PROCEDIMIENTO

Proceso: Subproceso Infraestructura y Dotaciones Escolares
i, Titulo: Entrega de Kits Escolares
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. 4. . .. .
EDUCACItN Cédigo: 07.1-PD-024 |Version: 1 Resolucién y fecha:| 5-26/Dic/2023
Secrelaria de Educacién

OBJETIVO

Entregar los kits escolares a los estudiantes matriculados en la Instituciones educativas Distritales que por sus condiciones socioeconémicas o
de vulnerabilidad lo requieren, mediante la asignacion de recursos para el proceso de adquisicion por parte de la entidad, construccién de fichas
técnicas de Utiles escolares, definicién de criterios de focalizacién y seguimiento a la entrega para dar cumplimiento al Acuerdo Distrital 571 de
2014.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de los recursos para la adquisicion de los utiles escolares que conformaran cada kit escolar a través de la
inclusién en el anteproyecto de la vigencia siguiente, continua con la solicitud de la informacién relacionada con la territorializacion, las
cantidades, actualizacion de las fichas técnicas y justificacion, la cual es solicitada, consolidada y remitida para iniciar al proceso de contratacion
de adquisicion de los Utiles escolares que se incluirian en cada kit escolar, posteriormente y con los resultados del proceso de adquisicion se
obtiene la territorializacion final que permite definir el cronograma de entrega a la Instituciones educativas Distritales, asi como generar y remitir
el listado de los estudiantes beneficiados a las IED, quienes reciben y entregan cada kit escolar, el procedimiento finaliza con la remisién del
soporte y seguimiento a la entrega de los kit escolares, y con el archivo de los registros generados durante la ejecucion del procedimiento.

PRODUCTO O SERVICIO TRAMITE

- Kits Escolares entregados a los estudiantes matriculados en la
Instituciones educativas Distritales que por sus condiciones | N/A
socioeconémicas o de vulnerabilidad lo requieren.

DEFINICIONES

Discapacidad: como se refiere en el Decreto 1421 de 2017, se concibe a un estudiante con discapacidad como: (.) persona vinculada al
sistema educativo en constante desarrollo y transformacion, con limitaciones en los aspectos fisico, mental, intelectual o sensorial que, al
interactuar con diversas barreras (actitudinales, derivadas de falsas creencias, por desconocimiento, institucionales, de infraestructura, entre
otras), pueden impedir su aprendizaje y participacion plena'y efectiva en la sociedad, atendiendo a los principios de equidad de oportunidades e
igualdad de condiciones.

Grupos étnicos: Son aquellas comunidades que comparten un origen, una historia, una lengua, y unas caracteristicas culturales y/o rasgos
fisicos comunes, que han mantenido su identidad a lo largo de la historia como sujetos colectivos.

Kit Escolar: conjunto de implementos necesarios para que un estudiante pueda desarrollar sus labores académicas, el cual sera entregado por
la Secretaria de Educacion del Distrito a los estudiantes matriculados en las instituciones educativas oficiales del Distrito Capital, que por su
condicién socioecondmica o de vulnerabilidad lo requieran.

Pobreza oculta: Estudiante que no esté registrado en condicién de "Pobre", en las distintas estadisticas de estratificacién socioecondmica del
Distrito Capital, pero que demuestre condiciones de escasez de recursos y vulnerabilidad econémica.

Poblacion rural: Estudiantes que vivan efectivamente dentro de los limites fronterizos de la zona rural, o resto municipal (porcién del territorio
que esta por fuera de la zona urbana).

Poblacién Victima del Conflicto Armado: son aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos a
partir del 1° de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a
las normas internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Sisbén: es el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales, que permite clasificar a la poblacion de acuerdo
con sus condiciones de vida e ingresos. Esta clasificacion se utiliza para focalizar la inversion social y garantizar que sea asignada a quienes
mas lo necesitan.

DESCRIPCION
Responsable Tiempo e
N° Actividad Explicacion . . de Registro
(cargo) Ejecucion
Control
De acuerdo
conlos
SOLICITAR EN EL Profesionales o tiempos
ANTEPROYECTO de la gggﬁ:fil(r:iénl?iz Iosret’JCt;:;zO:scoFa?'rez quI: establecidos X Borrador del
) RECURSOS PARALA |Direcciénde conformaran cada kit escolar a traveés | PO la Oficina Anteproyecto de
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territorializacion de la poblacién a
beneficiar con los kits escolares y
proyecta las cantidades a entregar.

