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PARA: RECTORES, COORDINADORES Y DOCENTES DE LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS DEL DISTRITO, DIRECTORES LOCALES, PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL NIVEL CENTRAL, LOCAL E INSTITUCIONAL Y

CONTRATISTAS
DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
FECHA: 25 DE MARZO DE 2020

ASUNTO: LINEAMIENTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL FUNCIONAMIENTO INTERNO

DE LA SED ANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL POR LA PANDEMIA
DE CORONAVIRUS COVID-19

Ante la declaratoria del estado de emergencia nacional sanitaria, y de acuerdo con las medidas
preventivas que ha tomado tanto la Alcaldia Mayor de Bogota como el Gobierno Nacional para
enfrentar el COVID-19, y en concordancia con lo sefialado en los Decretos 440 del 20 de marzo, 457
del 22 de marzo y el Decreto Distrital 092 del 24 de marzo de 2020, se establecen las siguientes
indicaciones para el funcionamiento interno de la Secretaria de Educacion del Distrito -SED, con el fin
de minimizar el impacto que pueda llegar a tener el estado transitorio de emergencia en la prestacién
de los servicios educativos y administrativos que ofrece la SED:

!

GESTION DEL TALENTO HUMANO

1.1. Teletrabajo Extraordinario

En aplicacion del aislamiento preventivo para todos los colombianos desde el miércoles 25 de
marzo hasta el lunes 13 de abril, se reconoce la calidad de teletrabajador extraordinario a todos
los funcionarios publicos de la SED.

Los jefes de cada dependencia fijaran acuerdos de teletrabajo extraordinario con el personal a su
cargo y efectuaran seguimiento diario a las actividades desarrolladas por cada funcionario. Para
tal fin, se ha disefiado la aplicaciéon web “Reporte de seguimiento a actividades” mediante la cual,
se puede efectuar seguimiento a los avances en cada uno de los acuerdos suscritos, conforme a
las funciones asociadas al cargo, en los niveles central, local e institucional.

Funcionarios y jefes inmediatos deberan ingresar al link remitido via correo electrénico o medio de
comunicacién alterno para acceder al reporte, siendo el mecanismo de autenticacion el correo
institucional asignado. Enseguida se deberan atender los requerimientos del aplicativo para efectos
del registro de la informacion.

A partir del miércoles 25 de marzo de 2020, se iniciara el diligenciamiento de este reporte, por tal
motivo, sera socializado a través de Prensa SED, conjuntamente con el respectivo instructivo. Es
importante sefalar, que cada jefe de dependencia, director local y rector de IED, acordara los
compromisos y realizara el seguimiento para que todos los funcionarios a su cargo, diligencien
diariamente el reporte.

Todos los miércoles en horas de la mafiana, le llegara a cada Jefe de dependencia, director local
y rector de IED, un informe consolidado de los reportes diligenciados los dias lunes y martes por
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sus funcionarios. Los lunes, en el mismo horario, les sera enviado el informe correspondiente a los
dias miércoles a viernes de cada semana.

1.2. Personal Administrativo y Docente

e Los procesos a cargo de la Direccién de Talento Humano, tales como el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo; novedades en la planta de personal; atencién a derechos de
peticién; requerimientos de usuarios internos y externos; entes de control; entes judiciales y demas
asuntos de su competencia; seran atendidos a través de los aplicativos dispuestos por la entidad
y via correo electronico por parte de los funcionarios y contratistas de la dependencia.

e Las solicitudes de certificaciones de tiempo de servicio, funciones y cargos, continuaran siendo
radicadas a través del Formulario Unico de Tramites -FUT. Estas seran expedidas y remitidas al
correo electronico del solicitante, excepto las que requieran consultar la hoja de vida en fisico, las
cuales seran tramitadas de forma prioritaria cuando la situacién se normalice, esto sera informado
de manera oportuna al interesado.

e EIl tramite de prestaciones sociales del personal docente y directivo docente que hayan sido
radicados hasta la fecha de emision de la presente Circular, seran atendidas dentro de los términos
de Ley a través de los medios electronicos implementados por la entidad y surtiendo cada una de
las etapas del proceso habitual, pero de manera digital en coordinaciéon con la Fiduciaria “La
Previsora”; esto considerando que los expedientes y demas documentos generados en el tramite
de las prestaciones, se encuentran digitalizados en el aplicativo Sistema Integrado de Gestién de
la Correspondencia -SIGA de la SED y Onbase de Fiduprevisora.

Todas las actuaciones se surtirdn de manera electrénica en las herramientas dispuestas por la
entidad y la Fiduprevisora para tal fin, siempre y cuando el docente autorice la notificacion
electronica de las mismas, a través del correo indicado en la solicitud. Esto con el fin de ejecutoriar
el acto administrativo que sera enviado a la Fiduprevisora para su pago o aprobacién, segun la
prestacion social que se trate. En caso contrario, el docente, directivo docente o beneficiario debera
esperar a que la contingencia por COVID-19 sea superada.

o Los recursos de reposicion a que haya lugar, deberan ser radicados a través del FUT, dentro de
los términos de Ley, estos seran tramitados bajo el procedimiento descrito en los numerales
anteriores; Igualmente, el docente o Directivo docente podra consultar el estado de su solicitud a
través del aplicativo IMAG dispuesto por la SED.

» Frente al proceso de radicacién y tramite de las solicitudes nuevas, la SED se encuentra a la espera
de las indicaciones dispuestas por la Fiduciaria “La Previsora”, las cuales seran socializadas
oportunamente a todo el personal del nivel central, local e institucional.

1.2.1. Escalafon Docente

e Los tramites relacionados con inscripcién y ascenso en el escalafén nacional, asi como el

reconocimiento y/o ajuste salarial por posgrado, radicados a través del FUT, se atenderan de

- manera oportuna a través de los aplicativos dispuestos por la entidad y via correo electrénico por
parte de los funcionarios y contratistas a cargo del proceso.
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Los tramites que requieran verificacion de expedientes fisicos, como el de traslado de expedientes
de los docentes oficiales y privados y eventualmente el de ascenso en el escalafén nacional, seran

tramitados de forma prioritaria en el momento que la situacion se normalice, lo cual se informara al
solicitante.

* Los tramites que sean resueltos por medio de un acto administrativo seran notificados de forma
electrénica, previa autorizacion del docente, de conformidad con lo sefialado en el numeral 1° del
articulo 67 y siguientes del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo -CPACA.

» Las solicitudes de caracter general, tales como consultas o peticiones, podran ser realizadas a
través del enlace http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/fut/999/Contactenos.

