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INTRODUCCION

La Oficina de Servicio al Ciudadano — OSC en cumplimiento de los lineamientos planteados
en el Programa de Transparencia y Etica Publica 2024, especificamente el de “Desarrollar
actividades que fortalezcan las habilidades y actitudes para la prestacion del servicio del
personal de la OSC en la gestidn, para fomentar una cultura de excelencia en el servicio y
uso de lenguaje claro en los 3 canales de atencién”, mediante este informe presenta las
actividades adelantadas en abril 2025, dentro de los objetivos planeados de cualificacion:

Tabla 1. Acumulado socializaciones y participantes

Mes No. sesiones No. de participantes
Enero 16 159
Febrero 15 213
Marzo 18 297
Abril 20 373
Total 69 1042

Fuente: Actas, formularios Web Asistencia y listados de asistencia

En este periodo se dio cumplimento al objetivo de calidad 2 “Desarrollar actividades de
fortalecimiento de habilidades y aptitudes para la prestacion del servicio dirigidas al
personal de la Oficina de Servicio al Ciudadano”, el cual se evalua bajo las siguientes
premisas: actividades de socializacién = (Sensibilizaciones realizadas) / (Sensibilizaciones
programadas). Se registré cumplimiento del 95%, se desarrollaron 20 socializaciones de
las 21 programadas, con un total de 373 asistentes.

Durante abril de 2025, el equipo de cualificacion y promocion desarrollo las actividades de
formacion programadas acorde con las necesidades de la Oficina de Servicio al Ciudadano,
solicitadas por las dependencias o las identificadas en la operacion diaria que facilitan el
fortalecimiento en la prestacion del servicio a la ciudadania y para cumplir las actividades
programadas dentro de los Planes de la plataforma estratégica (PTEP, POA, MIPG, mapa
de riesgos y FURAG).

A continuacion, se presentan las actividades programadas y desarrolladas de cualificacion
y las de promocién realizadas con la colaboracion de la Oficina Asesora de Comunicacion
y Prensa para divulgar interna y externamente informacion de los programas y tramites de
la entidad.

Actividades desarrolladas por objetivos especificos

a) Retroalimentacion de conocimientos

b) Socializar el manejo de aplicativos disponibles para la atencion (SIGA, BTE,
Digiturno, respuesta electronica, CRM, Dexon)

C) Sensibilizar en habilidades blandas
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Tabla 2. Socializaciones y participantes abiril

N.° Socializaciones N.° Asistentes
20 373

Fuente: Actas, formulario Web Asistencia y listados de asistencia

Grafica 1. Cualificacion participacion por objetivos
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SOCIALIZAR MANEJO DE SENSIBILIZAR EN RETROALIMENTACION
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ATENCION

Fuente: Base Consolidado Cualificacion
a) Retroalimentacion conocimientos

Durante abril, se programaron y desarrollaron 11 actividades de retroalimentacion con la
participacion de 149 embajadores que brindan atencion en los diferentes canales de
atencion. Estas sesiones estuvieron enfocadas en fortalecer los conocimientos
relacionados con las funciones de la entidad, direccionamiento correcto de la gestion de
correspondencia, uso de los aplicativos de atencién DEXON y Formulario Unico de Tramites
- FUT.

El equipo de formacion brindé acompafiamiento a los embajadores que presentaron durante
el mes deficiencia en conocimiento con los temas que maneja la oficina y que presentaron
bajos indicadores relacionados con la atencion en los canales.

b) Socializar el manejo de aplicativos disponibles para la atencion (SIGA, BTE,
Digiturno, respuesta electrénica, CRM, Dexon)

Para dar cumplimiento a este objetivo se desarrollaron 7 actividades de socializacion
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relacionadas con el manejo de los sistemas: SIGA, Bogota te Escucha, Digiturno, con la
asistencia de 210 servidores publicos de los tres niveles de la entidad que brindan atencién

en los canales y gestionan la correspondencia de entrada y salida de requerimientos a la
entidad.

En este periodo en articulacion con la Direccion de Talento Humano, se programoé y
desarrollé una jornada de capacitacion presencial en el manejo del Sistema SIGA para todo
el personal nuevo que ingresa a la entidad dentro del proceso de concurso de méritos. En
este espacio se contd con la asistencia y participacion de 53 servidores.

a) Sensibilizar en habilidades blandas
El equipo de formacion en abril realizé 2 actividades de habilidades blandas encaminadas
a fortalecer la comprension de lectura en los embajadores, con ejercicios de revisién de
casos puntuales que se presentan en la Secretaria de Educacion del Distrito en la gestidon
de correspondencia. Se conté con la participacion de 14 embajadores.

A continuacion, se relacionan las evidencias de las 20 actividades realizadas en abril de
2025 por objetivo, temas y fechas, asi:

Tabla 3. Evidencias actividades cualificacion

OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 1. Socializar funciones dependencias Control Disciplinario de
instruccién y juzgamiento

FECHA 2 abril 2025
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
oo
Becretaria 0o EQuCoton
Fecha 02/04/2025 | Inicio | 8:00 AM. ‘ Fin | 10:00 A. M ‘ Lugar ‘ Sala 2 Nivel Cnetral
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_FUNCIONES_OFICINAS_CONTROL_DISCIPLINARIO_INSTRUCCION_JUZGAMIENTO
Asi Lista asistencia [ Asi Externos |
Fecha de Elaboracion 02/04/2025 ‘ Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunion

Desarrollo de la reunién:

De acuerdo con las necesidades de la Oficina de Servicio al Ciudadano para reforzar conocimientos relacionados con las
funciones de las dependencias, se inicia la socializacién de funciones de las oficinas de control disciplinario de instruccion y
juzgamiento.

Se inicia con la explicacion por parte de Jorge Medina, profesional del area quien explica las funciones y temas que maneja la
oficina de control disciplinario de instruccion con el ¢

Ley 1952 de 2019. Articulo 48. Clasificacion de las
faltas disciplinarias

Las faltas disciplinarias son:
1. Gravisimas.

2. Graves.
3.Leves.

ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C
Secretaria de Educacion
Fecha 02/04/2025 ‘ Inicio | 8:00 AM. Fin ‘ 10:00 A M | Lugar Sala 2 Nivel Cnetral
Asunto ACTA _CUALIFICACION_SOCIALIZACION_FUNCIONES OFICINAS CONTROL_DISCIPLINARIO_INSTRUCCION JUZGAMIENTO
Asistentes | Lista asistencia [ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion 02/04/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién

PRINCIPALES CONDUCTAS

INVESTIGADAS
ETAPA DE INSTRUCCION

!
© vasniga i Bisipasrin e
Erecaincaonis

iy

Continua con la explicacién la doctora Shirley Alonso de la Oficina de control disciplinario de juzgamiento, explicando las
diferentes etapas de un proceso.

ETAPA DE JUZGAMIENTO

ECIDIA 51 ADELANTA PROCEGIMIENTO VERBAL U GRGINARIO

[— anm——— Ganeadur o agar sl
siegar v concturion [ [ ——
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
R —
Secretaria de Educacion
Fecha 02/04/2025 | Inicio | 8:00 AM. | Fin 10:00 A M | Lugar Sala 2 Nivel Cnetral
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_FUNCIONES_OFICINAS_CONTROL_DISCIPLINARIO_INSTRUCCION_JUZGAMIENTO
Asi Lista asistencia [ Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracion 02/04/2025 | Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Préoxima
Reunién

Se hace claridad de diferentes conceptos como faltas, tipicidad, culpabilidad.

Se brinda explicacion de que es el poder preferente ley 1952 de 2019 y la competencia de control disciplinario.

Se brinda respuestas a las preguntas que tienen los asistentes se da por terminada la capacitacion
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Lista de Asistencla
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS
TEMA 2. Socializar funciones dependencias Control Disciplinario de

instruccion y juzgamiento
FECHA 3 abril 2025

ACTA DE REUNION

MCIA\'Q‘
D!lm":‘n-c
Secretaria de Educaciin
Fecha 03/04/2025 | Inicio | 16:00 [ Fin [17:00 [ Lugar [ Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_FUNCIONES_OFICINAS DE_CONTROL_DISCIPLINARIO
| Asistentes Externos |

Asistentes | Lista de asistencia

Fecha de Elaboracién 04/04/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia | Préxima Reunién | dia/mes/afio

Se realiza espacio de socializacion con los embajadores de todos los canales, sobre las funciones y claridades de las Oficinas de control disciplinario de
Instruccion y Juzgamiento”, en donde se realizan claridades frente a las funciones y casos aplicables en cada una de las oficinas.

FUNCIONES DE LA SANCION DISCIPLINARIA

CORRECTIVA: Tiene como finalidad castigar los comportamientos de los sujetos disciplinables que afectan o ponen en peligro la funcién pablica.
PREVENTIVA: Tiene como finalidad disuadir al servidor piblico de incurmir en violacion al Régimen Disciplinario. Se realiza mediante charlas o

avisos informativos.