Ver Politica No. 1

ADQUISICION DE LOS |Dotaciones de la inclusion en el anteproyecto de la | Asesora de presupuesto
KITS ESCOLARES Escolares vigencia  siguiente  siguiendo  los | Planeaciény
procedimientos establecidos la Direccidn
Financiera.
Con el objetivo de adelantar el proceso
SOLICITAR ) Profesionales |de adquisicion de los dtiles escolares
INFORMACION PARA de la solicitan mediante memorando interno Memorando interno
ADELANTAR EL Di iond a la Direccién de Cobertura la siguiente 3 dias habil d licitud d
2 ADQUISICION PARA LA Escol N
VIGENCIA scolares - Territorializacion.
- Cantidades estimadas.
- Descripcién y sustentacion del
resultado del proceso de
territorializacion.
Con el animo de contar con la revision
de los documentos que seran soporte - Memorando o
del proceso de adquisicion de los utiles correo electrénico de
escolares, se solicitara mediante solicitud de revision
. memorando o correo electrénico la o
SOLICITAR LA dP;olfDeif;c(J:r;?c’I;S siguiente informacion: de fichas técnicas.
REVISION DE . 2 dias habiles
3 |INFORMACION de Dotaciones | A |3 Direccién de Educacion - Memorando o
Escolares Preescolar y Basica y Direccion de correo electronico de
Educacion Media, la revisién técnica y solicitud de criterios
pedagogica de los Utiles escolares que de la poblacién a
conformaran el Kit escolar. beneficiar.
- A la Direccion de Inclusiéon e
Integracion de Poblaciones, la revisién
de los criterios de la poblacion a
beneficiar con el kit escolar.
Los profesionales de la DEPB y DM
. que acompafan la educacion inicial,
Profesionales |pasica y media realizan la revision - Memorando o
de Direccién técnica y. pedagogica de cada uno de correo electronico
REVISAR FICHAS | SIUCEEOn o s o cnloan ol oo dando respuesia
TECNICAS DE LOS Basica y pertinentes a las fichas técnicas a 5 dias habiles solicitud de revision.
4 |UTILES ESCOLARES Direccion de | reportar.
Educacion - Fichas técnicas
Media Y remiten respuesta de la solicitud de actualizadas.
revision a la Direccion de Dotaciones
Escolares mediante memorando o
correo electrénico.
Ver politica No. 2.
- Memorando o
La Direccion de Inclusion e Integracion correo electrénico
de Poblaciones revisa e informa a la
: X "l . dando respuesta a la
INFORMAR CRITERIOS | Directorde | Direccion de Dotaciones Escolares los solicitud de informar
DE FOCALIZACION Inclusion e criterios de fgcahzamon desde el 5 dias habiles Criterios de
- Integracion de enfoque poblacional para acceder al : RO
5 |POBLACIONAL Poblaciones | estimulo del kit escolar, que como Focalizacion
minimo incluiran: puntaje del SISBEN, Poblacional de
poblacion victima de la violencia, acuerdo conla
discapacidad, poblacién rural, pobreza normatividad vigente.
oculta, entre otros a tener en cuenta, de
acuerdo con la normatividad vigente.
A partir de los criterios de focalizacion
establecidos en la SED conforme a la -
REALIZAR Profesional normatividad vigente y revisados por la Proyeccion
. . x DIIP, y tomando como base la matricula , . territorializacion de
PROYECCION . Direccion de reportada en el Sistema Integrado de 5 dias habiles poblacién a
6 | TERRITORIALIZACION | Cobertura Matricula - SIMAT, realiza el ejercicio de beneficiar.
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Remite mediante memorando a la
Direccién de Dotaciones Escolares lo

Memorando de
levantamiento de

Cobertura. En caso se estar
relacionadas con las fichas técnicas,
elevara consulta a Direccién Educacion
Preescolar y Basica y Direccion de
Educacion Media, segun corresponda y
poblacionales a la Direccion de
Inclusion e Integracion de Poblaciones.