1.2.2. Provision de Vacantes

e Se suspende el Sistema de Seleccion de Docentes, hasta tanto finalice la estrategia “Aprende en
Casa”. Una vez se conozca la fecha de regreso al aula, con la debida antelacion se publicaran las
vacantes temporales requeridas.

e Frente a las vacantes definitivas, se reactivara su publicaciéon y cubrimiento cuando el Ministerio
de Educacién Nacional asi lo determine.

1.2.3. Tramite de Novedades

¢ El manejo de las novedades por situaciones administrativas del personal docente y administrativo
continuara siendo realizado dando cumplimiento a los procedimientos y tiempos establecidos hasta
el momento, para lo cual, las solicitudes deberan ser radicadas a través del FUT.

e Teniendo en cuenta que las medidas que se han tomado para afrontar la crisis propenden por el
aislamiento, tanto para el personal docente como administrativo, los siguientes tramites no seran
gestionados: interrupcién de vacaciones, reprogramacion de vacaciones, comisiones de estudio al
exterior o interior del pais y traslados.

¢ Mientras dure la contingencia decretada, las instituciones educativas no deberan tramitar la entrega
sin asignacién académica de docentes de planta y/o provisionales en vacantes definitivas; para el
efecto, los directores locales deberan realizar las verificaciones correspondientes, para no avalar
estas entregas.

1.2.4. Descanso de Semana Santa

e Para el personal administrativo de los niveles institucional, local y central, la Semana Santa
comprendida entre el 6 y 8 de abril de 2020 se tomara como descanso compensado, las actividades
laborales se retomaran el lunes 13 de abril.

* Para el personal docente, la Semana Santa comprendida entre el 6 y 8 de abril de 2020 se tomara
como la segunda semana de desarrollo institucional, en virtud de lo establecido en el paragrafo
uno del articulo 2° de la Resolucién 650 del 17 de marzo de 2020, por medio de la cual se modifica
el Calendario Académico para la presente vigencia.
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1.2.5. Nomina

e Se garantizara la liquidacién y pago de las néminas del mes de marzo y abril dentro de los
cronogramas ya previstos para tal fin, de la siguiente manera: i) Las ndéminas administrativas del
mes de marzo se pagaran el dia 25 y las néminas de docentes el dia 27, con sus sueldos
actualizados a los respectivos decretos distritales y nacionales de salarios vigentes para la vigencia
2020 vy ii) La seguridad social y demas aportes patronales de las néminas del mes de marzo seran
girados en las fechas establecidas a inicios del mes de abril.

* Las néminas de retroactivo salarial correspondientes a los meses de enero y febrero de 2020, tanto

para la planta administrativa como para la planta docente, se pagaran en la semana del 13 al 17
de abril.

* Las relaciones para liquidacién y pago de horas extras deberan ser remitidas desde los correos
electrénicos de los directores locales a los correos mvelezv@educacionbogota.gov.co y
cordonez@educacionbogota.gov.co, en las fechas establecidas en el cronograma de liquidacion
de horas extras fijado por la Oficina de Némina, el cual es de conocimiento del nivel local e
institucional, utilizando el formato establecido y utilizado hasta la fecha. Su liquidacion y pago se
surtirg en las néminas docentes del mes de abril.

e Todas las inquietudes que se presenten sobre la liquidaciéon y pago de las néminas durante el
periodo de contingencia seran atendidas a través de la péagina web de la SED
www.educacionbogota.edu.co, servicio a la ciudadania, FUT o a través del correo electrénico
contactenos@educacionbogota.edu.co.

o Los tramites que requieran verificacién de expedientes fisicos seran tramitados en el momento que
la situacion se normalice de forma prioritaria, lo cual se informara al solicitante.

2. GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

e El servicio de aseo y cafeteria se seguird prestando en las diferentes sedes educativas y
administrativas del nivel central, local e institucional de la Entidad, en razén a que estas se deben
-mantener bajo las mejores condiciones de aseo y limpieza, buscando garantizar que el personal
de aseo realice sus actividades en condiciones de menor riesgo posible conforme a las
excepciones establecidas en los decretos nacionales y distritales sobre la emergencia sanitaria.

e El servicio de vigilancia y seguridad privada se seguira prestando en las sedes educativas y
administrativas del nivel central, local e institucional de la Entidad, con fin de salvaguardar las
instalaciones fisicas en donde funciona la SED, y ante la eventual asistencia de personal docente
y/o administrativo para la atencion de los servicios que presta la Entidad.

e En relacion con los contratos de arrendamiento que actualmente tiene suscritos la SED para el
funcionamiento de sedes educativas y/o administrativas, estos se mantendran vigentes en razén a
que los mismos no solamente son para uso de los nifios, personal docente y/o administrativo, sino
también para alojar y proteger los bienes muebles de la entidad requeridos en las actividades
académico-administrativas.
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Frente a los servicios de soporte administrativo y logistico que presta la Direccidn de Servicios
Administrativos, los correspondientes a fotocopiado y bebidas calientes seran suspendidos desde
el 25 de marzo hasta el 12 de abril inclusive, reiniciando el dia 13 de abril de 2020. En lo que se
refiere a servicios relacionados con transporte de personal vinculado a la SED, mantenimiento
preventivo y correctivo de vehiculos, suministro de combustible para vehiculos propiedad de la
entidad, mantenimiento de planta telefénica, suministro de papeleria, utiles de oficina y téner,
suministro de elementos de ferreteria, suministro de agua potable a través de carro-tanques y
transporte de archivo, los mismos se mantendran vigentes, dado que se gestionan por demanda.
Solo se activaran en caso de emergencia y/o contingencia.

El servicio de telefonia mévil y/o celular se seguira prestando en las mismas condiciones en las
que se ha prestado hasta la fecha, con el fin de facilitar la comunicacion institucional y estar en
permanente contacto con los diferentes equipos de trabajo.

Atendiendo la restriccion frente a la realizacion de eventos logisticos de caracter institucional, se
cancelaran todos los eventos programados hasta el préximo 30 de abril de 2020 y que se hayan
gestionado a través del contrato de logistica de eventos. De acuerdo con el avance en la
emergencia, se recibirdn nuevamente solicitudes para gestionar eventos una vez se supere la
emergencia.

Frente a la prestacion de los servicios publicos en la sedes educativas y administrativas, la SED
realizara las gestiones pertinentes para que los mismos se sigan prestando con normalidad.