Destitncion & Destitucion
Fulta gravisima inhabilidad inhabilidad
Ley 1952 de 2019, Articulo 46. Clasificacién de las 0 aveinte (20) (o) a alex(10)
faltas disciplinarias aios afios
Suspensién en el
sjarcicio dal
cargodetres (3)a  Suspensién en el ejercicic del cargo
Las faltas disciplinarias son: Falta grave atecioche 05) de uno (1) a doce (12) meses
\ inhabilidad
1. Gravisimas. Sapacial pox el
y misme término
2. Graves. Falta leve Multa de diez (10)

a ciento ochenta
Rmonestacién encrita

3. Leves.

(180) dias del
salaric basice
devengado para
1a época de los
hechos
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Secretaria de Educacion

ACTA DE REUNION

Fecha 03/04/2025 | Inicio | 16:00 [ Fin [17:00 Lugar Teams

Asunto

[ Lugar [
ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_FUNCIONES_OFICINAS_DE_CONTROL

al
DISCIPLINARIO

Asistentes | Lista de asistencia

| Asistentes Externos

Fecha de Elaboracion [ 04/04/2025

[ Elaborado por [ Claudia Andrea Pulido Arcia

[ Proxima Reunién [ dia/mes/afio

PRINCIPALES CONDUCTAS

INVESTIGADAS

Irrespeto (hacia estudiantes: padres y compaieros)
Relaciones sentimentales con estudiantes
Actos sexuales hacia estudiantes
Contratacién Estatal
Actas de Entrega y Empalme
Incumplimiento Jornada Laboral
Falsedad en Documentos y uso de documentos falsos
Peculado por apropiacion y por uso
Bienes y Rentas.

Participaci6n en Politica

Jurados de Votacién

ETAPA DE JUZGAMIENTO

« Investigacién Disciplinaria.

(6 meses)

ETAPA DE INSTRUCCION

DECIDIR 51 ADELANTA PROCEDIMIENTO VERBAL U ORDINARIO

. | T 2

24 Sollcitar al Instructor
Vartar los cargos
« Formulacion de Cargos

Practicar Prusbas en
Dascargos (En
ordinario o verbal)
90 dias

Recibir Descorgos
(En ordinario o
verbal) - 15 dius

l l
o

Variar los Gargos por
prusba sobrevinionto
on descargos

gatos.
Precalificatorios l

€
)
s S

alegar de conciusion

Emitie ol fatlo

l

Concedur o Nogar ol
recurso de apetacion

Fy

ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
Secretaris de Educacion
Fecha 03/04/2025 | Inicio [ 16:00 [ Fin [ 17:00 [ Lugar [ Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_FUNCIONES_OFICINAS DE_CONTROL_DISCIPLINARIO

Asistentes | Lista de asistencia

| Asistentes Extemos

Fecha de Elaboracién [ 04/04/2025

| Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia

[ Préxima Reunién | dia/mes/afio

» Solicitud de pruebas en descargos
* Alegatos de conclusion
* Recurso de reposicion y apelacion

Disciplinario de Juzgamiento

Juzgamiento.

Se realizan las claridades comrespondientes a:

* Antecedentes disciplinanos se remiten a la Oficina de Control Disciplinario de Juzgamiento
« Certificados laborales con antecedentes disciplinarios, se remite al Grupo de Certificaciones laborales, con copia a la Oficina de Control

» Trasladan por competencia solicitud de ejecucion de sancion, o ejecutona de sancion, se remite a la Oficina de Control disciplinario de

Grabacidn del espacio: Resumen: Socializacién funciones oficina de control disciplinario de instruccion y de juzgamientojueves. 3 de abril
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
i
Secretaria de Educaciin
Fecha 03/04/2025 [ Inicio_ | 16:00 [ Fin [ 17:00 [ Lugar [ Teams

Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_FUNCIONES OFICINAS DE _CONTROL_DISCIPLINARIO

Asistentes | Lista de asistencia

| Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion

[ 04/04/2025 [ Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia

[ Préxima Reunién | dia/mes/afio

4/3/2025 1012461456
4/3/2025 1022943436
4/3/2025 53738511
4/3/2025 53065155
4/3/2025 1090399914
4/3/2025 1024573228

JUAN SEBASTIAN GUEF EMBAJADOR D MARC|DEXON -ESCRITO _ jgue rlerom@edu(a(m'il[ﬁi&?ll

Derly Daza Embajador Dle usme ddaza@educadionbog 32522225252
Fabiola flomero Embajador G5€ Dle San Cristobal {fromero @educacionbi 3144112257
JohanaGutierrez _ Embajador Dle suba ygutierrez@educacior 3134420547

CRISTIAN CAMILO ROJATENCION AL CIUDADJATENCION AL CIUDAD) crojasp@educacionbo 322761379
LIZETH JOHANNA MAL EMBAJADOR DE MARE ATENCIGN PRESENCIA Imaldonadol @educaci 3124653551

mm::l:zmrn_mm

funciones oficina conti TEAMS Excelente
oficina de control disc TEAMS Buena
Sodalizacién funcione TEAMS Excelente
Procasos disciplinario: TEAMS Bueno
Funciones oficina de o TEAMS Bueno
Sodalizacién funcione TEAMS Excelente

HINGUNA

4/3/2005 1014289434 Juan David Carrero Rosero 3025847432 Aclaracidn de funcione TEAMS Excelente Muy buena formadora
4/3/2025 1010072738 LAURA PARRA EMBAJADOR DE MARC 0SC Uparram@educacionbogota gov.co Funciones oficina de il TEAMS Excelente
4/3/2025 52462377 Melba Patricia C: de Marca  Di L | mpcar 057675507 Sodalizadion funcione TEAMS Excelente Ninguna.
4/3/2005 1233509207 Dayanna Maestre Analista de Calidad  0SC dmaestre@educacion 3118246464 Charla oficina de cont1 TEAMS Bueno Ninguna
4/3/2025 1005820474 JULIANA RIVEROS SOTI EMBAJADORA SER\NDE! AL(ILIDM}AI]rwalMs@edu:auonhﬁﬁms?l socializacién ofidina de TEAMS Excelente Todo nice
4/3/2005 79065182 Juan Alexander Castaf Embajador inos@educacion 15132127360 Sodalizadién funcione TEAMS Excelente ninguna
4/3/2025 1022403914 PAOLA YELIN GUAUQU AGENTE GENERAL EERV\GB ALCILIDM)AIWGULUQUEM@EM'BIMM? SOCIALZACION FUNCI TEAMS Bueno NINGUNA
4/3/2005 80452444 Jaime Abril Gutierrez Embajador de Marca $| Supercade CAD mahn\@eduuumb@[@lm Sodalizadién funcione TEAMS Excelente Ninguna
4/3/2025 1014238235 Maria Femnanda Alfons Embajador asC mafﬂnm@eduacinnmﬂﬁs Snnamandn control d TEAMS Excelente Ninguna
4/3/2025 1000596898 luna michelle forero h embajador osc i EOV.CO ina di TEAMS Excalente
4/3/2005 1022962466 jeimy pacla zapata pacembajadora de marca supercade suba 183156470764 funcions TEAMS Bueno
4/3/2025 52361627 Ingrid Jael Castafieda | Embajadora SED CARACAS icastaneda@educacio 5103351008 Snclahiaudn funcione TEAMS Excelente
4/4/2005 1014238315 Danigla Nufisz ‘embajador osc ioni3114612535 de TEAMS Bueno n/a
4/3/2005 6191826 YDIA MIN KATIUSKA DI AGENTE GENERAL Back ydelvallesanzb@eaduc Sa07746381 Sodalizacién oficina d TEAMS Excelente Tema muy completo y
4/3/2025 1440190 Leidy Mivel i 13132568756 funcione TEAMS Excalente NfA
4/3/2025 53890574 YANETH CAROLINA CA EMBAJADOR SED CARACAS yeastaneda@educario 3212222138 Sodalizadién funcione TEAMS Excelente EXCELENTE ACLARACIC
4/3/2005 80034543 Ronal arles Molina Me embajador osc mminam@eﬂum\onﬁlmﬁ juzgamiento TEAMS Excalente
4/3/2025 1000350018 Yersi Paulina Gil de marca Mivel | 0SC. 195855714 Oficina de control disc TEAMS Excelente
4/3/2005 1075667295 Nathalys Arévalo Embajador narevalobi@educacion 3208290524 Oficina de control Disc TEAMS Excelente
4/3/2005 1121949836 KAREN ROA EMBAJADOR DE MARC EANALV\RTUAI. KROA@EDUCACIONBC 3117789387 SOCIAUZACION DE FUI TEAMS Bueno
4/3/2005 1000809046 Nicolas Rey Moya Ram Embajador Backoffice e 147 funcione TEAMS Excelente
4/3/2005 52848079 Liliana Hurtado Herndi Embajadora de marca Secretaria de Educacid Lhurtado@educaciant 2017752736 Sodalizacion funcione TEAMS Excelente
4/3/2005 1022364546 Jonnatan Steven hern: Embajador Mivel Central lhEmindEIg@eduG(l@}ﬁQZﬁS&ﬂ Sodalizadén funcione TEAMS Excelente
4/3/2005 1026296576 sharon ‘emabajador presendal sconesm@educaciont 3142554608 control disciplinario  TEAMS Bueno ninguno
4/3/2005 1092524185 YULIANY ANDREA ESCCEMBAJADOR MIVELCENTRALOSC  YUESCOBAR®EDUCACES502865210 Sodalizadién funcione TEAMS Bueno 4
\lCl “ ULQ \CJO
NOMBRE: Claudia Andrea Pulido Arcia NOMBRE:
CARGO: Formadora CARGO:

OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA

3. Socializar funciones dependencias Control Disciplinario de

instruccién y juzgamiento

FECHA 4 abril 2025
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR
'DE BOGOTA D.C.
Secretaria de Educacidn
Fecha 04/04/2025 [ Inicio | 16:00 [ Fin [17.00 [ Lugar [ CC - Caracas

Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION FUNCIONES OFICINAS DE _CONTROL _DISCIPLINARIO

Asistentes | Lista de asistencia | Asistentes Externos
Fecha de Elaboracién 07/04/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia | Préxima Reunién |

Se realiza espacio de socializacion con los embajadores de fodos los canales, sobre las funciones y claridades de las Oficinas de control disciplinario de
Instruccion y Juzgamiento”, en donde se realizan clandades frente a las funciones y casos aplicables en cada una de las oficinas.

FUNCIONES DE LA SANCION DISCIPLINARIA

CORRECTIVA: Tiene como finalidad castigar los comportamientos de los sujetos disciplinables que afectan o ponen en peligro la funcién publica.
PREVENTIVA: Tiene como finalidad disuadir al servidor publico de incurrir en violacion al Régimen Disciplinario. Se realiza mediante charlas o

avisos informativos.

Destitucién o Destitucién o
Falta d
Ley 1952 de 2019. Articulo 46. Clasificacién de las oy avointe (30)  “iadiesior
faltas disciplinarias e = aal
Suspensién en el
===
cargo de tres (3) & Suspensién en ol ejercicio del cargo
Las faltas disciplinarias son: Falta grave din:::::::lﬂ’l de une (1) a doce (12) meses
inhabilidad
1. Gravisimas. 4 N orpocisiperal
23' ira VS y L Falta leve Maulta de diez (10)
. Leves. a clento ochenta
A ey e
S

devengado para
1a época de los
heches

%,m ACTA DE REUNION

Secretaria do Educacion

Fecha 04/04/2025 ] Inicio_ | 16:00 [ Fin [17:00 [ Lugar [ CC - Caracas
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_FUNCIONES_OFICINAS _DE_CONTROL_DISCIPLINARIO

Asistentes | Lista de asistencia [ Asistentes Externos I
Fecha de Elaboracion 07/04/2025 [ Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia [ Préxima Reunion

PRINCIPALES CONDUCTAS
INVESTIGADAS

Irrespeto (hacia estudiantes; padres y compaferos)

Relaciones sentimentales con estudiantes

Actos sexuales hacia estudiantes

Contratacion Estatal
Actas de Entrega y Empaime

Incumplimiento Jornada Laboral

Falsedad en Documentos y uso de documentos falsos
Peculado por apropiacion y por uso
Bienes y Rentas
Participacion en Politica

Jurados de Votacion

ETAPA DE JUZGAMIENTO

DECIDIR S| ADELANTA PROCEDIMIENTO VERBAL U ORDINARIO

ETAPA DE INSTRUCCION

s Sollcitar al instructor Recibir Dascargos Vartar los Gargos por
Variar los cargos (Enordinario o sz o
. varball - 15 dias (ouyinsieio & verbel) -
« Inhibitorio. « Investigacion Disciplinaria + Alegatos ForRiI s e 90 dias.
Precalificatorios. l 1

D
Corrr trastado para Emitie ol fatlo Concedar o Nogar ol
slegar de conciusion respectivo recurso da apelacion

('S
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ALCALDIA NAYOR
BE BOGOTA D.C.
oy

Secretaria de Educacion

ACTA DE REUNION

Fecha 04/04/2025 [ Inicio | 16:00 [ Fin [17.00 [ Lugar [ CC - Caracas
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_FUNCIONES_OFICINAS_DE_CONTROL_DISCIPLINARIO
Asistentes | Lista de asistencia [ Asistentes Extemos [

Fecha de Elaboracion 07/04/2025

[ Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia

| Préxima Reunién

Principales autos que se emiten:
*  Auto inhibitorio

Auto de indagacion
Auto de Investigacién
Auto de Prommoga

Auto de Cargos
Auto de archivo

Escritos que pueden radicar:

*  Version Libre
Alegatos precalificatorios
Solicitudes de copias y nulidades
Solicitud de pruebas en investigacion
Solicitud de confesion
Recurso de reposicion y apelacion

NVC se remite a la Direccién de Talento Humano.

Principales autos que se emiten:
* Auto de pruebas en descargos
s Traslado para alegatos de conclusion
* Fallo Absolutorio o sancionatorio

Escritos que pueden radicar
*  Version Libre
» Descargos

* Solicitudes de copias y nulidades

Oficina Control Disciplinario de Instruccion

Oficina Control Disciplinario de Instruccién

Auto de Cierre y corre traslado para alegatos precalificatorios

Se realiza claridad frente a las situaciones de acoso laboral son investigadas por la procuraduria, pero interviene en primer momento el comité de
convivencia laboral, que para situaciones que suceden en los colegios y direcciones locales, se verifica en la DILE, y cuando la situacion se presenta en

Usta de Asistencla
it Qo:n\ﬂncnov\:mmonm QC. D\smplmrd‘“""“"‘ [ Formondn
- eSS b [ CC chas [ e Jaicpy [ = [0:00
e - s Tpo o - i Mo telstonics do I - Pk’ AR
Toa' |~ Mimare " Comactd P
‘ mmJ CCH1963%  Ernbayagloc 0s¢ 3012
: ded o tedo e eavsn Endlyedor G5C sorsvn| hedidle ¥ | L
e QoM Rl ez € ded | 0SC weiisi el 2 I
b /.5112}(;_0 G)Aer-uﬂcx_ 24 SBUD. ‘fmbqludu, A, BIOSEAN rocin - os&nm\m /)427 bcp‘
1 DGmver Tan Holohs Ml | stunes Crby, ds, o3 c Bayau ik )l:m\weuma.[c,, 2~/
A = ¥
bs ,”osgaro & :{;59? embarup] ose B2/ (3pgh envoom 4
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Ny de, sz |enbowds | orc o 7
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[Gon < i e ar 16 estlpuiade en 1o \'y.:lﬂ Ge 2077 y normas W comunica que Tos datos personaler om0 asistente se ulllzarin para soportar svidencis e seTsTencla 3 T reunlan, Seslon, Svenio o]
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION
TEMA 4. Socializacion SIGA
FECHA 7 abril 2025
.;!cm. ACTA DE REUNION
Fecha 07/04/2025 ‘ Inicio | 10:00 A.M | Fin | 12:00 M. ‘ Lugar | Sala reuniones Oficina Servicio al Ciudadano
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SQCIALIZACION_SIGA
Asistentes | Lista asistencia \ Asistentes Externos \
Fecha de Elaboracion 07/04/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio ;réxi.rr]a

Desarrollo de la reunién:

Atendiendo a solicitud de la Direccién de Colegios para capacitar al personal de la dependencia en el manejo del Sistema SIGA
que brindara acompafiamiento a los colegios para hacer seguimiento a vencidos — nivel de oportunidad, calidad en la respuesta,
se inicia la socializacion por parte del funcionario Jhon Edison Ruiz del equipo Plan Padrino.

