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1. DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LA ACTIVIDAD N°3 
 

ITEM ACTIVIDADES RESPONSABLES Y DETALLE 
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS 

1 
IDENTIFICAR ORIGEN 

DE LOS RECURSOS 

PROFESIONAL DE AOPOYO 

N/A 

El funcionario de la secretaria 
identificará la entidad encargada 
de asignar los recursos por 
primera vez (Fuente de recursos 
diferentes a las comúnmente 
utilizadas en todas las vigencias) 

2 
PROYECTAR OFICIO 

DE CONSULTA 

PROFESIONAL DE AOPOYO 

Oficio 

El funcionario de la secretaría de 
Educación proyecta a la entidad 
que realiza la asignación oficio de 
consulta, donde solicita alcance 
de los usos de estos recursos 
como: 

1. Usos permitidos. 

2. Gastos financieros 
(Cuotas de manejo, 
4x1000) 

3. Pago de Pólizas 

3 
ENVIAR OFICIO DE 

CONSULTA 

PROFESIONAL DE AOPOYO 

Radicado o 
correo electrónico 

El funcionario de la secretaría de 
Educación radica oficio mediante 
el sistema de gestión documental 
habilitado por la entidad que 
asigna los recursos 

4 
SOCIALIZAR 

RESPUESTA 

PROFESIONAL DE AOPOYO 

Correo 
electrónico 

El funcionario de la 
secretaria de educación luego de  
recibir la respuesta de la entidad 
que asigna los recursos, comparte 
dicha respuesta vía correo 
electrónico a demás funcionarios 
encargados de ejecutar los 
recursos 
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2. CONTROL DE CAMBIOS 
 

 

No. 
VERSION 

DESCRIPCIÓN FECHA 

01 PRIMERA EMISIÓN 15/10/2022 

 
 

Elaborado por: 
 
 
 

 Revisado por: 
 

Aprobado por:  
 
 

JHONATAN DE LEÓN 
MIRANDA 
Profesional Universitario (E) 
 
JUAN MORALES 
Profesional de Apoyo   

MARGARITA PAOLA 
JACQUIN LASCARRO 
Técnico Operativo Gestión 
organizacional 

BIBIANA RINCÓN LUQUE 
Secretaria de Despacho  

 