Atendiendo lo definido en el articulo 3° del Decreto 457 del 2020 expedido por el Gobierno
Nacional, garantias para la medida de aislamiento preventivo obligatorio y teniendo en cuenta lo
citado en la actividad #13 del mismo: “Las actividades de los servidores publicos y contratistas del
Estado que sean estrictamente necesarias para prevenir, mitigar y atender la emergencia sanitaria
por causa del coronavirus COVID-19, y garantizar el funcionamiento de los servicios indispensables
del Estado”, se establece que a partir del 25 de marzo y hasta el 12 de abril del 2020, todo acceso
sera completamente restringido y solo se autorizara en casos completamente excepcionales. Para
el ingreso a las instalaciones del nivel central de la SED, cada jefe del area y/o directivo
responsable debera remitir al correo electrénico aangulov@educacionbogota.gov.co, la siguiente
informacién de cada persona:

De l:er::e?'ncia Cedula de Lugar a Vahielo Bicicleta | Motivo del
Sglicitante Ciudadania Acceder Descripcion Placa - Serial Ingreso

Es importante tener en cuenta, que se atenderan las solicitudes allegadas Unica y exclusivamente
por el jefe de dependencia y que sean de caracter urgente y/o excepcional.

Los directores locales de educacién seran los Unicos facultados para dar autorizaciones de ingreso
excepcional a las Direcciones Locales. Asi mismo, los rectores de las instituciones educativas
seran los Unicos facultados para emitir autorizaciones de ingreso excepcional a los colegios,
siguiendo el procedimiento definido anteriormente.
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Como consecuencia de lo anterior, no se podra utilizar ningtin espacio fisico de institucién o sede
administrativa para realizar reuniones. Se reitera que este acceso es completamente excepcional
y por el menor tiempo posible.

e Las solicitudes y requerimientos de informacién y documentos que reposen en el Archivo Central
de la SED se gestionaran a través del FUT o el SIGA y seran expedidas y remitidas al correo
electronico del solicitante, a excepcioén de las que requieran consulta de expediente fisico, que
seran tramitadas oportunamente una vez culmine la medida de aislamiento preventivo obligatorio,
lo cual sera informado al solicitante. Lo anterior sera aplicable a solicitudes internas y externas.

3. GESTION CONTRACTUAL

Desde las Jefaturas de las Oficinas adscritas a la Direccién de Contratacion, se remitié via correo
electrénico a los ordenadores del gasto, directores y jefes de oficina del nivel central, la informacion
relacionada con los contratos/convenios vigentes, procesos de seleccion en curso y contrataciones
programadas en el Plan Anual de Adquisiciones -PAA, con el objetivo de que se evaluara la pertinencia
de la modificacién de los contratos/convenios en ejecucion, la continuacion de los procesos de
seleccion ya radicados y la radicacién de los procesos de contratacion pendientes.

Para dicha evaluacion se debera tener en cuenta el escenario de permanencia en el tiempo de las

medidas derivadas de la emergencia sanitaria o0 de mayores restricciones de la movilidad en la ciudad,
asi como:

3.1. Responsabilidad de los ordenadores del gasto y de los supervisores

e Los ordenadores del gasto y los supervisores deberan tomar las medidas necesarias para
garantizar la continuidad de aquellos servicios, bienes y obras a su cargo, conforme a las
disposiciones del Decreto 457 del 22 de marzo de 2020; esto es, deberan analizar el escenario de
la continuidad de las medidas derivadas de la emergencia sanitaria que puedan afectar las
relaciones contractuales vigentes y recomendar motivadamente, extensiones en el tiempo
(prérrogas) o modificaciones de otra indole (suspensiones, prérrogas, adiciones u otrosies).

e Los supervisores y contratistas de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion,
deberan coordinar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, previa fijacion de las
condiciones para el seguimiento a las mismas. Con este propdsito, se podra hacer uso de la
aplicacion web “Reporte de seguimiento a actividades” mediante la cual se puede efectuar
seguimiento a los avances en cada uno de los acuerdos pactados, conforme a las obligaciones del
contrato.

Supervisores y contratistas deberan ingresar al link remitido via correo electrénico o medio de
comunicacién alterno para acceder al reporte. Enseguida se deberan atender los requerimientos
del aplicativo para efectos del registro de la informacion.

3.2. Autorizacion a supervisores para tramite de pagos parciales de bienes, servicios u obras
efectivamente cumplidos, prestados o ejecutados, exclusivamente para el caso en que
deba suspenderse el contrato/convenio

En virtud de los lineamientos dados por el Gobierno Nacional a través del Decreto 417 de 2020, por
medio del cual se declara el Estado de Emergencia Econdmica y Ecologica en todo el territorio
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nacional, con ocasion de la pandemia del COVID-19; y del Decreto 440 de 2020, expedido por el
Departamento Nacional de Planeacién, donde se prevé el procedimiento para el pago de contratistas
del Estado; los supervisores/interventores de los contratos/convenios, respecto de los cuales proceda
la suspensién de la relacion antes de cumplido el hito mensual de pago podran, sin necesidad de
modificar la forma de pago, dar tramite de pagos parciales a los contratistas de acuerdo con la
ejecucion parcial de la obra, entrega parcial de bienes y servicios efectivamente prestados, conforme
el procedimiento electrénico establecido para la recepcion, tramite y pago de facturas y/o cuentas de
cobro de los contratistas con sus respectivos informes parciales y acreditacién del pago al Sistema
Integral de Seguridad Social y Parafiscales. Lo anterior, no implicara la modificacion de la forma de
pago pactada en cada contrato.

3.3. Tramites que requieran sesion del Comité de Contratacion

e Cuando se requiera la aprobacion del tramite por el Comité de Contratacion, el area debe dirigir su
solicitud al correo comitedecontratacion@educacionbogota.gov.co indicando en él, ademas de la
informacion que establece el proceso de gestion contractual, los nombres y correos electrénicos
de las personas que deben participar en la sesion del comité para sustentar la solicitud, entre ellos,
el Subsecretario al cual esta adscrita el area.

e La sesion se realizara de forma virtual a través de la herramienta de Microsoft office 365 — Teams
y se citara en horario de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. El area responsable debe allegar con la solicitud la
correspondiente presentacion para la sesion.

e La Secretaria Técnica del Comité elaborara el acta de la sesion, dejando constancia de lo
acontecido durante la misma.