REMITIR | Director de Siguiente: X
INFORMACION Cobertura 3 dias habiles necesidades de
7 - Territorializacion. paquetes de Utiles
- Cantidades por tipo de kit escolar escolares.
- Descripcion y sustentacion del
resultado del proceso de
territorializacion.
Profesionales
Direccion de
ELABORACION DE Dotaciones  |Se ejecuta el procedimiento que tiene Estudios y
ESTUDIOS PREVIOS Y |Escolares - como  objetivo  "Realizar  los | Establecido Documentos Previos
SOLICITUD DE Oficina de documentos que soporten un proceso |en el y Solicitud de
g |ORDENACION apoyo de contratacién, a través de estudios | procedimiento Ordenacion
CONTRACTUAL Precontractual |técnicos, de mercado, financieros y Contractual
: juridicos para satisfacer necesidades
y Oficina de . g
de bienes, obras o servicios de la
Contratos "
SED".
Si a partir de los resultados del estudio
de mercado, se identifica que se
¢ SE REQUIERE requiere ajustar las cantidades de los
AJUSTAR LAS Direccionde |utiles escolares a adquirir la Direccidn | Contemplado
ANTIDADES DE KIT Dotaciones de Dotaciones solicita a través de|enla actividad
9 c S Escolares memorado a la Direccion de Cobertura | gnterior
ESCOLAR? ajustar  la territorializacion, el
procedimiento continda en la siguiente
actividad. En caso contrario el
procedimiento pasa a la actividad No.
11 "Desarrollo de los procesos de
seleccion .
De acuerdo con la solicitud realiza el Memorando de
AJUSTAR Y REMITIR | Profesional ajuste de las cantidades a entregar y Territorializacion
TERRITORIALIZACION |[Direcciénde |poblacion a beneficiar que cumpla con |3 dias habiles ajustada por colegios,
10 | DE BENEFICIADOS Cobertura los criterios establecidos y remite nivel educativo y tipo
nuevamente mediante memorando la de kit escolar.
territorializacion ajustada por colegio,
nivel educativo y tipo de kit escolar a la
Direccién de Dotaciones escolares.
Se ejecuta el procedimiento que tiene
como objetivo "Seleccionar a las
personas naturales o juridicas para la - Resolucion de
adquisicion de bienes, obras y servicios
; . apertura
que requiera contratar la Secretaria de Pli d
Educacion del Distrito con el fin de - le_gp e o
Profesionales |cumplir con la misién institucional, a condiciones/invitacion
Direccion de través del desarrollo de los procesos publica.
DESARROLLO DE LOS | Dotaciones de se_lecmon en Ias:' modalidades Establecido - Documento de
determinadas por la Ley". respuesta a las
PROCESOS DE Escolares - enel .
- o observaciones.
11 | SELECCION Oficina de procedimiento - Adendas
Apoyo Nota: En caso de existir observaciones - Informe d'e
Precontractual |de caracter técnico relacionadas con la ;-
ST I Evaluacion de las
territorializacion, para su respuesta se ¢
elevara consulta a la Direccién de propuestas

- Resolucion de
adjudicacion

REMITIR RESULTADO
DEL PROCESO DE
ADQUISICION POR

12| gL EMENTO
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Profesionales
dela
Direccién de
Dotaciones
Escolares

Una vez adjudicado la Direccion de
Dotaciones Escolares a ftravés de
memorando, informa a la Direccién de
Cobertura el resultado de ganancia
obtenida en el proceso de adquisicion.

3 dias habiles

Memorando,
informando los
resultados.
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Con base en el valor por elementos
final de los Utiles escolares resultados