Se inicia la socializacion, mostrando los informes que genera la Oficina de Servicio al Ciudadano de nivel de oportunidad, calidad
en la respuesta, acceso a la informacién publica los cuales se encuentran en la pagina web de la entidad — botdn transparencia
en el siguiente enlace: https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/transparencia/informe-de-peticiones-quejas-y-
reclamos

ech de pbizacae: Lun 11/002019- 1824 (-1 I=1-]

- _ ccha e publicacstn: Lun 1 FU2201 1624 0000
m Informe de peticiones, quejas, reclamos, denuncias, .
solicitudes de acceso a la infermacidn y nivel de 1 imtomaron de n sados + Nivel de oportunidad

E o 2 ommativa +

[, |
[ NS T————
[ -] .
m Institucional Afio 2025
-
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s uavon ACTA DE REUNION

o Gowcacsm

Secretaria de Educaciin
Fecha 07/04/2025 | Inicio | 10:00 AM ‘ Fin ‘ 12:00 M. ‘ Lugar ‘ Sala reuniones Oficina Servicio al Ciudadano
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION SIGA
Asi Lista asistencia | Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion | 07/04/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio Préxima
Reunién

Se continua la capacitacién con la informacién normativa que blinda el proceso de gestidn de correspondencia en la entidad.
e Canales de atencién a través de los cuales la ciudadania puede presentar solicitudes o peticiones
« Estructura de los radicados (Internos, salidas, FUT y entradas) y las etapas del documento

¢ Luego de la socializacion tedrica, la funcionaria procede hacer explicacidn practica directamente en el sistema donde
brinda informacién sobre:

Como realizar una radicacion
Como hacer un traslado
Como hacer el reparto interno
Como finalizar un radicado

Luego de la parte tedrica se hace capacitacién practica del manejo del sistema, ingresando al aplicativo y mostrando paso a paso
el funcionamiento.

Se procede a responder preguntas presentadas por los asistentes.

Se finaliza la capacitacién invitando a los asistentes a diligenciar la asistencia para el envio del material utilizado (presentacion y

grabacion).
=
X 5
Az ACTA DE REUNION
Secretaria de Educacion
Fecha 07/04/2025 l Inicio | 10:00 AM | Fin | 12:00 M. | Lugar | Sala reuniones Oficina Servicio al Ciudadano
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA
Asistentes | Lista asistencia [ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion ‘ 07/04/2025 | Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Préoxima
Reunién

MJ 7/

Nombre: Angélica Vargas Palacio Nombre: Jhon Edison Ruiz
Cargo: Contratista OSC Cargo: Auxiliar Administrativo OSC

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48

Cédigo postal: 111321
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:,Q-_; : Lista de Asistencia
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OBJETIVO SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION
TEMA 5. Capacitacion SIGA y Respuesta electrénica
FECHA 8 abril 2025
sesmmne ACTA DE REUNION
Secretaria de Educacién
Fecha 08/04/2025 | Inicio ‘ 9:00 AM ‘ Fin ‘ 12:00 AM | Lugar | Sala Polivalente nivel central
Asunto ACTA CUALIFICACION SOCIALIZACION_SIGA
Asistentes | Lista asistencia [ Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracion 08/04/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio ;rec?:::g:

Desarrollo de la reunién:
Atendiendo a solicitud de la Direcciéon de Construcciones para capacitar a todos el personal de la dependencia en el manejo del
Sistema SIGA y Respuesta Electrénica, se inicia la socializacion por parte del funcionario Jhon Edison Ruiz del equipo Plan
Padrino.
Se inicia la capacitacion con la informacién normativa que blinda el proceso de gestion de correspondencia en la entidad.

* Canales de atencion a través de los cuales la ciudadania puede presentar solicitudes o peticiones

» Estructura de los radicados (Internos, salidas, FUT y entradas) y las etapas del documento

* Luego de la socializacion tedrica, la funcionaria procede hacer explicacion practica directamente en el sistema donde
brinda informacion sobre:

Como realizar una radicacién
Como hacer un traslado
Como hacer el reparto interno
Como finalizar un radicado

Luego de la parte tedrica se hace capacitacién practica del manejo del sistema, ingresando al aplicativo y mostrando paso a paso
el funcionamiento.

Igualmente se capacita al personal asistente en como realizar la gestiéon de correspondencia por la opcién de respuesta
electrénica.
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ALCALDIA NAYOR
DEBOCOTAD.C.
eoveucwm

‘Secretaria ds Educackin

ACTA DE REUNION

Fecha 08/04/2025 l Inicio | 9:00AM | Fin | 12:00 AM. | Lugar | Sala Polivalente nivel central
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA
Asistentes | Lista asistencia | Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion ‘ 08/04/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio

Proxima
Reunion

“‘ SCRTAHADE
BOGOT/\ | EDUCACION

Gestion de Respuesta Electronica a solicitudes realizadas por el aplicativo SIGA

€1 proceso o aparala del Distrito va 02
de conmesponente o 53403 14-PD-003, por enda, 65 MPOMaNtA tenar an CUENA 105 INGAMENIos
ndicados en @ Croular 08 do 2020,

partoy

£l area encargada de gestionar 1a peticion Inicia con el reparto por parte del Encargado qulen asigna al
funcionario responsable de gestioner la solicitud y seguie ¢l protocolo establecido para que todo
documento sea ¥ por el jefe del drea

parte del 105 radicados:

Gestidn de la peticion por el funcionario responsable de la respuesta:

€ | tener en cuenta lo descrito en fa
Circular 08 de 2020 y Ias resoluciones 1140 y 1184 de 2016, frente a la respuesta a peticiones de la
ciugadania

L e v  firma por
del drea, el funcionario encargado de dar respuesta a 1a peticién realzar lo siguiente:

Se procede a responder preguntas presentadas por los asistentes.

ACTA DE REUNION

Fecha 08/04/2025 ‘ Inicio ‘ 900AM ‘ Fin 12:00 A M. ‘ Lugar ‘ Sala Polivalente nivel central
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA
Asistent: Lista asistencia | Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracién ‘ 08/04/2025 | Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio

Préxima
Reunién

Se finaliza la capacitacion invitando a los asistentes a diligenciar la
asistencia para el envio del material utilizado (presentacion y grabacion).

Aot/

Nombre: Angélica Vargas Palacio
Cargo: Contratista OSC

Nombre: Jhon Edison Ruiz
Cargo: Auxiliar Administrativo OSC
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 6. Retroalimentacion tipificacion canales

FECHA 9 abril 2025

vor ACTA DE REUNION
JOGOTA D.C.

—Soycacus

Secretaria de Educecion
Fecha 09/04/2025 [ Inicio [ 16:00 [ Fin [ 1730 | Lugar | Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_TIPIFICACION
Asistentes | Marcelino Jaime Abril Gutiérrez y Claudia Andrea Pulido Arcia Asistentes

Externos

Fecha de Elaboracién [ dia/mes/afio | Elaborado por | <<Nombre>> [ Proxima Reunién | dia/mes/afio

Se realiza espacio de retroalimentacion virtual con el embajador Marcelino Jaime Abril Gutiérrez, del canal de atencién presencial Intégrate ubicado en el
Super CADE CAD, en donde se fortalecen los conocimientos en el proceso de tipificacion en el aplicativo de CRM.

Lo anterior, por solicitud del area de operacion y calidad, dado que, en este punto de atencion no se contaba con los permisos para realizar el proceso por
medio de este aplicativo, y recientemente se habilito el acceso al enlace y al embajador.

Enlace CRM: https-//sedbogota.crm?2 dynamics com/main. aspx?appid=6e/98d55-ecfc-4f36-a400-

4i685d9abc55&pagetvpe=entitylist&etn=ig _solicitud&viewid=dfb30883-38d8-¢911-a812-000d3ac0a0b3&viewType=1039

Se comparte video explicativo y se aclaran dudas.

https://outsourcingco-my.sharepoint.com/.v-/a/personal/capulidoa outsourcing com co/Ebsis7U3I6pKnJsI7S8SUplBPi6M0Ouw3h9-

4Pe3SAInNQQ ?nav=eyJyZW7lcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAIOIJPbmYEcmI27UZvckJ 1 c2luZXNzliwicmVmZXJy YWxBcHBAbGFOZmIybSI6ldIYi
IsinJIZmVyemFsTWOkZSI6In/pZXcil CJyvZW/cnJhbFZpZXciOiJNeUZpbGVzTGluaONvcHKifX0&e=J0vitB

Grabacion del espacio: Resumen: Retroalimentacidn proceso de CRMmiércoles, 9 de abril

i NAYOR ACTA DE REUNION

aLcALD
O BOGOTA D.C.