3.4. Tramites precontractuales

» Para los procesos de seleccion en curso cuyo tramite contintia (procesos radicados previamente a
ésta Circular), asi como para las nuevas solicitudes de contratacion, conforme a la informacion
recibida por las areas técnicas en respuesta al correo remitido por la Jefatura de la Oficina de
Apoyo Precontractual, deberan atenderse las orientaciones del instructivo “Medidas transitorias
en materia de tramites contractuales en la SED” el cual sera publicado y socializado a través de
Prensa SED.

e Las areas que requieran el tramite de un proceso de seleccion, contrato/convenio nuevo o
modificacién contractual, deberan continuar radicando la solicitud exclusivamente a través del
SIGA.

o El area solicitante sera responsable de la custodia de la informacion fisica que debera cargar a la
plataforma SECOP Il, garantizando que sea veraz, confiable, legible, completa, conforme los
formatos establecidos en ISOLUCION. Para el caso de inicio de procesos de seleccion a cargo de
la Oficina de Apoyo Precontractual, el area solicitante tendra que enviar la informacién via correo
electronico institucional a Claudia Marcela Pinilla Pinilla: cpinillap@educacionbogota.gov.co y
Carmen Adriana Monroy Flores: cmonroyf@educacionbogota.gov.co.

e Las mesas de trabajo que se soliciten para acompafiamiento en los tramites contractuales, se
realizaran de forma no presencial, utilizando la herramienta de Microsoft office 365 — Teams. Para
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ello, en la solicitud de acompafiamiento que se envie por correo a las jefaturas de las oficinas de
la Direccién de Contratacion, segun la modalidad de contratacién, se deben indicar, ademas, los
nombres y correos electrénicos de las personas que asistiran a la sala de conferencia virtual que
sera creada para tal efecto. También podra interactuarse a través de correo electrénico.

e De requerirse la conformacién de comité de evaluacion en los procesos de evaluacién que adelante
la Oficina de Apoyo Precontractual, las areas responsables, asi como la Direccién Financiera,
deberan enviar al correo electronico cmpinillap@educacionbogota.gov.co y de forma inmediata, la
lista de los nombres, correo electronico y numero celular de contacto de los delegados que
integraran dichos comités. Este procedimiento podrd adelantarse desde el momento de la
radicacion del proceso de contratacion o cuando se requiera la conformacién del comité (en caso
que ya esté radicado el proceso).

3.5. Tramites contractuales
3.6.1. Contratos, convenios, modificaciones en SECOP I

e Las areas que requieran el tramite de un contrato/convenio o modificacién contractual, deberan
continuar radicando la solicitud exclusivamente a través del SIGA, indicando de manera clara el
nombre, nimero de proceso o numero de contrato, cuando aplique. La dependencia continuara
como responsable de la modificaciéon del PAA, cuando se trate de contrato/convenio nuevo.

Ademas, se suministrara el nombre, correo electrénico institucional y numero de teléfono de la
persona enlace, a quien se le enviaran las observaciones y comunicaciones a las que haya lugar,
via correo electronico. Estas solicitudes se deberan realizar con una antelacion minima de tres (3)
dias.

e Las mesas de trabajo para acompafiamiento en procesos de contratacion directa y demas
reuniones deberan citarse a través del Outlook y realizarse de manera virtual con la herramienta
de Microsoft office 365 — Teams.

e EIl area responsable continuard con la obligacién de cargue de la informacion en la plataforma
SECOP |I, la cual debera ser veraz, confiable, legible, completa, conforme a los formatos
establecidos en ISOLUCION que se encuentra en la pagina web de la SED, cumpliendo los
requisitos documentales establecidos en la lista de chequeo, conforme al instructivo elaborado
expresamente para el periodo de aislamiento preventivo.

e Es responsabilidad de cada area tramitar la solicitud de creaciéon de terceros, la cual debera
dirigirse a la Oficina de Tesoreria, al correo electronico vvillamil@educacionbogota.gov.co,
acompanfada del RUT, certificacion bancaria y cédula del futuro contratista.

3.5.2. Modificaciones de contratos y convenios vigentes en SECOP |

Las areas que requieran el tramite de modificacién, adicién o prérroga de un contrato/convenio que
se haya tramitado a través de la plataforma SECOP |, deberan continuar radicando la solicitud
exclusivamente a través del SIGA. Dicha solicitud debera contener el nimero del contrato o convenio,
el SOC vy los soportes. Adicionalmente, se debera enviar archivo en Word con la modificacion
solicitada al correo jsalazarg@educacionbogota.gov.co.
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La minuta se entendera suscrita cuando tenga la aprobacion via correo electrénico del ordenador del
gasto, contratista, jefe de la oficina de contratos y directora de contratacién, conforme lo establece el
instructivo elaborado expresamente para el periodo de aislamiento preventivo.

La Publicacion de los documentos se hara por parte de la Oficina de Contratos.
3.5.3. Solicitud de certificado de registro presupuestal -CRP

* La Oficina de Contratos solicitara mediante correo electrénico dirigido a la Oficina de Presupuesto,

la expedicion del CRP, en los casos que se requiera. La Oficina de Presupuesto publicara en la
plataforma SECOP Il el respectivo registro.

e El supervisor designado por el area solicitante, debera requerir a la Direccion de Talento Humano
el tramite de vinculacion ala ARL en los casos de contratos de prestacion de servicios profesionales
o de apoyo a la gestion, mediante correo electrénico dirigido a Irincon@educaciénbogota.gov.co,
con copia a cmartin@educacionbogota.gov.co.

3.5.4. Aprobacion de garantias

Las solicitudes de tramites de aprobacion de garantias, cuando a ello haya lugar, se realizaran a traves
del SIGA, donde debera aparecer de forma obligatoria el PDF de la pdliza a aprobar, lo
suficientemente legible y completo. Cualquier inquietud se debera dirigir al correo electrénico
nguayabo@educacionbogota.gov.co.

3.5.5. Actas de inicio

e Cada area solicitante, una vez expedido el certificado de registro presupuestal; el certificado de
afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Laborales —ARL y una vez aprobada la garantia de
cumplimiento (en los casos en que aplique), podra tramitar la suscripcién del acta de inicio cuyo
formato se encuentra publicado en ISOLUTION. La firma del acta de inicio podra tramitarse a través
de correo electrénico, sin embargo, cuando el contratista no cuente con scanner, bastara el envio
de correo electronico de aprobacion.

e Las actas de inicio de los contratos electronicos deberan ser publicados en SECOP Il por el
supervisor del contrato dentro del plazo establecido legalmente (3 dias habiles siguientes a la fecha
de suscripcion).

3.5.6. Actas de liquidacion

e Las areas que requieran el tramite de una liquidacién, deberan continuar radicando la solicitud
exclusivamente a través del SIGA, incluyendo de manera clara el nombre y niumero de contrato,
asi como el nombre, correo electrénico oficial y nimero de teléfono de la persona enlace, a quien
se le enviaran las observaciones y comunicaciones a las que haya lugar, via correo electrénico.

e Las mesas de trabajo y demas reuniones deberan citarse a través del Outlook y realizarse de
manera virtual con la herramienta de Microsoft office 365 — Teams.
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3.5.7. Solicitud de certificaciones de contratos

Las solicitudes de certificaciones diferentes a las del FUT se seguiran realizando a través del SIGA y
se tramitardn conforme los tiempos ya establecidos legalmente; sin embargo, las peticiones con
requerimientos sobre contratos anteriores a las vigencias 2014 quedaran suspendidas, esto teniendo
en cuenta que los expedientes fisicos se encuentran en el Archivo Central de la entidad.

