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REGISTRO

DISTRITAL

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCAC!ON - OFICINA ASESORA
DE PLANEACION

Resolucion Numero 0001
(Junio 30 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 (LA) JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLA-
NEACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEL DISTRITO
En uso de sus facultades legales, en especial la
conferida en la Resolucién 1340 del 23 de julio
de 2015y,

CONSIDERANDO:

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Pu-
blica, 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
Funcién 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 Gestién — MIPG-

Que el Consejo para la Gestion y el Desempefio Institu-
cional, elaboré el Manual Operativo para la implemen-
tacion 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 “la adopcién
de una gestion por procesos permite la mejora de las
actividades de la administracién publica orientada al
servicio publico y para resultados”
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Que la Alcaldia Mayor de Bogota expidio 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 Resolucién No. 1540 del 30 de mayo
de 2003 la Secretaria de Educacion del Distrito adopté
su Manual de Procedimientos, compuesto por: Proce-
dimientos, Formatos e Instructivos de Trabajo, la cual
ha sufrido modificaciones parciales en el transcurso del
tiempo, situacién que hace dinamicas las decisiones
que se tomen en los actos administrativos de modifi-
cacion de dicho manual.

Que la Oficina Asesora de Planeacion de conformidad
con la funcion establecida en el literal N) del articulo 6
del Decreto 330 de 2008, esta encargada de “Coordi-
nar con las dependencias de la SED la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Procesos y Procedi-
mientos 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, implemen-
tacion y mejoramiento continuo del Sistema de Control
Interno de la Secretaria y del Sistema de Gestion de
Calidad’.

Que mediante Resolucion 1340 del 23 de julio de
2015, el Secretario de Educacién delegd en el (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 acom-
pafiamiento en el levantamiento y documentacion, por
medio de comunicacion escrita.
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Que en desarrollo de lo delegado en la Resolucion
1340 de 2015, la Oficina Asesora de Planeacion uni-
camente expedira los actos administrativos que for-
malicen 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 rela-
cionados con la actualizacién 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 diagndstico de la
situacion actual, el disefio y/o redisefo de los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo del nivel central,
acorde con el direccionamiento estratégico de la se-
cretaria de educacioén”, se considera pertinente afectar
(entendiéndose por esto que se incorporan, modifican
y/o eliminan) varios documentos, los cuales seran de-
tallados en la parte resolutiva del presente acto admi-
nistrativo, correspondientes a: 2 caracterizaciones de
procesos modificadas, 8 procedimientos eliminados, 11
procedimientos incorporados, 6 formatos eliminados,

12 formatos incorporados, 1 formato modificado y 2
guias — metodologias incorporadas.

Que la Oficina Asesora de Planeacién estima conve-
niente senalar que, en lo sucesivo y hasta que finalice
el proceso de la actualizacion del manual de procesos
y procedimientos, continuara modificando la estructura
de los cédigos 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 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 (la) jefe de
la Oficina Asesora de Planeacion:

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el manual de pro-
cesos y procedimientos de la Secretaria de Educacion
del Distrito afectando los documentos de las siguientes
areas - procesos:

OFICINA ASESORA DE JURIDICA
PROCESO GESTION JURIDICA
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < X
MENTO GQuo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Publicacion y Divulgacion
Procedimiento NA 06-PD-005 de Actos Administrativos 1 Incorporacion
de Caracter General
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PROCESO MEJORA CONTINUA
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < <
MENTO GUo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Caracterizacion NA 017-CP-001 Mejora Continua 2 Modificacién
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < <
MENTO Gcuo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Carta de Compromiso de Eliminacion (Solicitud del area por medio
Formato 01-03-IF-001 NA ) pro 1 de correo electroénico del 1 de junio de
Confidencialidad
2020)
DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION
PROCESO CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < <
MENTO cuo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Atencién a Recursos Eliminacion (Solicitud del area por medio
Procedimiento 08-04-PD-004 NA de Reposicion sobre 1 de oficio con radicado 1-2020-39859 del 2
Leaalizaci - 502
DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < <
MENTO auo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Gestién de Correspon- Eliminacion (Solicitud del area OSC por
Procedimiento 17-02-PD-013 NA . P 1 medio de correo electrénico de 12 de
dencia .
junio de 2020)
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DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA

PROCESO CALIDAD EDUCATIVA INTEGRAL

TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO 2 2
MENTO cuo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Formulario de Inscripcion Eliminacion (Solicitud del area por medio
Formato 03-01-IF-001 NA Propuesta Educativa y 1 de oficio con radicado 1-2020-38550 del
Pedagadgica 26 de mayo de 2020)
DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACION DE POBLACIONES
TIPO DE DOCU CODIGO ANTT CODI%%O(‘ GHAL
MENTO Guo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Atencién a Necesidades Eliminacion (Solicitud del area por medio
Procedimiento 06-02-PD-002 NA de Nifos con Discapaci- 1 de oficio con radicado 1-2020-42132 de
da.deﬁao_EaIIeDmS 12 de junio)
Diseno de Politicas y
Procedimiento 06-02-PD-004 NA Atencion a Comunidades 1 Eliminacion
Vuluﬂahﬁ_o_Emlas
Atencion Educativa a Incorporacién (Reemplaza el procedi-
- Estudiantes Victimas del miento 06-02-PD-004 Disefio de Politicas
Procedimiento NA 04-PD-013 Conflicto Armado y Peda- 1 - f
. . y Atencién a Comunidades Vulnerables
gogias de la Memoria, la o Etnias)
Pazy iliacion
Forta‘%é?r%%r%%uéae la
Alfabetizacion, Edu-
Procedimiento 06-02-PD-005 NA cacion Basica y Media 1 Eliminacion
de Jévenes y Adultos
Desescolarizados y No
Escolarizados
L . Incorporacién (Reemplaza el procedi-
lf};i'i‘;'g” E‘i‘é?:gxfe miento 06-02-PD-005 Fortalecimiento
Procedimiento NA 04-PD-011 Y . 1 de la Alfabetizacion, Educacién Basica y
para Personas Jévenes, . - 4
Media de Jévenes y Adultos Desescolari-
Adultas y Mayores .
zados y No Escolarizados)
Atencion Integral Frente Eliminacion (Solicitud del area por medio
Procedimiento 06-02-PD-006 NA a la Violencia Sexual en 1 de oficio con radicado 1-2020-42132 de
|cisfc.QLegms_%LatE1aLe5 12 ds%no)
nformacion de Estu- Eliminacion (Solicitud del area por medio
Formato 06-02-IF-001 NA diantes de Aceleracion y 1 de oficio con radicado 1-2020-42132 de
Primeras | etras 12 de junio)
DIRECCION DE EVALUACION DE LA EDUCACION
PROCESO CALIDAD EDUCATIVA INTEGRAL
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < <
MENTO GuUo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Andlisis y Divulgacion
Procedimiento NA 04-PD-012 de los ll'-llesultados de 1 Incorporacion
Evaluacion de Docentes
y Directivos Docentes
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < <
MENTO auo NUEVO | N(A)MBRE | VERSION TIPO DE AFECTACION
Procedimiento 17-06-PD-005 NA nvestigacion de Accidentes e Incidentes 1 Eliminacion
Laborales
Incorporacion (Reem-
s . . plaza el procedimiento
Procedimiento NA 12-pD-01g | INvestigacion de Incidentes y Accidentes 1 17-06-PD-005 Investi-
de Trabajo ! .
gacioén de Accidentes e
Incidentes Laborales) |
Procedimiento NA 12-PD-016 Identlftlcamon y SegwmlenéoG(_ngF_{requml- 1 Incorporacion
Procedimiento NA 12-PD-017 Fevision det o¢ cl ioE’ n por fa Alta Direc- 1 Incorporacién
Metodologia para la Identificacion de
Peligros, Evaluacion y Valoracion de
Guia - Metodologia NA 12-MG-004 Riesgos Laborales en las Instituciones 1 Incorporacion
Educativas y Sedes Administrativas de
R I B de Accid
Formato 17-06-IF-004 NA eporie e Investigagion de fecidente © 1 Eliminacion
dente | aboral
Incorporacién (Reempla-
za el formato 17-06-IF-
Formato NA 12-IF-014 Informe Investigacion de Accidentes 1 004 Reporte e Investi-
gacion de Accidente e
Incidente L,agzm:a )
Incorporacion (Reempla-
za el formato 17-06-IF-
Formato NA 12-IF-015 Informe Investigacion de Incidentes 1 004 Reporte e Investi-
gacion de Accidente e
Incidente Laboral)
Matriz de Priorizacion de Peligros y .
Formato NA 12-1IF-011 . 1 Incorporacion
Riesgos P
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO 2 P
MENTO GQuo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Formato NA 12-IF-012 Matriz d\fallg(rentl'f!camonac_ie P(()ellgros y 1 Incorporacion
Formato NA 12-IF-013 Matriz de F{eqsulsnos egaFes en Seguri- 1 Incorporacion
Formato NA 12-IF-016 Matriz de Acci Te;ntesf e Incidentes de 1 Incorporacion