R
Secretari de Educacién

Fecha 09/04/2025 | Inicio [ 16:00 | Fin [17:30 [ Lugar [ Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_TIPIFICACION
Asistentes | Marcelino Jaime Abril Gutiérrez y Claudia Andrea Pulido Arcia Asistentes
Externos
Fecha de Elaboracion dia/mes/aiio | Elaborado por | <<Nombre>=> [ Proxima Reunién | dia/mes/afio

CLAUDIA ANDRFA PUIL.

c_\i)ud:\io QAQ‘EJO

NOMBRE: Marcelino  Jaime  Abril NOMBRE: Claudia Andrea Pulido Arcia NOMBRE:
Gutierrez
CARGO: Embajador CARGO: Formadora CARGO:
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PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321

www.educacionbogota.edu.co BOGOT’\
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 7. Reinduccién procesos Dexon

FECHA 9 abril 2025

Py ACTA DE REUNION
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA

8. Retroalimentacion redireccionamientos canal Dexon y FUT

FECHA 14 abril 2025

e

b .
. ACTA DE REUNION

_ mmcacew
Secretaria de Educecion

Fecha 14/04/2025 | Inicio_ | 14:00 [ Fin [15:00 Lugar | CC —Caracas

Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION REDIRECCIONAMIENTOS

Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion 16/04/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia | Proxima Reunion |

Se realiza espacio presencial con los embajadores de canales virtuales DEXON y FUT, espacio liderado por operacion, formacion y calidad, en donde se
permitio a los embajadores expresar las necesidades que identifican frente al canal, y las propuestas para la disminucion en los redireccionamientos que se

presentan por parte de ellos.
Puntos que se dialogaron en el espacio:

Calidad
« Verificacién de las afectaciones, registro y tipificacién dentro del aplicativo, embajadores invitan a la analista de calidad a estar mas presente en la
operacion, realizando feedback y acompanamiento en persona.

« Refuerzos grupales y feedback

= Actualizaciones por correo electrénico

+ Alarmas generales de los hallazgos

Redireccionamientos

« Validacién con la dependencia de fraslados por competencia

« Validacién y consulta con una persona particular

+ Verificacion de dependencias claras

» Solicitar de nuevo un espacio de socializacion y claridades con Rosa, la posibilidad de que este se realice una vez al mes
« Realizar las alertas y retroalimentaciones grupales

« Realizar las socializaciones presenciales y no virtuales con el equipo

+ Verificar si es posible que los radicados duplicados y remitidos a OSC Entidades

» Realizar refuerzo de ampliaciones a los embajadores que realizan apoyos en dexon y fut

« Validar la aplicacién a los embajadores de los casos fuera de tiempos.
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 9. Retroalimentacion conocimientos temas Despacho

FECHA 15 abril 2025

ACTA DE REUNION

Fecha [ 15/04/2024 | Inicio | 400 P.M [ Fin [500PM Lugar [ Microsoft Teams

Asunto [ ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTOS

Asistentes [ Lista de asistencia Asistentes Extemos [

Fecha de Elaboracién 21/04/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia [ Préxima Reunién |

Se realiza espacio virtual con los embajadores de los diferentes canales de atencion, en donde, se brindan claridades relacionadas con los casos remitidos
ala 1000- Despacho, pero que inicialmente se remiten a la OSC Entidades.

Se desglosan las entidades o instituciones que Sl o SI, deben ser gestionadas y tramitadas por despacho.
TEMAS POLITICOS

Comunicados que lleguen de:
+ Concejo de Bogota: Proposiciones, proyectos de Ley, Derechos de peticion, sesiones y mesas
+ Congreso de la Republica (Senado y Camara de Representantes)
s Juntas Administradoras Locales — JAL. Nota: Oficios firmados por ediles (Los ediles son miembros de las Juntas Administradoras Locales. Dicho en
ofras palabras, son representantes de la comunidad a nivel local)
* Secretaria de Gobierno - Proyectos de Acuerdo, sesiones a consejos locales.

TEMAS DE CONTROL

» Entes de control: fiscalia general de |a nacion

s Solicitudes de la Personeria firmadas por otros funcionarios solicitando informacion de algtin érea misional se remite a la de pendencia
correspondiente Regla o condicion: Si tiene la firma del Personero Distrital se envia con copia al Despacho.

+ Oficios de otras entidades donde indique: Traslado por competencia la peticion de un concejal o congresista

Solicitudes de la Procuraduria General de la Nacion firmadas por ofros funcionarios diferentes al Procurador se remite a la dependencia

correspondientes. Regla o condicién: Si tiene la firma del Procurador General de la Nacion se envia con copia al Despacho.

Correspondencia enviada por los asesores y altos directivos del sefior presidente de la Republica

Investigaciones o Quejas contra jefes de oficina, directivos, subsecretarios

Correspondencia firmada por los diferentes secretarios del distrito y asesores del despacho de la Alcaldia.

Renuncias de cargos altos identificados de 06 para arriba / jefes de oficinas

Decretos de comision remitidos por la Alcaldia Mayor de Bogota firmados por el Alcalde Mayor o asesores.

TEMAS COMITES

Universidad Distrital Francisco José de Caldas

» Comunicaciones recibidas por la Universidad Distrital firmadas por el rector Giovanny Mauricio Tarazona Bermudez

ACTA DE REUNION

ALCALDIA NAYOR
OE BOGOTA D.C.

oo
Secretaria de Educacion

Fecha 15/04/2024 | Inicio | 400 P.M [ Fin [500P.M. [ Lugar [ Microsoft Teams

Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTOS

Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos [

Fecha de Elaboracion [ 21/04/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia | Préxima Reunion

+ Comité Directivo Universidad Distrital

+ Quejas, reclamos o Denuncias por actos de corrupcién contra el rector de la Universidad Distrital
+ Investigacion disciplinaria Universidad Distrital Francisco José de Caldas

+ Requerimientos relacionados con la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

IDEP - Instituto para la investigacion educativa y el Desarrollo Pedagégico

« Comité Sectorial de Educacién presidido por la Secretaria de Educacion Isabel Segovia.
+ Comunicaciones recibidas por el directos del IDEP Andrés Mauricio Castillo Varela

ATENEA — Agencia Distrital para la educacion superior, la ciencia y la tecnologia

+ Comité Sectorial de Educacién presidido por la Secretaria de Educacion Isabel Segovia
+« Comunicaciones recibidas por el director Victor Saavedra Mercado

TEMAS INVITACIONES

Solicitudes de delegacion de representacion e invitaciones de las instancias de coordinacion en los que tiene participacion la SED.
Invitaciones y eventos urgentes dingidos a la secretaria de Educacion Isabel Segovia

Si es una invitacion informal dirigida a la Secretaria Isabel Segovia que llega sin oficio NO se radica, pero si se entrega al Despacho.
Cuando trae oficio remisorio y a nombre de la secretaria Isabel Segovia Sl se radica y se envia al Despacho
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o ACTA DE REUNION

DE BOGOTAD.C.
Secretaria de Educacion
Fecha 15/04/2024 [ Inicio | 4:00 P.-M [ Fin [500PM._ [ Lugar [ Microsoft Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTOS
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos [
Fecha de Elaboracion 21/04/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia [ Préxima Reunién |

Grabacion del espacio: Resumen: Claridades casos
remitidos a despacho y temas variosmartes, 15 de abril
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Secretaria de Educacion
Fecha 15/04/2024 [ Inicio | 4.00P.M [ Fin [5:00P.M Lugar [ Microsoft Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTOS
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracion [ 21/04/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia [ Préxima Reunién
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NOMBRE: Claudia Andrea Pulido Arcia NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: Formacion CARGO: CARGO:
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OBJETIVO | RETROALIMENTAR CONOCIMIENTOS

TEMA 10. Retroalimentacion conocimiento — manual de consulta

FECHA 21 abril 2025

. . ACTA DE REUNION
Secretaria de Edueacon
Fecha 21/04/2025 | Inicio | 8:00 [ Fin [ 12:00 Lugar [ Nivel Central
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION _CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion 21/04/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunion | 25/04/2025
I I I I [

Desarrollo de la Agenda

« Eldia 21 de abril de 2025, se realizd una actividad diagnéstica con los embajadores que se encuentran en el nivel central, con el fin de
evaluar su capacidad de analisis al momento de radicar una peticion dirigida a alguna dependencia de la Secretaria de Educacion.

+ Adicionalmente, se validé y verifico que todos los embajadores estén utilizando el Manual de Consulta disponible en la plataforma
INTRASED.

* Los embajadores del nivel central manifestaron no presentar inconvenientes al momento de acceder al manual, ni reportaron novedades
técnicas en sus equipos que dificulten el uso de esta herramienta proporcionada por la Secretaria.