3.5.8. Entes de control y otras peticiones

Las peticiones con requerimientos sobre contratos anteriores a las vigencias 2014 quedaran

suspendidas, teniendo en cuenta que los expedientes fisicos se encuentran en el Archivo Central de
la SED.

4. GESTION FINANCIERA
4.1. Pago de némina

Los pagos de la nébmina seran realizados conforme a las fechas establecidas y dando aplicacién al
instructivo de operacion desarrollado por la Direccién Financiera para esta contingencia, por la Oficina
de Nomina.

4.2. Pago de bienes y servicios recibidos
4.2.1. Pagos a través del Sistema Radicador de Apoteosys - OPS

e Cada una de las areas que tiene vinculado personal contratista, debe contar con acceso remoto al
Sistema Apoteosys, tanto para los funcionarios designados para el diligenciamiento del Formato
Unico de Radicacién de Cuentas — FURC, como para los supervisores en su funcién de aprobacion
de cada una de las solicitudes de pago.

e EIl proceso de cargue de cuentas en el sistema Apoteosys, sera realizado por el funcionario
designado por cada dependencia, para lo cual, Unicamente anexaran en la plataforma OneDrive la
factura (si es responsable del Impuesto a las Ventas) y el soporte de la cuenta de Ahorro y
Fomento a la Construccion -AFC (si es ahorrador de estos Sistemas).

4.2.2.Pagos con radicaciéon en documentos en fisico (sentencias, servicios publicos, y
proveedores, entre otros)

» Eljefe del area solicitante del pago, debera remitir al correo dbetancourt@educacionbogota.gov.co
en formato PDF, los documentos soporte de pago, en su orden: FURC, factura (cuando haya lugar),
resolucién (cuando haya lugar), y para el caso de los servicios publicos ,la correspondiente relacion
de facturas y valores a pagar, asegurandose previamente de la debida programacién del Plan
Anualizado de Caja -PAC.

Con estos documentos, la Oficina de Tesoreria y Contabilidad realizar4 todo el proceso
correspondiente a la liquidacién y pago correspondiente, conforme con el instructivo de operacion
para la contingencia.
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4.3. Terceros
4.3.1. Creacion de terceros para CRP

Para todos los eventos en que se requiera la creacién de un nuevo tercero, tanto la solicitud de
creacion como de inscripcion de terceros en cuentas maestras, debera enviarse via correo electrénico
a vvillamil@educacionbogota.gov.co. En el evento en que se requiera la creacién en Cuenta Maestra,
se debe indicar con total claridad en qué cuenta se requiere esta inscripcién (No Némina, Calidad).

4.3.2. Actualizacion de datos de terceros

e Los funcionarios o contratistas designados por cada dependencia remitiran al correo electrénico
lgiovannetti@educacionbogota.gov.co, con copia al supervisor del contrato, el formato de
actualizacion de datos en formato PDF, anexando certificacion bancaria e indicando si aplican o no

descuentos tributarios en cuyo caso, deberan diligenciar el formato y anexar los certificados
correspondientes.

e Los dias 1, 2 y 3 de abril de 2020, se recibiran las actualizaciones de terceros para descuentos
tributarios para el afio 2020, en los términos relacionados en el literal a), teniendo en cuenta las
siguientes observaciones sobre los certificados: i) Los certificados por intereses deben contener
como minimo nombre e identificacion del titular del crédito, saldo del crédito hipotecario o leasing
habitacional a 31 de diciembre de 2019 y monto maximo deducible por intereses. ii) Los certificados
por concepto de salud deben contener como minimo: nombre e identificaciéon del suscriptor del
contrato (beneficiario de la disminucién de la Retencién), valor pagado por el servicio durante el
ano 2019 y especificar el concepto: medicina pre pagada, plan de atencién complementaria o
seguros de salud. iii) Para el caso de la certificacion de dependientes se debe adjuntar iunicamente
la documentacion que se especifica en la casilla de soportes en el formato.

4.4. Expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal-CDP

e El tramite de solicitud se hara a través del aplicativo Apoteosys en el médulo solicitud de CDP y
estara en cabeza de las areas técnicas. La solicitud de CDP generada desde el aplicativo
Apoteosys, debera ser guardada en formato PDF y remitida por el Ordenador del Gasto desde
correo electronico institucional al correo dmengual@educacionbogota.gov.co (si la solicitud no
corresponde a una OPS, se deberan adjuntar los documentos que soporten dicha solicitud, por
ejemplo, resolucién de pago para el caso de un fallo judicial).

e El Director Financiero, reenviara el CDP adjunto al area técnica y a todos los que intervinieron en
el tramite indicando en el texto del correo que se encuentra en estado “CDP No. XXXX Aprobado”.

o El area técnica debera conservar el correo remitido por el Director Financiero, como soporte de la
aprobacién del CDP, dejando dicho correo adjunto al CDP.

4.5. Expedicion de certificados de registro presupuestal - CRP
4.5.1. Néminas (administrativos y docentes)

El tramite inicia con el diligenciamiento de la plantilla “Solicitud registro presupuestal de némina”y
estara en cabeza de la Oficina de Némina. La solicitud de CRP diligenciada debera ser guardada en
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formato PDF y remitida por el Ordenador del Gasto desde su correo electronico institucional correo

dmengual@educacionbogota.gov.co, acompafiado de la liquidacién del proceso correspondiente en
archivo PDF.

4.5.2. Servicios Publicos

El tramite inicia con el diligenciamiento de la plantilla “solicitud registro presupuestal servicios publicos”
y estara en cabeza de la Direccion de Servicios Administrativos. La solicitud de CRP diligenciada
deberd ser guardada en formato PDF y remitida por el Ordenador del Gasto desde su correo
electrénico institucional al correo dmengual@educacionbogota.gov.co acompafiado de la
documentacién soporte (facturas-cupén de pago) en archivo PDF.

4.5.3.OPS o CPS

e El tramite inicia con una solicitud de expedicion de CRP a través del correo institucional de la Jefe
de la Oficina de Contratos y remitida al Jefe de Oficina de Presupuesto
dmengual@educacionbogota.gov.co, indicando modalidad, naturaleza, contratista, tipo y nimero
de identificacion, numero y fecha de contrato, valor del registro (en caso de requerir mas de una
fuente debe venir discriminado el valor por cada una de las mismas) y nimero de CDP. Cuando
sean contratos registrados en la Plataforma SECOP [, se debera anexar la minuta o la orden de
compra de Colombia Compra Eficiente en formato PDF.

El Director Financiero, previa revision, reenviara el CRP adjunto al area técnica y a todos los que

intervinieron en el tramite, indicando en el texto del correo que se encuentra en estado “RP No.
XXXXX Aprobado”.

El area técnica debera conservar como soporte de la aprobacion del RP el correo recibido del
Director Financiero, adjuntandolo al CRP.