Lista de Chequeo %e Condiciones de
Formato NA 12-IF-017 Trabajo para Labores en Almacén, 1 Incorporacion
Biblioteca y Computador
DIRECCION DE CONTRATACION
PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < 2
NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
MENTO GUO NUEVO
Formato NA 02-1F-005 Plan Anual de Adquisiciones 2 Modificacién
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < %
MENTO GuUo NUEVO NOMBRE VERSION TIPO DE AFECTACION
Eliminacion (Solicitud del area DSA por
Formato 17-02-1F-001 NA Servicios prestados 1 medio de correo electrénico de 25 de
junio de 2020)
OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO
PROCESO SERVICIO INTEGRAL A LA CIUDADANIA
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO 5 5
MENTO Guo NUEVO < NO:\IItBREI | VERSION TIPO DE AFECTACION
o AP ervicio Integral a la .
Caracterizacion NA 05-CP-001 Ciu ) 2 Modificacién
OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO NOMBRE VERSION
MENTQ GUO NUEVO
to NA 08-PD-012 Ge&_tmudd%Am%s_%s 1 Incorporacién
Reporte de Novedades
Formato 17-03-1F-003 NA para Acceso a Sistemas 1 Eliminacion
de néP[ﬁacién
Reporte de Novedades Incorporacion (Reemplaza el formato 17-
Formato NA 08-1F-010 para Acceso a Sistemas 1 03-1F-003 Reporte de Novedades para
deméo{am%cién Acceso a Sistemas de Informacién) |
Solicitud de Acceso .
Formato NA 08-1F-009 Remoto 1 Incorporacion
Formato NA 08-1F-011 Acta de Entrega Tarjeta 1 Incorporacion
Minuta Eie control de
Formato NA 08-IF-012 acceso de personal al 1 Incorporacion
centro de datos
OFICINA DE PRESUPUESTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO 5 <
MENTO Guo NUEVO s NOI\:IB:E VERSION TIPO DE AFECTACION
P . MG eguimiento Ejecucién -
Guia - Metodologia NA 07-MG-003 Pr 1 Incorporacion
OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
PROCESO GESTION FINANCIERA
TIPO DE DOCU- CODIGO ANTI- CODIGO < <
MENTO auo NUEVO — dNCéMBI;lE . | VERSION TIPO DE AFECTACION
L AP, onciliacion de Cuentas Principales y L
Procedimiento 15-04-PD-004 NA su 1 Eliminacion
Incorporacion (Reemplaza
Conciliacién Cuentas de Enlace - el procedimiento 15-04-
Procedimiento NA 07-PD-007 ; " 1 PD-004 Conciliacién de
Gestionar la Contabilidad S
Cuentas Principales y
Subalternas)
Registro Contable de Obligaciones
Procedimiento NA 07-PD-008 Contingentes - Gestionar la Conta- 1 Incorporacion
Registro de Opbéuf'l'gg%nes Contables
Procedimiento NA 07-PD-009 de Almacén - Gestionar la Contabi- 1 Incorporacién
Formato NA 07-IF-003 In_f_o_Lm_e_CgmathEd_e_Qo_nmms 1 Incorporacién
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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: Sera responsabilidad de todos
los Directivos de la Entidad de los niveles central, local
e institucional, la permanente actualizacion, implemen-
tacion, divulgacién, aplicacién y el seguimiento de los
documentos a su cargo.