Se recuerda a todos los embajadores, incluyendo al coordinador del NVC, la importancia de utilizar el Manual de Consulta de manera constante.
Esto permitira evitar o reducir posibles redireccionamientos al momento de radicar una peticion presencial de un ciudadano o brindar apoyo a
través de los canales virtuales.
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OBJETIVO | RETROALIMENTAR CONOCIMIENTOS

TEMA 11. Retroalimentacién conocimientos tipificacion y monitoreos de
calidad

FECHA 23 abril 2025

ACTA DE REUNION

T
Secretaria de Educacién
Fecha 23/04/05 [ Inicio [ 8:00 [ Fin [4:00 [ Lugar | DEL KENNEDY
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Dante Edilberto Gutiérrez | Asistentes Extemos |
Fecha de Elaboracion [ 22/04/2025 [ Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez. [ Préxima Reunién

Desarrollo de la Agenda

+ FEl dia 22 de abril se realizé una visita al embajador Dante Alberto Gutiérrez con el propasito de cermrar brechas identificadas y fortalecer los
conocimientos relacionados con los procesos que monitorea el area de calidad, con el fin de mejorar la atencion por parte del embajador.
Durante la visita, se reforzaron los siguientes temas:

1. Tipificacién en CRM y DIGITURNO: Se brindé retroalimentacion y se resolvieron dudas con el objetivo de unificar criterios y mejorar la correcta
fipificacion en ambas plataformas.

2. Manejo del sistema SIMAT: Se realizd una practica guiada para reforzar el proceso de asignacion de cupos y asegurar su correcta ejecucion.

3. Uso de guiones establecidos por la SED: Se revisaron y reforzaron los guiones definidos, enfatizando su importancia para garantizar una atencion
a la ciudadania alineada con los protocolos establecidos.

4. Movilidad: Se reitero la importancia del componente de movilidad, teniendo en cuenta que los asesores deben contar con un enfoque integral en su
labor.

« <<Compromisos adquiridos>>

+ Uso de los guiones establecidos.
* Uso de la chaqueta corporativa.

n —
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Ly Lodroger AltohCreme.

NOMBRE: Luis Carlos Rodriguez NOMBRE: Dante Gutiérrez NOMBRE:
CARGO: Formador CARGO: Embajador CARGO:

OBJETIVO | SENSIBILIZAR EN HABILIDADES BLANDAS

TEMA 12. Taller habilidades blandas comprension de lectura

FECHA 23 abril 2025
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T ACTA DE REUNION
Secretaria 0e Educackn
Fecha 23/04/2025 | Inicio | 4:00 [ Fin [ 5:00 [ Lugar [NVC
Asunto ACTA_CUALIFICACION RETROALIMENTACION _CONOCIMIENTO
Asi Lista de asistencia | Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracién | 28/04/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez | Préxima Reunién

Desarrollo de la Agenda

« El pasado 23 de abril de 2025 se llevo a cabo una actividad de comprension de lectura con los embajadores de NVC, con el objetivo de incentivar,
mejorar y fortalecer el andlisis critico al momento de realizar la gestion de radicacion. Esta iniciativa busca concientizar sobre la importancia de
identificar correctamente la dependencia a la cual debe dingirse un radicado, ya sea recibido por ventanilla o a través del apoyo en los canales
virtuales, optimizando asi los procesos realizados por el equipo de NVC.

El ejercicio consistio en trabajar con una peticion real de un ciudadano, la cual contenia temas relacionados con varias dependencias. A partir de este caso,
los embajadores debian aplicar sus habilidades de analisis y comprension lectora para determinar comectamente a qué area deb ia ser remitida la solicitud.
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. . ACTA DE REUNION
Secretaria 02 EQuCacon

Fecha 23/04/2025 [ Inicio | 4:00 [ Fin [ 5:00 Lugar [NvC
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asi Lista de asistenci [ Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracién [ 28/04/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez | Préxima Reunién
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS
TEMA 13. Retroalimentacién conocimientos tipificacion
FECHA 23 abril 2025
= ACTA DE REUNION

é
|

| Préxima Reunién |
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OBJETIVO
ATENCION

SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA

TEMA

14. Socializacién SIGA funcionarios dependencias SED

FECHA 24 abril 2025

=
kg
ncapiawacon
e

ity
Secretaria de Educacon

ACTA DE REUNION

Fecha 2410412025 ‘Inicio |200 PM ‘Fin

| 4:00P-M

‘ Lugar ‘ Virtual Teams

Asunto ACTA CUALIFICACION SOCIALIZACION_SIGA

Asistentes | Lista asistencia

[ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion 24/04/2025 | Elaborado por | Angélica Vargas Palacio

Proxima
Reunién

Desarrollo de la reunion:

Atendiendo a solicitud de diferentes dependencias de nivel local e institucional para capacitar al personal de las dependencias en
el manejo del Sistema SIGA, se inicia la socializacion por parte del funcionario Jhon Edison Ruiz del equipo Plan Padrino.

Se inicia la socializacién, con la informacién teérica relacionada con la normatividad, que es el SIGA, para que sirve, produccién
de informes, tips de radicacion, tipos de radicacion, tiempos de respuesta, criterios de calidad en la respuesta.

Seguido a la explicacion tedrica, se inicia a capacitacion practica en el sistema, se ensefia como hacer un radicado, como hacer
una entrada, gestién de una salida, traslado a otra dependencia, finalizacion de un radicado.

Medios de Recepcion

aLcaDlAMAYOR
DEBOGOTA D.C.

ccacen
Secretaria de Educacién

ACTA DE REUNION

Fecha 24/04/2025 | Inicio | 200 P.M ‘ Fin |4 00P. M ‘ Lugar ‘VlnuaITeams

Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA

Asi Lista asistencia [ Asi Externos |

Fecha de Elaboracién 24/04/2025 ‘ Elaborado por | Angélica Vargas Palacio ‘ Préxima |
Reunién

Se finaliza la capacitacion invitando a los asistentes a diligenciar la asistencia para el envio del material utilizado (presentacién y

Miguel Angel

grabacién).
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Nombre: Angélica Vargas Palacio
Cargo: Contratista OSC

Nombre: Jhon Edison Ruiz
Cargo: Auxiliar Administrativo OSC
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION

TEMA 15. Socializacién SIGA y Respuesta Electrénica funcionarios Direccidon
de Inspeccioén y Vigilancia

FECHA 24 abril 2025

ACTA DE REUNION

ALCALDIA NAYOR
0EBOGOTAD.C.
oy

Secretaria de Educacién

Fecha 24/04/2025 ‘ Inicio ‘ 10:00 AM ‘ Fin ‘ 12:00 M. ‘ Lugar ‘ Virtual Teams
Asunto ACTA CUALIFICACION SOCIALIZACION SIGA
Asi Lista asistencia [ Asi Externos |

Fecha de Elaboracion ‘ 24/04/2025 ‘ Elaborado por ‘ Anggélica Vargas Palacio Proxima
Reunion

Desarrollo de la reunion:

Atendiendo a solicitud de la Direccién de Inspeccién y Vigilancia para capacitar al personal de la dependencia en el manejo del
Sistema SIGA — respuesta electronica, se inicia la socializacion por parte del funcionario Jhon Edison Ruiz del equipo Plan
Padrino.

Se inicia la socializacion, indicando como se hace el ingreso en siga y como se enlaza el proceso con el Formulario Unico de
Tramites.

FORMULARIO UNICO

DETRAMITES BOGOT/\

# macres y pacres
Wineueooones

EDUCACIGNBOGOTA

¥ .
n.u!nm ACTA DE REUNION

OE BOGOTA B.C.
oy

_ rmoom
Secretaria de Educaciin

Fecha 2410412025 ‘ Inicio ‘ 1000 AM | Fin ‘ 1200 M | Lugar ‘Virtual Teams

Asunto ACTA CUALIFICACION _SOCIALIZACION_SIGA

Asi Lista asistencia |'l i Externos \

Fecha de Elaboracién 24/04/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio Préxima
Reunion

Se procede a responder preguntas presentadas por los asistentes.

Se finaliza la capacitacion invitando a los asistentes a diligenciar la asistencia para el envio del material utilizado (presentacion y
grabacién).
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
™

Secretaria de Educacion

ACTA DE REUNION

Fecha 24/04/2025 |Inicio |10i00AM ‘Fin ‘12;00M, |Lugar ‘VirtualTeams

Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA

Asistentes | Lista asistencia

[ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion 24/04/2025

Elaborado por | Angélica Vargas Palacio

Préxima
Reunién
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Nombre: Angélica Vargas Palacio
Cargo: Contratista OSC

Nombre: Jhon Edison Ruiz
Cargo: Auxiliar Administrativo OSC

OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA

ATENCION

TEMA 16. Socializacién Bogota te Escucha

FECHA 25 abril 2025

Av. Eldorado No. 66 — 63

PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321
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P, ACTA DE REUNION

Fecha 25/04/2025 | Inicio ‘ 10:00 AM. | Fin | 12:00 M ‘ Lugar ‘ Virtual Teams

Asunto ACTA CUALIFICACION_SOCIALIZACION BOGOTA TE_ESCUCHA

Asistentes | Lista asistencia [ Asi Externos |

Fecha de Elaboracion 25/04/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angeélica Vargas Palacio Proxima
Reunién

Desarrollo de la reunién:

Atendiendo a solicitud de diferentes dependencias de nivel central, local e institucional para capacitar al personal de las
dependencias en el manejo del Sistema Bogota te Escucha, se inicia la socializacion por parte del funcionario Jhon Edison Ruiz
del equipo Plan Padrino.