4.5.4. Programacion Anual de Caja - PAC

La programacion inicial del PAC para el afio 2020 ya fue realizada, y en este momento solamente se
haran reprogramaciones del mismo en las fechas establecidas para el efecto.

5. SERVICIO A LA CIUDADANIA

5.1. Radicacion y correspondencia

o Se suspendera la radicacion externa de manera presencial y inicamente se realizara a través de
los siguientes medios electronicos: por email al correo contactenos@educacionbogota.edu.co,
notificaciones judiciales en notificajuridicased@educacionbogota.edu.co, notificaciones de tutelas
en notificacionestutelas@educacionbogota.edu.co, Formulario  Unico de  Tramites
http:/fut.redp.edu.co/FUT-web/#/ y a través aplicativo de la alcaldia “Bogotéd te Escucha”
https://bogota.gov.co/sdas/.

Para la gestion de la correspondencia por parte de las areas, se dispuso el acceso remoto del
aplicativo SIGA https://sgc.educacionbogota.edu.co/WebSigacse/ y se cuenta con el acceso al
sistema de la alcaldia “Bogota te Escucha” https://bogota.gov.co/sdgs/. En este sentido, todos los
documentos ingresaran y se tramitaran de manera virtual, dando cumplimiento a los lineamientos
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establecidos en la Resoluciéon 1140 de 2016 y los procedimientos 14-PD-004 Gestion de
correspondencia de entrada, 05-PD-004 Gestion Interna de Peticiones, Quejas, Reclamos,

Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones — PQRSDF y 14-PD-003 Gestién de correspondencia de
salida.

Asi mismo, se aclara que todas las solicitudes y comunicaciones formales entre las areas de la
entidad se deben radicar con un interno en el aplicativo SIGA, con el fin de realizar el seguimiento
y control, digitalizando y cargando el documento respectivo en el sistema.

Frente a las peticiones cuya competencia no esté en cabeza de la Oficina de Servicio al Ciudadano,
se darg traslado a través del aplicativo SIGA al area competente, como maximo, el dia habil
siguiente a la radicacién de la solicitud.

* Las dependencias e IED que tengan documentos pendientes para respuesta, deberan realizar las
siguientes actividades:

- La persona encargada de correspondencia verificara constantemente en los aplicativos SIGA y
“Bogota te Escucha” los documentos asignados y procedera a realizar el reparto de estos a los
funcionarios o contratistas que defina el directivo del area.

- Los funcionarios o contratistas responsables de gestionar las peticiones asignadas, verificaran
permanentemente en el aplicativo SIGA para identificar las solicitudes y proceder con el tramite
respectivo.

- Una vez se identifique que la solicitud amerita una respuesta, los funcionarios o contratistas
deberan proyectar un oficio al peticionario, el cual debe cumplir con los criterios de oportunidad
y calidad establecidos y contar con una direccién de correo electrénico, ya que no se enviaran
documentos fisicos.
Proyectado el oficio de respuesta, sera remitido por correo electrénico al directivo de cada
dependencia, para que realice la revisién y aprobaciéon del mismo. Una vez aprobado, se le
adjunta una firma mecanica (firma escaneada del directivo) y se remitira en formato .pdf a la
persona encargada de correspondencia o a quien sea delegado en cada dependencia para que
se genere el radicado de salida y cargue del documento en el aplicativo (SIGA y “Bogota te
Escucha”).
- Una vez agotado el tramite anterior, la persona encargada de correspondencia de cada area
remitira el documento firmado con el nimero de radicado del SIGA a la Oficina de servicio al
ciudadano, al correo electrénico institucional sednotificaciones@educacionbogota.edu.co. Al
final de la jornada, la persona encargada de correspondencia de cada area remitira a la Oficina
de Servicio al Ciudadano, la planilla de salida generada por el SIGA tanto de radicados internos
como externos con los oficios consolidados del dia.

La Oficina de servicio al Ciudadano, remitira los documentos al correo electrénico relacionado

en el oficio de respuesta, adjuntando el correo al radicado de salida, con el fin que los

ciudadanos puedan consultar la respuesta a través de la pagina web http://fut.redp.edu.co/FUT-
web/#/consulta_web para el caso de SIGA, y https://bogota.gov.co/sdgs/consultar-peticion para
el caso de SDQS.

5.2. Suministro de informacién y atencion personalizada

¢ La Oficina de Servicio al Ciudadano cuenta con canales de atencion telefénica en la linea 3241000,
virtual en la pagina web www.educacionbogota.gov.co, chat institucional y correo electrénico
contactenos@educacionbogota.edu.co.
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e En caso que la respuesta a una solicitud de tramite requiera que los funcionarios se desplacen a
la entidad, las dependencias responsables de los mismos deberan generar una respuesta tipo a
los solicitantes, la cual definira la imposibilidad de atender su requerimiento hasta tanto se supere
la emergencia.

e Las modificaciones y novedades presentadas en los tramites y servicios generados en esta
contingencia, deberan ser comunicadas al correo electrénico jamorales@educacionbogota.gov.co.

e La Oficina de Servicio al Ciudadano brindara acompafiamiento virtual permanente a las
dependencias, DILE e IED, para atender inquietudes y facilitar capacitaciones en relacién con los
lineamientos de operacioén del area. Para ello estaran disponibles los siguientes funcionarios,
quienes apoyaran cada area, asi:

Dependencia a Apoyar Persona de Apoyo
Nancy Castarieda,
ncastaneda@educacionbogota.gov.co
Alexander Basto Guillen,
abasto@educacionbogota.gov.co
Luisa Fernanda Pulido,
Ipulidog@educacionbogota.gov.co
Francy Carmona,

fecarmona@educacionbogota.gov.co
Miguel Angel Ortiz Garcia,
maortiz@educacionbogota.gov.co
Paola Cristancho Gonzalez,

pacristancho@educacionbogota.gov.co

Elcy Yubely Samboni Ramos,

esamboni@educacionbogota.gov.co

Subsecretaria de Gestion Institucional

Subsecretaria de Acceso y Permanencia

Subsecretaria de Calidad y Pertinencia

Subsecretaria de Integracion Interinstitucional

Despacho, Oficinas y Oficinas Asesoras

Direcciones Locales de Educacion

Instituciones Educativas Distritales

6. SERVICIOS TECNOLOGICOS
6.1. Gobierno Digital

Dado que el acceso a los recursos basicos para trabajo desde casa (Office 365, SIGA, pagina web,
intraSED, entre otros) estan disponibles para acceder desde internet, es importante tener en cuenta
las politicas de Gobierno Digital, de seguridad de la informacién de la SED y del sitio web institucional,
asi como las de proteccion de datos personales'. También, la Oficina Administrativa de RedP
recomienda:

e Usar contrasefias seguras las cuales deben cambiarse con frecuencia (al menos una vez al mes)
y que contengan por lo menos: ocho caracteres, una mayuscula, una minuscula, un niumero y un
caracter especial.

