la
compafiia de seguros, de acuerdo con lo establecido en el articulo 1077 del Cédigo de
Comercio, el cual sefiala lo siguiente:

“Articulo 1077. Carga de la prueba.

Correspondera al asegurado demostrar la ocurrencia del siniestro, asi como la cuantia
de la pérdida, si fuere el caso.

El asegurador deberd demostrar los hechos o circunstancias excluyentes de su
responsabilidad.”

v" Alcance de la Pdliza Todo Riesqgo:

> "Todo Riesgo (entre otros, Dafios - Hurto y Hurto Calificado) de Movilizaciones para
Equipos que por su naturalezasean Moviles y/o Portatiles. Sublimite
$1.000'000.000..." la cual indica lo siguiente:

Bajo la presente clausula se amparan los equipos que por su naturaleza sean Moéviles
y/o Portatiles que requiera movilizar el asegurado y sus funcionarios y/o contratistas
para la prestacion del servicio, de su propiedad o de terceros bajo su responsabilidad,
movilizados en el territorio colombiano o en el exterior, en vehiculos propios
(incluyendo unidades moviles) o de terceros (independiente de los medios y trayectos
que utilice el asegurado dentro y/o fuera del Territorio Colombiano).

Nota: Se consideran equipos moviles y/o portéatiles solo cuando las pérdidas ocurran
fuera de los predios del asegurado. Cuando las pérdidas ocurran dentro de los predios
del asegurado los equipos méviles y portétiles se catalogarén y consideraran como
equipos eléctricos y electronicos fijos.

4 La denuncia podra ser instaurada personalmente o de forma virtual a través de la pagina web de la Policia
Nacional https://www.policia.gov.co/denuncia-virtual/hurto-personas o ante pagina web de la Fiscalia General
de la Nacion www.fiscalia.gov.co
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» MOVILIZACION DE BIENES PARA SU USO Y/O ACTIVIDAD. SUBLIMITE POR
EVENTO $5.000.000.000.

Se extiende a amparar los bienes asegurados, cuando sean movilizados y/o
transportados para su uso y/o actividad a otros predios del asegurado o de terceros y
mientras permanezcan en transito y/o en estos predios; bajo los mismos amparos de la
presente poliza, incluido el transporte, movilizacién y/o traslado.

» AMPLIACION AVISO DE SINIESTRO CON TERMINO DE NOVENTA (90) dias.

Se extiende el término de aviso de la ocurrencia del siniestro, por parte del asegurado,
dentro del término de dias otorgados por la aseguradora en su oferta, siguientes a la
fecha en que lo haya conocido o debido conocer.

Es importante indicar que, si bien la Aseguradora otorgara cobertura a los dafios y/o hurtos
gue se presenten por concepto del préstamo de equipos de propiedad de la Entidad, estos
amparos cuentan con un sub limite, por lo cual sugerimos que se implementen mecanismos
de control, esto con la finalidad de reducir la posibilidad de realizacién del riesgo y por
consiguiente el monto de las pérdidas, asi como el aumento en la siniestralidad. Frente a
esto, se sugiere implementar actas de compromiso y/o corresponsabilidad para participar
del préstamo de estos elementos, limitar el uso del elemento a actividades propias del
estudiante y durante el desarrollo de actividades académicas.

Nota: Se excluyen eventos relacionados con abuso de confianza (uso del elemento para
actividades diferentes a las asignadas).
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ANEXOS

Procedimiento para el acompafamiento de la OAREDP

Entrega de equipos por parte de los establecimientos educativos oficiales a

los hogares de los estudiantes

La Oficina Administrativa RedP a continuacion enumera los pasos a seguir y las condiciones
frente al alcance del servicio que se brindara por medio de la Mesa de Servicios —
Soluciones TIC.

1.
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El(la) Rector(a) o funcionario designado de la IED, debera adelantar solicitud a la
mesa de solucion a través del correo
electrénico soportesed@educacionbogota.edu.co, indicando que requiere el pre-
alistamiento de los equipos de cémputo a prestar y adjuntando el formato
diligenciado (Se adjunta formato)

. La Mesa de Servicios — Soluciones TIC, recibe la solicitud por parte del Rector y

valida que el formato cuente con la informacion diligenciada con la completitud
requerida.

. El almacenista o funcionario designado, entregara al Técnico de la Mesa de

Servicios - Soluciones TIC, los equipos que requieren ser revisados para el
préstamo y los cuales fueron reportados en el Formato de Solicitud Pre-Alistamiento
de Equipos de Computo y Software.

El Técnico de la Mesa de Servicios - Soluciones TIC, valida las caracteristicas
técnicas y el estado del hardware con el que cuenta el equipo de cémputo reportado,
asi como el software licenciado u open source a instalar y las registra en el formato
designado para la actividad.

. El Técnico de la Mesa de Servicios - Soluciones TIC, verifica el correcto

funcionamiento de los equipos en conjunto con el Almacenista o funcionario
designado y procede a la toma de firma del recibo a satisfaccion de la actividad
ejecutada de pre-alistamiento.

. El(la) Rector(a) o funcionario designado, procederan con la entrega en préstamos

de los equipos que se encuentran acondicionados para su uso fuera de la IED.

. El(la) Rector(a) o Almacenista una vez los usuarios realicen la entrega de los

equipos ala IED, deberan solicitar a la Mesa de Servicios - Soluciones TIC el servicio
para la verificacion del estado de los equipos, con relacién a los componentes de
hardware, software y configuracién en general y elaborara el acta del estado de
recepcion del equipo.
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Generalidades

1. La Mesa de Servicios — Soluciones TIC, no realizara el traslado de equipos dentro y

fuera de la IED.

2. El préstamo de los equipos debera ser realizado por un funcionario designado por

el(la) Rector(a) de cada IED.

3. Se recomienda no utilizar los computadores, portétiles o tablet para actividades no

académicas.
Formato de Solicitud Pre-Alistamiento de Equipos de 1
SBOdeOTI\ Computo y Software con Licencia/Open Source Sié‘@ﬂﬁé’c
Educamon
DATOS DEL SOLICITANTE
INSTITUCION EDUCATIVA SEDE FECHA
NOMBRES Y APELLIDOS ( Rector(a) ) CEDULA TELEFONO

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE REALIZARA ACOMPANAMINETO

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO TELEFONO

SOLICITUD DE ACTIVIDAD PRE-ALISTAMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

TIPO DE EQUIPO DE

TABLET

[ 1] CANTIDAD

COMPUTO PORTATIL

[ ] CANTIDAD

SOFTWARE REQUERIDO CON LICENCIA

N° NOMBRE DEL SOFTWARE
1
2
3
4
SOFTWARE REQUERIDO OPEN SOURCE
N° NOMBRE DEL SOFTWARE
1
2
3
4

Notas:
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