Se inicia la socializacion, con la informacion tedrica relacionada con la normatividad, que es el Bogota te Escucha, que tipo de
solicitudes se gestionan por este sistema, como se hace seguimiento a las solicitudes que ingresan.

Bogotis: S it par s Gt do
te escucha ersionss Chsaas

ACTA DE REUNION

 Eocacux
Secretaria de Educacion

Fecha 25/04/2025 ‘ Inicio ‘ 10:00 AM. | Fin ‘ 12:00 M | Lugar Virtual Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION BOGOTA TE_ESCUCHA

Asi Lista asistencia |" i Externos |
Fecha de Elaboracion

25/04/2025 | Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién

Seguido a la explicacion tedrica, se inicia a capacitacion practica en el sistema, se ensefia como hacer seguimiento a un
radicado, como se carga una respuesta.

Se brinda respuestas a las preguntas que tienen los asistentes y se finaliza la capacitacion invitando a los asistentes a diligenciar
la asistencia para el envio del material utilizado (presentacion y grabacion).
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Nombre: Angélica Vargas Palacio Nombre: Jhon Edison Ruiz
Cargo: Contratista OSC Cargo: Auxiliar Administrativo OSC
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION

TEMA 17. Socializacion Digiturno

FECHA 25 abril 2025

¥ -
Mm ACTA DE REUNION

DE BCGOTAD.C.

_ wseaoew
Secretaria de Educacion

Fecha 25/04/2025 ‘ Inicio ‘ 2:00PM ‘ Fin | 4:00PM ‘ Lugar | Virtual Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_DIGITURNO
Asistent Lista asistencia [ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracién ‘ 25/04/2025 ‘ Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Préxima
Reunion

Desarrollo de la reunién:

Atendiendo a solicitud de diferentes dependencias de nivel centra y local para capacitar al personal de las dependencias en el
manejo del Digiturno, se inicia la socializacién por parte del funcionario Jhon Edison Ruiz del equipo Plan Padrino.

Se inicia la socializacién, con la informacién tedrica relacionada con la normatividad, que es el digiturno, protocolos de atencion y
que deben ser tenidos en cuenta en las atencién que se hacen a través del digiturno en las diferentes Direcciones Locales de
Educacion.

w~

=
¥

acapuor ACTA DE REUNION
Secretaris de Educacion
Fecha 25/04/2025 | Inicio | 2:00 P.M. ‘ Fin ‘4:00 PM ‘ Lugar | Virtual Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION DIGITURNO
Asistentes | Lista asistencia [ Asi Externos |

Fecha de Elaboracion | 25/04/2025 | Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién

Liegar con anticipacion af PUESto 0e traajo.

i, Tt gt s

Seguido a la explicacion tedrica, se inicia a capacitacion practica en el sistema, se explica como llamar un turno, como diligenciar
la informacién que solicita el sistema, como colocar un turno en distraido mientras se consigue la informacién etc.

Se brinda respuestas a las preguntas que tienen los asistentes y se finaliza la capacitacion invitando a los asistentes a diligenciar
la asistencia para el envio del material utilizado (presentacion y grabacion).
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR
'DE BOGOTA D.C.
Secretaria g EQuCHcon
Fecha 25/04/2025 |In o ‘2:00 P.M. |Fin ‘4;00 P.M ‘ Lugar |Virtua| Teams
Asunto ACTA _CUALIFICACION_SOCIALIZACION_DIGITURNO
Asistentes | Lista asistencia [ Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracién 25/04/2025 | Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Préoxima
Reunidén
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ACTA DE REUNION

ALCALS MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria de Educacién
Fecha 25/04/2025 | Inicio ‘ 2:00 P.M | Fin | 400 PM | Lugar ‘ Virtual Teams
Asunto ACTA CUALIFICACION SOCIALIZACION DIGITURNO
Asistentes | Lista asistencia [ Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracion 25/04/2025 | Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Préxima
Reunién
DIAECCION LOCAL DE EDUCACION
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Nombre: Jhon Edison Ruiz
Cargo: Auxiliar Administrativo OSC

Nombre: Angélica Vargas Palacio
Cargo: Contratista OSC

OBJETIVO

RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA

18. Retroalimentacion conocimientos comprensién de lectura

FECHA

28 abril 2025

ACTA DE REUNION

Errr—
Fecha 28/04/2025 | Inicio | 4.00 [ Fin [ 5:00 [ Lugar [ Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistentes. | Asistentes Extemos |

Fecha de Elaboracion 30/04/2025 | Elat lo por | <<Nombre>>

[ Préxima Reunién | dia/mes/aiio

Desarrollo de la Agenda

del apoyo en los canales virtuales, optimizando asi los procesos realizados por el equipo de las Direcciones Locales

00-13

El pasado 28 de abril de 2025 se llevo a cabo una actividad de comprension de lectura con los embajadores de DLES, que prestan apoyo en canales
virtuales, con el objetivo de incentivar, mejorar y fortalecer el analisis critico al momento de realizar la gestion de radicacion. Esta iniciativa busca
concientizar sobre la importancia de identificar correctamente la dependencia a la cual debe dingirse un radicado, ya sea recibido por ventanilla o a través

El ejercicio como se realizo de manera virtual se creé un formulario para recibir las diferentes respuestas de la peticion real del ciudadano.
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ACTA DE REUNION

e —
Fecha 28/04/2025 | Inicio | 4:00 | Fin | 5:00 [ Lugar | Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONQCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistentes | Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracién \ 30/04/2025 \ Elaborado por | <<Nombre>> \ Proxima Reunion | dia/mes/afio
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Secretaria de Educacién

W ACTA DE REUNION

Fecha 28/04/2025 | Inicio | 4:00 [ Fin | 5:00 [ Lugar [ Teams

Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO

Asistentes | Lista de asistentes | Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracién ‘ 30/04/2025 ‘ por ‘ <<Nombre>> Proxima Reunién | di fio

izacil Documento de idenfl Nombre

4/22/2015 100059698 Luna Michelle Forero t Embajador osc Iforeroh@aducacicnbogia.gov.co
4/28/2025 52735511 Fabiala Ramero. Embajador OSC SED - Dle San Crisi fromera@aducacionb 3656536
4/28/2025 1000220127 Nikol Estephania Sote| Embajadora bajedora 1b(3237989861

4/28/2025 1010216395 Daniela Angulo castille Agente general Informacion sl dudade danguloc@educaciont’ 3203792908

Lear y comprender, ve
Lear y comprender, ve
Radicacidn

Leer y comprender
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NOMBRE: NOMBRE
CARGO. CARGO:

NOMBRE
CARGO:
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 19. Retroalimentacion conocimientos preguntas frecuentes

FECHA 28 abril 2025

ACTA DE REUNION

ae
SEBR6T bE.

Secietaria de Educacion

Fecha 28/04/2025 | Inicio_| [Fi | Lugar [ CC — Caracas

Asunto ACTA_CUALIFICACION | RETROALlMENTAClON CONOCIMIENTO_PROCESOS

Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos [

Fecha de Elaboracion 30/04/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia [ Préxima Reunion |

Se realiza espacio con los embajadores de canales de radicacion virtual (dexén y fut), donde se socializan distintos temas de alerta y gestion
de su conocimiento, desde diferentes preguntas y casos identificados.

» Validacion académica de Unitec, corresponde a la direccion local de Chapinero.

» Solicitar claridad frente a los procesos realizados por la Oficina de Completitud de Datos

» Solicitud de claridad frente a las remisiones de casos por bullyng, donde desde convivencia indican que sea privado o publico la
informacion procede primero a la Direccion Local con copia a ellos.

Montos de cesantias: Si el docente es nacionalizado (Vinculacion anterior al 2003) debe enviarse a falento humano prestaciones. Sino es
nacionalizado es decir (Vinculacién posterior al 2003) debe remitirse a la 531002 para frasladar a FOMAG o lo puede ver directamente en el
aplicativo de humano en linea. Se debe consultar si es nacionalizado o no, en el aplicativo donde consultamos si es docente o administrativo.

¢ Como puede acreditar su maestria al momento de la evaluacion del periodo de prueba? La acreditacion de los nuevos titulos podra hacerse
ante el rector o director rural respectivo al momento de la evaluacion del periodo de prueba, lo cual debe dejarse constancia como
observacion en el mismo formato de evaluacion. El rector o director rural remitira copia del titulo acreditado a la respectiva autoridad
nominadora para que repose copia en la carpeta laboral del educador.