« Utilizar canales reconocidos como correos y herramientas de comunicacion corporativos para evitar
suplantaciones.

1 Politicas disponibles en: https://estrateqgia.gobiernoenlinea.gov.co/623/w3-propertyvalue-7650.html),

https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/Resolucion_1944 del 2016_1.pdf. y
https://Iwww.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/transparencia/politicas-de-sequridad-de-la-informacion-del-sitio-web-y-|
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» No abrir enlaces de correos que lo dirijan a entidades financieras; se debe ir directamente a las
paginas de las entidades y hacerlo desde un buscador reconocido.

o No brindar claves de usuarios o contrasefias por internet.

o Evitar abrir correos electrénicos con archivos adjuntos sospechosos que aparentemente alerten
sobre cobros juridicos, demandas o similares.

« Al recibir un mensaje de alguna entidad bancaria o ente gubernamental, verificar que el dominio o
link de la pagina web que se encuentre en el mensaje realmente sea el que represente oficialmente

a la entidad o persona que se referencie, no se debe dar clic en ningun enlace si no se esta seguro
del origen del mismo.

o Alingresar a un sitio web, verificar que la URL a la que esta accediendo es la que realmente se
necesita consultar. Los sitios seguros comienzan la URL con https://.

o Nunca compartir informacién personal ni financiera solicitada a través de correos electronicos,
llamadas telefénicas, mensajes de texto o redes sociales.

o No abrir mensajes ni archivos adjuntos de remitentes desconocidos o sospechosos.
e Tener cuidado con los sitios web que se visitan, desconfiando de los dominios desconocidos.

o No descargar software de sitios no confiables ni contenido multimedia por redes de intercambio
P2P tales como ARES.

« Verificar que el equipo de computo cuenta con un antivirus actualizado.

6.2. Conectividad en la SED

La Oficina Administrativa de RedP, con el fin de dar claridad sobre el alcance que tiene la prestacion
del servicio de conectividad con el que cuenta la SED, precisa que:

e En el marco del contrato con la Empresa de Telecomunicaciones de Bogota -ETB, se presta el
servicio de conectividad en las sedes educativas urbanas y rurales, las sedes administrativas de la
entidad como el edificio del nivel central, Centro de Innovaciéon de RedP, las Direcciones Locales
de Educacion, los CADE y SuperCADE y los Centros Operativos Locales, entre otros.

e EJ servicio de conectividad habilita el acceso a Internet y a las soluciones informaticas que se
encuentran en los Centro de Datos de la entidad, aplicando las politicas de seguridad requeridas.

e El servicio de conectividad que tiene cada una de las personas fuera de las instalaciones de la
SED no hace parte del alcance del contrato con la ETB. Esto implica que el correcto funcionamiento
del servicio de internet instalado en el lugar de residencia dependera del tipo de contrato,
condiciones y operador con el que se tiene contratado el mismo. La Oficina Administrativa de RedP
no tiene ninguna injerencia frente al funcionamiento de la conectividad en ubicaciones diferentes a
las enmarcadas en el contrato institucional con ETB.
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6.3. Conexion desde el computador en casa al computador en la SED
Antes de abordar el procedimiento, se aclaran algunos términos a saber:

* Conexion Remota: Acceso desde un computador ubicado en un punto geografico (casa) a otro

computador ubicado en otro punto geografico (oficina).

VPN (Vritual Private Network), en espafiol Red Privada Virtual: Conexién remota segura entre dos
equipos (computadores) ubicados en puntos geograficos distintos. Este servicio de acceso remoto
desde el computador de la casa conectado a internet al computador de la oficina, permite por red
privada virtual -VPN a los colaboradores de la SED poder utilizar sistemas de informaciéon o
servicios TIC como si estuviera sentado fisicamente en su puesto de trabajo en las instalaciones
de la SED. Unicamente se autoriza para el acceso a recursos informaticos disponibles solo desde
la red interna de la SED, como sistemas de informacién, herramientas instaladas en los equipos
de proposito especifico o informacién que solo esté en el computador.

Los Sistemas de informacidn que requieren conexién remota desde casa al computador ubicado
en la SED son: i) Aplicativos de acceso interno: S| Capital, Apoteosys, SAE-SAI, Kombo,
Certificaciones Historia Laboral Planta, Buscador de Gestion Documental y PS — Documents. ii)
Herramientas de uso interno: ARCGYS, AUTODESK, SPSS y Adobe Profesional. Para solicitar el
servicio de conexién remota por VPN se debe:

- Diligenciar el formato de solicitud de VPN disponible en la INTRASED,
https://www.educacionbogota.edu.co/intrased/servicios/mesa-de-servicios

- Enviar correo a soportesed@educacionbogota.edu.co y csirt@educacionbogota.edu.co,
adjuntando el formato firmado y diligenciado por el usuario. Por contingencia no estara firmado
fisicamente por el jefe o directivo de la dependencia y los datos de direcciéon IP y MAC, seran
completados en la mesa de soluciones TIC.

- El jefe o directivo de la dependencia envia correo al jefe de la Oficina Administrativa de Redp,
informando cudles colaboradores tienen autorizado realizar este tipo de conexién por VPN.

- El equipo de la Oficina Administrativa de RedP, valorara las condiciones de seguridad y
configuraciéon de la plataforma y en menos de 2 dias habiles enviara al correo institucional del
usuario, contrasefia e instructivo de conexién desde casa al computador ubicado en la SED.

No se requiere VPN para acceder a los servicios de Office 365 (correo, Word, excel, Power Point,
One Drive, Share Point, Teams, entre otros, navegar por sitios web publicos, conectarse a redes
sociales tales como Facebook, Twitter, MSN, o conectarse a: Matriz Chip Presupuestal, Matriz Chip
Contable, Contratos, Humano, Seleccién Docente, Reubicaciones Administrativas, Evaluacion
Docente, Encargos Directivos Docentes, IMAG, Arrendamientos, Servicios Publicos, SIGA, FUT,
DIGITURNO, CRM - Oficina del Servicio al Ciudadano, CRM - Escalafén, Registro Diplomas,
DEXON, Apoyo Escolar, Alertas, Movilidad, Inscripciones y traslados, Construcciones, Monitoreo,
Primera Infancia, Jornada Unica, SVDI, Suma de Suefios, SIARA y POA.