de adjudicacion, se realiza una Memorando,
ACTUALIZAR Y Profesional focalizacion final de los estudiantes que remitiendo
REMITIR Direccionde |puede ser beneficiados con los kits |3 dias habiles territorializacion
13 | TERRITORIALIZACION |Cobertura escolares, Obteniendo la base final de actualizada y
estudiantes beneficiarios y la e
actualizacion de la territorializacion, la definitiva.
cual remiten a la Direccion de
Dotaciones Escolares mediante
memorando.
Define el cronograma de entregas en
conjunto con el contratista al cual fue | 3 dias habiles - Cronograma de
adjudicado el contrato, y una vez|parala entregas de kits
aprobado por la supervision se remite | definicion y escolares.
] media_\nte_ correo elegtrénico a los aprobacion
DEFINIR YENVIAR | PEIeseras (ol 1 o e o -Aca doaprobaci
CRONOGRAMADE Dotaciones enviado con dos dias de antelacion|cronograma. del cronograma.
14 |ENTREGA Escolares como minimo a la IED.
2 dias habiles - Correo electrénico
Adicionalmente, se entrega para firma | para envio de remitiendo
del rector(a) el comprobante de egreso | cronograma a cronograma de
y acta de recibo a satisfaccion a cada ||as IED. entrega.
colegio, lo que permitira con dichos
documentos legalizar la entrega a
satisfaccion de los Kits escolares en
cada I[ED.
- Listado de
Genera el listado de los beneficiarios de beneficiaros.
los kits escolares, el cual es cargado
en una carpeta en linea y remitido a la - Correo electrénico
GENERAR Y REMITIR | Profesional Direccién  General = de  Colegios con el enlace.
LISTADO DE Direccionde |Distritales mediante correo electrénico | 5 dias habiles
15 | BENEFICIARIOS Cobertura para que sea informado a las - Memorando con las
Direcciones Locales de Educacion e indicaciones para
IED el Listado de beneficiarios procedimiento de
mediante el link de carpeta y el o
memorando con las indicaciones para entrega.y seguimiento
procedimiento  de  entrega vy de los kits escolares
seguimiento de los kits escolares.
Contratista Realiza la entrega a las Instituciones Establecido
REALIZAR ENTREGA | Educativas oficiales de los kits | contrat Acta de recibo de
DE KITS ALAS IED responsable | oo ojares, o cual se formaliza con Ia |1 €l Contrato entrega a satisfaccion
16 delaentrega |firma del Acta de recibo de entrega a|Suscrito
satisfaccion y egreso por parte del
representante legal (rector(a)) de la IED
para la legalizacién de la entrega.
Rectores/as gestionan la entrega de los
Kits escolares individuales a los padres
de familia o acudientes, una vez sean
entregados por parte del contratista en
ENTREGAR KITS la institucion focalizada.
ESCOLARES ACADA |instituciones |Remite copia del listado de entrega 20 di Planilla con firma de
ESTUDIANTE Educativas debidamente firmado por parte de los h'b'llas padre de familia o
17 | BENEFICIADO Y Distritales padres de familia y/o acudientes, al|N@oles acudiente de recibido
REMITIR SOPORTE correo .
kitsescolares @educacionbogota.gov.co
con copia al correo institucional de la
Direccion Local de Educacién, en un
plazo no mayor a un mes posterior a la
fecha de entrega y acuse de recibo
realizada por el contratista en la IED.
Ver politica No. 3
- Consolidacion de
REALIZAR ; Una vez recibidos los soportes de los listados enviados
VALIDACION Y Profesional entrega a los estudiantes de los Kits Contemplado por las |IED.
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18 CONSOLIDACION DE Direccionde |escolares, valida que las firmas|en la actividad
LAINFORMACION Cobertura registradas en las planillas se|anterior -Base de
encuentren acordes con los Kkits seguimiento
escolares entregados a la [ED vy
consolida la informacién recibida.
¢HAY COLEGIOS QUE Profesional c lad
NO HAN ENTREGADO ro es!c’Jna Si existen colegios que no han ontempg N
SOPORTE DE Direccién de realizado la entrega, el procedimiento en la actividad
19 |ENTREGA? Cobertura contintia en la siguiente actividad, en |NO- 17
’ caso contrario pasa a la actividad No.
21 "Archivar los registros generados”".
SOLICITAR ENVIO DE | Profesional Solicita.meldiante correo electfénilco a Correo electrénico
SOPORTE DE Direccionde |13 Instituciones Bducativas Distritales |5 i papijes solicitando envio de
a través de la Direccion General de
20 |ENTREGA Cobertura Colegios hacer llegar el soporte de la soporte de entrega
entrega de los kits escolares y realiza
reporte a la Direccion de Dotaciones.
Profesional, o El profesional, o técnico o auxiliar de Documentos
técnico o cada ~una de las Direcciones de generados de la
ARCHIVAR LOS auliar de las. | ETEE o montacion pertinento y | 16 dias elecucion del
REGISTROS Direcciones realiza la labor de archivo de los |habiles proc_edlmlento ]
21 | GENERADOS de Co.berturay registros  generados durante la archivados segun
Dotaciones  |ejecucion del procedimiento dando Tablas de Retencion
Escolares cumplimiento a las normas, politicas y Documental
procedimientos vigentes en materia de
gestion documental tanto internas
como externas.

POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Cobertura, teniendo como tope la cantidad de unidades de paquetes escolares adquiridos para cada ciclo (preescolar, basica
y media) y conforme a los recursos disponibles, debera realizar un ejercicio de focalizacién de la poblacién mas vulnerable de conformidad con
la informacién registrada en el Sistema Integrado de Matricula -SIMAT-, asi:

- Poblacion Victima del Conflicto Armado: A partir de la identificacion de los estudiantes en el sistema de matricula y el cruce con
el respectivo Registro Unico de Victimas - RUV.

- Puntaje de SISBEN IV: En consonancia con la base certificada del SISBEN IV.