ARTICULO CUARTO: Los documentos adoptados en
la presente Resolucion 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 socializacion, implementacion y seguimiento de
los documentos con los funcionarios que intervienen
en ellos.

ARTICULO QUINTO: Los documentos de que trata
la presente resoluciéon reposaran para consulta en el
archivo de la Entidad y en medio magnético en el apli-
cativo 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.

ARTICULO SEXTO: Conforme a la normatividad vi-
gente 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 dispo-
siciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C., a los treinta (30) dias del
mes de junio del afio dos mil veinte (2020).

JUAN SEBASTIAN CONTRERAS BELLO
Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Secretaria de Educacién del Distrito

SECRETARIA DE GOBIERNO - GESTION POLICIVA

Resolucion Numero 129
(Octubre 5 de 2020)

“Por medio de la cual se corrige el articulo 22 de
la Resolucion 127 de 2020 “Por la cual se adop-
ta el Reglamento Interno de los delegados de la
Secretaria Distrital de Gobierno para la supervi-
sion de sorteos, concursos y espectaculos publi-
cos y se deroga la Resolucion No. 673 de 2017”
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EL DIRECTOR PARA LA GESTION POLICIVA
En uso de las facultades delegadas por el Secreta-
rio Distrital de Gobierno en las Resoluciones 0677
del 19 de julio de 2017 y 0993 del 30 de septiembre

de 2020, el articulo 45 de la Ley 1437 de 2011, y

CONSIDERANDO

Que mediante la Resolucién No. 127 del 01 de octu-
bre de 2020, esta Direccion para la Gestion Policiva
adoptd el Reglamento Interno de los delegados de la
Secretaria Distrital de Gobierno para la supervision de
sorteos, concursos y espectaculos publicos y derogd
la Resolucion No. 673 de 2017.

Que en el articulo 22 de la Resolucion No. 127 del 01
de octubre de 2020 se establecid el cupo que cada
Delegado para la Supervision puede tener como in-
dicativo maximo de asignacién de delegaciones men-
suales, disponiendo para el efecto las combinaciones
posibles diferenciadas para sorteos y concursos y para
espectaculos publicos.

Que no obstante en la parte en la que se relacionan las
combinaciones posibles para sorteos y concursos, se
cometio un error en la ultima, por cuanto se consigné
la de dos(2) nocturnas, una (1) nocturna y una (1)
diurna, la cual para los efectos equivale a la de tres
(8) nocturnas y una (1) diurna que esta en el mismo
articulo ya relacionada; evidenciandose un error de
transcripcion en dicha combinacion, ya que realmente
debia corresponder a la de dos (2) festivas, una (1)
nocturna y una (1) diurna.

Que el articulo 45 de la Ley 1437 de 2011, permite
que cuando en los actos administrativos se evidencie
la incursidn en errores simplemente formales, en este
caso de transcripcidn, estos puedan corregirse en
cualquier tiempo, sin dar lugar al cambio en el sentido
material de la decision, ni revivir términos legales para
demandarlo.

Que por lo anteriormente expuesto, esta Direccion para
la Gestion Policiva encuentra procedente corregir el
error de transcripcion del articulo 22 de la Resolucion
127 de 2020, y, por lo tanto,

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Corregir el articulo 22 de la Resolucién
127 de 2020, ante la motivacién expuesta en el pre-
sente acto administrativo, asi:

' “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”