6.4. Atencion de la Mesa de Soluciones TIC

Con el fin de dar claridad sobre el alcance que tiene la prestacion de este servicio, se precisa que:

En el marco del contrato suscrito por la SED con la Unién Temporal de ITELWARE, se presta el
servicio de soporte técnico en los niveles central, local e institucional.
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» Cualquier solicitud o requerimiento debe adelantarse a través de los canales establecidos para tal
fin: correo electronico soportesed@educacionbogota.edu.co y web
https://mesadeserviciosredp.educacionbogota.edu.co/web3 (usuario y contrasefia los utilizados
para acceder en el PC de la oficina). Para facilitar el contacto con el funcionario o contratista, es
preciso reportar: nombres y apellidos, nimero de cédula, dependencia de NVC o colegio en el cual
labora, cargo y numero de teléfono fijo o celular.

6.5. Atencion de incidentes y requerimientos en sistemas de informacion

e La Oficina Administrativa de RedP atendera las solicitudes y requerimientos relacionados. con los
Sistemas de Informacién que apoyan la gestion de las dependencias, a través de la mesa de
servicios mediante el correo soporteSED@educacionbogota.edu.co. De igual manera, los canales
de comunicacion para el escalamiento y seguimiento a los casos reportados se acordaran con cada
dependencia.

¢ La Oficina Administrativa de RedP atendera las solicitudes y requerimientos relacionados con los
sistemas de informacién que apoyan la gestion de las dependencias, a través de la mesa de
servicios, mediante: herramienta DEXON
https://mesadeserviciosredp.educacionbogota.edu.co/web3 y el correo electrénico
soporteSED@educacionbogota.edu.co. Los canales de comunicacién para el escalamiento y
seguimiento a los casos reportados se acordaran con cada dependencia.

6.6. Nuevas soluciones con componente de TIC

Considerando las competencias establecidas en el Decreto 330 del 2008, la Oficina Administrativa de
RedP reitera los siguientes lineamientos:

» Las estrategias planteadas por las dependencias para dar respuesta a las necesidades de trabajo
en casa, que involucren el uso de tecnologias de la informacién de la entidad, deberan ser
consultadas con la Oficina, de tal manera que permita analizar su impacto sobre la prestacion de
los servicios de tecnologia, la viabilidad tecnolégica de la estrategia y la optimizaciéon de los
recursos disponibles.

* La Oficina es el area responsable y competente para definir, evaluar, viabilizar e implementar
cualquier solucién tecnolégica que opere en la infraestructura de la SED.

e Cualquier estrategia, solucion o proyecto que tengan componente tecnoldgico o que requiera apoyo
o soporte, debe ser previamente consultado y concertado con la Oficina.

e Cualquier actividad que tenga componente tecnoldgico se debera validar y viabilizar por parte de
la Oficina, considerando la capacidad instalada de la infraestructura existente, la disponibilidad del
equipo humano con el que actualmente se dispone y la destinacién de recursos financieros de
requerirse.

» La priorizacion de la atencién de requerimientos y necesidades estara sujeta a la evaluacion de su
impacto, importancia o urgencia que éste revista para la gestion de las areas en particular y de la
SED en general.
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Por ultimo, la Oficina Administrativa de RedP recomienda la utilizacion de la herramienta colaborativa
TEAMS para crear conversaciones ya sea por chat, llamada por internet con o sin video, integracion
de espacios de trabajo y la integracion de varias aplicaciones de terceros, teniendo en cuenta que:

- La entidad, al contar con licenciamiento de Microsoft 365, tiene incluido ademas del paquete de
ofimética, la plataforma Teams. No hay pago adicional o la compra de licencias para reuniones en
linea o trabajo colaborativo.

- Se da integracion total con las herramientas de Microsoft Office para lectura, edicion o compartir
documentos almacenados en Onedrive o en Teams directamente.

- La informacién compartida queda en un sitio de Sharepoint de la entidad al igual que en las
carpetas Onedrive. En los demas sistemas (zoom o webex por ejemplo), la aplicacion es la duefia
de la informacion.

- Permite acceso telefénico a las reuniones mediante un nimero Unico con su respectivo cédigo de
sala en caso de no tener internet u otro motivo especifico.

- Permite integracion con herramientas de videoconferencias tales como webex o zoom.

- Ademas de reunién grupales, ofrece eventos en vivo.

- Cuenta con la opcion de invitados, caracteristica que ya fue habilitada técnicamente y actualmente
esta operando.

Agradecemos toda su colaboracion y apoyo atendiendo la dinamica propuesta, que tiene como
propésito propender por el cuidado de la salud de servidores publicos, contratistas y sus familiares,
durante este periodo de contingencia por el que atraviesa la ciudad y el pais.

Cordial saludo,

DNA CRISTINA B@NILLA.SEBA
Secretaria de Edugacion del Distrito

Aprobaciones a través dg correo electrénico institucional:

NOMBRE CARGO LABOR
Angela Maria Gonzélez Lozada Asesora del Despacho Revisé y aprobo
Natalia Astrid Cardona Ramirez Asesora del Despacho Revis6 y aprobd
Fernando Augusto Medina Gutiérrez Jefe de Oficina Asesora Juridica Revisé y aprobd
Nasly Jennifer Ruiz Gonzalez Subsecretaria de Gestion Institucional Elabord, revisé y aprobd
Director Financiero (e)
Jefe Oficina de Tesoreria y Contabilidad
Jefe Oficina de Presupuesto (e) Elabord, revisé y aprobd

Rubén Dario Carvajal Elabord, revisé y aprobd

Deyder Mauricio Mengual Paternina

Elda Francy Vargas Bernal Directora de Contratacion Elaboré, revisé y aprobd
Esperanza Alcira Cardona Herndndez Jefe Oficina de Contratos Elaboré, revisé y aprobd
Claudia Marcela Pinilla Pinilla Jefe Oficina Precontractual Elabord, revisé y aprobd
Ana Lucia Angulo Villamil Directora de Servicios Administrativos Elabord, revisé y aprobé

Marco Antonio Barrera Gémez

Jefe Oficina de Atencién al Ciudadano (e)

Elabord,

revisé y aprobé

Wilson Adiel Rodriguez Rodriguez Jefe Oficina Administrativa RedP Elabord, revisé y aprobd
Celmira Martin Lizarazo Directora de Talento Humano Elabord, revisé y aprobé
Martha Lucia Vélez Vallejo Jefe Oficina de Némina Elabord, revisd y aprobd
Maria Teresa Méndez Granados Jefe Oficina de Personal Elaboré, revisé y aprobé

Cristina Miranda Escandén

Jefe de Oficina de Escalafén Docente

Elabord,

reviso y aprobd

Ana Karenina Aguilera Ely

Profesional Contratista SGI

Elabord,

revisé y aprobd

David Eduardo Vargas Jiménez

Profesional Contratista SGI

Elaboré,

revis6 y aprobd

Av. Eldorado No. 66 — 63 WP
PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48 ?EE‘;
Cadigo postal: 111321 Ot/
www.educacionbogota.edu.co S

Informacion: Linea 195 DE BOGOTA DC.



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18