- Poblacién Rural: De conformidad con la politica educativa rural.

- Grupos Etnicos: De acuerdo con lo registrado en el Sistema de Matricula.

- Poblacion con Discapacidad: Conforme a la caracterizacion en el sistema de matricula.

- Pobreza oculta: Aquellos estudiantes que abandonaron previamente el Sistema Educativo por falta de apoyo de Utiles escolares,
conforme a las causas de desercién sefialadas por los nifios o jovenes en la Encuesta Distrital de Desercién y en los procesos de
busqueda activa de poblaciéon desescolarizada que realiza la Direccién de cobertura. Adicional a lo anterior, los establecimientos
educativos oficiales con mayor indice de pobreza, segun lo report6é la Universidad Nacional de Colombia en la caracterizacion
socioeconémica de la matricula oficial en Bogota.

2. Siuna vez enviados los resultados de la revisién técnica y pedagdgica de los utiles escolares que conforman el kit escolar, se identifica que es
necesario cambiar algun elemento debido por ejemplo a inexistencias en el mercado o valor elevado, se debe requerir una revisién para que sea
reemplazado.

3. Los Rectores de las instituciones educativas oficiales beneficiadas deben revisar que los Kits escolares entregados estén completos y
realizar seguimiento a las entregas programadas y garantizar la entrega de los listados de kits recibidos firmados por los padres de familia, a la
Direccién de Cobertura en los tiempos establecidos.

4. Teniendo en cuenta la fecha de corte de matricula utilizada para la focalizacién poblacional y de acuerdo con la dinamica de la matricula es
posible que a la fecha de entrega de los Kit Escolares se presenten novedades respecto a los estudiantes focalizados. Asi la cosas, en caso de
que la poblacion beneficiaria remitida en los listados ya no se encuentre vinculada al establecimiento educativo oficial, el rector del
establecimiento educativo podra realizar la reasignacion del beneficio a otro estudiante que, por su condicién socioeconémica, de vulnerabilidad
0 pobreza oculta requiera de dicho apoyo y cumpla con los criterios establecidos en el Acuerdo 571 de 2014 para acceder al mismo. En esta
situacion, la IED diligenciara una planilla adicional detallando los datos del estudiante beneficiario, la circunstancia de pobreza o vulnerabilidad y
la respectiva firma del padre o acudiente.

5. La Direccion de Cobertura, Direcciones de Dotaciones Escolares con apoyo de las Direccién General de Colegios, y las Direcciones Locales
de Educacién realizaran el control de seguimiento a la entrega efectiva de los kits escolares a la poblacién beneficiaria.
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6. Las Direcciones Locales de Educacion brindaran apoyo al proceso de verificacion de envio de los listados firmados por los acudientes a la
Direccién de Cobertura y Direcciéon de Dotaciones Escolares, resaltando el envio de estos por parte de la institucion en los espacios
presenciales o virtuales de reunion de rectores.

DOCUMENTACION ASOCIADA

e - Diagrama de flujo del procedimiento.

LISTADE VERSIONES
Version Resoluciéon y Fecha Razon de la actualizacion
1 5-26/Dic/2023 Adopcion
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: CLAUDIA ALEJANDRA Nombre: MICHAEL ANDRES ARIAS Nombre: ANGELA LILIANA DIAZ
REYES Cargo: CONTRATISTA POVEDA
Cargo: CONTRATISTA Fecha: 04/Dic/2023 Cargo: DIRECTIVO FUNCIONAL
Fecha: 27/Nov/2023 Fecha: 06/Dic/2023
Nombre: MARYID CASTANEDA )
" ROMERO Nombre: ERIKA JOHANNA SANCHEZ
Cargo: CONTRATISTA CASALLAS ,
Fecha: 04/Dic/2023 Cargo: DIRECTORTECNICO
Fecha: 04/Dic/2023
Nombre: JOHANNA MARIA SANTACRUZ
" PENA

Cargo: CONTRATISTA
Fecha: 04/Dic/2023

Nombre: JULIETH MUNEVAR SUAREZ
Cargo: =~ CONTRATISTA
Fecha:  30/Nov/2023

CARLOS ANDRES
BARRAGAN PARRADO

Cargo: CONTRATISTA
Fecha: 29/Nov/2023

Nombre:

ANGELA MILENA QUEVEDO
RICAURTE

Cargo: CONTRATISTA
Fecha:  29/Nov/2023

Nombre:

SANDRA MARISA RINCON
AVILA

Cargo: CONTRATISTA
Fecha: 28/Nov/2023

Nombre:
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