Casos de acoso laboral en colegios como por ejemplo rector hacia docentes, va para la direccién local de la institucién

Ol Qﬂdo

NOMBRE: Claudia Andrea Pulido Arcia NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: 1016093643 CARGO: CARGO:
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OBJETIVO

RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA

20. Socializacion SIGA personal nuevo SED

FECHA

28 abril 2025

sz ACTA DE REUNION

DEBOGOTAD.C.

Socretaria do Edecockn

Fecha 28/04/2025 | Inicio ‘ 200PM ‘ Fin | 4:30P. M. ‘ Lugar | Presencial nivel central sala Polivalente
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA
Asistent Lista asistencia | Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracién | 28/04/2025 ‘ Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Préoxima
Reunién

Desarrollo de la reunién:

Atendiendo a solicitud realizada por la Direccién de Talento Humano, el equipo Plan Padrine brindé acompafiamiento en la
capacitacion de manejo del Sistema SIGA dirigida a todo el personal nuevo que ha ingresado a la entidad.

Se da inicio a la capacitacion con la bienvenida y presentacion de temas a carge del funcionarie Hipdlito Gil de la Direccion de
Talente Humano y el equipo Plan Padrino conformado por les funcionarios Alexandra Cortes y Jhon Edison Ruiz.

Se inicia la capacitacion con todo el tema tedrico conformado por:

Definicién de SIGA

Normatividad

Tiempos de respuesta

Medios de recepcion

Estructura de los radicados

Etapas del documento

Parametros calidad en la respuesta

Luegoe de la explicacion tedrica, se inicia la etapa de explicacion practica directamente en el sistema para conocer como se hace
un radicado de entrada, un interno, una salida, como trasladar, como finalizar y como hacer reparto.

Se brinda respuesta a las preguntas presentadas por los asistentes y se da por finalizada la capacitacién
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Fecha 28/04/2025 Ilnicio 12:00 PM |Fin 4:30P. M. lLugar IPresencial nivel central sala Polivalente

Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA

Asistentes | Lista asistencia | Asistentes Externos |

Reunién

Fecha de Elaboracion 28/04/2025 | Elaborado por ’ Angélica Vargas Palacio Proxima

—_—

Av. Eldorado No. 66 — 63

PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cédigo postal: 111321
www.educacionbogota.edu.co

Informacion: Linea 195

BOGOT/\


http://www.educacionbogota.edu.co/
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Fuente: Archivo gestion documental — Actas cualificacion
Refuerzo visual informativo

El equipo de cualificacion y promocién en abril reforzd con piezas graficas informacién clave
con los embajadores que atienden los canales para mejorar la comprensién y retencién de
informacion importante, en los siguientes temas:
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Tabla 4. Piezas graficas refuerzo visual informativo

Tema piezas graficas Fecha de la Canal de
publicacion socializaciéon

Creacion usuario y contrasefia apoyo escolar 02/04/2025
Correspondencia enviada al Despacho — concejales y 02/04/2025
Congresistas
Novedades incapacidades docentes - Of Personal 03/04/2025
Reconocimiento bono pensional administrativos — Of 08/04/2024
Nomina Grupo Teams -
Pago intereses cesantias docentes 2024 10/04/2025 | preguntas
Politica LGTBI, mujer y género — Oficina Convivencia 11/04/2025 | frecuentes
Escolar
Cronograma pagos movilidad escolar 22/04/2025
Documentos legalizacion 25/04/2025
Tips de atencion canal chat 30/04/2025

Fuente: Gestion Equipo Cualificacién y Promocion

Piezas graficas utilizadas para divulgar informaciéon importante al
atencion en los canales:

Grafica 2. Evidencias retroalimentaciones

personal que brinda

f

i

L2

Muy buenos dias a todos compafieros, por favor tener en cuenta para sus gestiones diarias.

La Secretaria de Educacion del Distrito (SED), a través de la Oficina de Tecnologlas de la Informacién y las Comunicaciones
(OTIC), informa que, a partir del 1 de abril, las solicitudes de creacién de usuarios y cambios de contraseria del Sistema de
Apoyo Escolar serén gestionadas exclusivamente por la Mesa de Soluciones a través del correo:
soporteSED@educacionbogota.edu.co.

Pueden consultar: https://www.educacionbogota.edu.co/intrased/node/3786
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ANGELICA MAYERLI VARGAS PALACIO 10/4 9:41 a. m. Editado

vigencia 2024.

https://www.educacionbogota.edu.co/intrased/node/3802

Cordial saludo a todos: Por favor tener en cuenta la siguiente informacion para docentes y directivos docentes
jAtencién docentes y directivos docentes!: informacién importante sobre pago de intereses de cesantias

Debido al alto nimero de solicitudes recibidas, recordamos a todas y todos los docentes y directivos docentes, que la
Fiduprevisora es la entidad responsable de la liquidacion y pago de los intereses de cesantias, pago que realiza directamente en
las cuentas de nomina registradas en el Sistema Humano de la SED. Para mayor informacién, consultar la siguiente nota:

ANUNCIO
IMPORTANTE

Todos los requerimientos que lleguen a la SED
referentes a politicas de LGBTI, mujer y equidad de
género sean asignados a la Oficina de Convivencia
Escolar - OCE, dependencia que desde hace una
semana tiene a cargo estos procesos pues el
proyecto y personal que maneja esas tematicas
ahora hace parte de esa area.

eici | sogomn 11-04-2025

: [ = g
Los documentos legalizados
por colegios e instituciones
de Bogota que seran
apostillados para uso en el
exterior son validos mientras
se mantenga el proceso
actual. Si el procedimiento
cambia, podria ser necesario
realizar una nueva
legalizacion.

LUIS CARLOS RODRIGUEZ 22/4 12:10 p. m. Editado

[§3 &=

Buen dia equipo, les envi6 el cronograma de pagos del afio en curso, ya los padres de familia estan preguntando cuando va a
ser el primer pago, por favor tener las fechas presentes para no brindar informacién incorrecta.

Fuente: Relacién imagenes retroalimentaciones
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Resultados evaluacion de conocimientos

La Oficina de Servicio al Ciudadano, con el objetivo de mitigar el riesgo del Proceso de
Servicio Integral a la Ciudadania relacionado con la posibilidad de afectacién reputacional,
por la insatisfaccion de la comunidad educativa debido a la atencion prestada a la
ciudadania fuera de los lineamientos establecidos, realiza evaluaciones de conocimientos
al personal que brinda atencién en los canales frente a los tramites y servicios e informacién
general de la entidad.

En abril, se realizaron 4 evaluaciones de conocimientos al personal que brinda atencién en
los canales en los temas que se relacionan en la siguiente tabla:

Tabla 5. Evaluaciones al personal que brinda atencién en canales

Nro. de Nro. de %Nota
Temas X . Y%evaluados*
asistentes | evaluados | promedio

Retroalimentacién direccionamientos 21 21 97,14% 100%
anmone_s control disciplinario instruccién 53 53 96.60% 100%
y juzgamiento

Comprensién de lectura 19 19 90.00% 100%
Temas radicaciones varias 53 53 98,11% 100%
Total 146 146 97,28% 100%

Fuente: Forms *Asistentes evaluados / Total de asistentes de las socializaciones

El porcentaje de cumplimiento en las evaluaciones en abril fue del 100%; se tiene en cuenta
que, de 146 participantes en las jornadas de socializacion, 146 realizaron las evaluaciones.

La Oficina de Servicio al Ciudadano, actualmente tiene una nota minima de cumplimiento
del 90%, de acuerdo con las condiciones del contrato suscrito con la Empresa de
Telecomunicaciones de Bogota ETB - S.A. - ESP. Para este periodo el promedio de nota de
evaluacion estuvo en el 97,28%.

En las evaluaciones presentadas en abril, 7 embajadores sacaron nota por debajo de lo
requerido, por tal motivo el equipo de formacion en mayo realizara
retroalimentaciones focalizadas y evaluaciones de conocimientos que garanticen la
apropiacion de la informacion suministrada para orientar adecuadamente a la ciudadania
acorde a sus requerimientos.

Promocion

Con la finalidad de “Divulgar informacion referente a los tramites y servicios de la entidad
como, la carta de Trato Digno o figura del Defensor de la Ciudadania al publico externo”,
durante abril con el apoyo de la Oficina Asesora de Comunicacion y Prensa se divulgé en
la pagina web de la entidad y prensa sed informacion relacionada con tramites y servicios
de la entidad, informes internos, notificaciones de actos administrativos. Para este mes se
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gestionaron 32 solicitudes a la Oficina de Comunicacién y Prensa.

Se divulgo a través de redes sociales informacion sobre Defensor de la Ciudadania,
Denuncias por actos de corrupcion y Carta de trato Digno las cuales se pueden evidenciar
en los siguientes enlaces:

Defensor ciudadano
https://www.facebook.com/Educacionbogota/posts/1096250729212916

Denuncias actos de corrupcion
https://www.facebook.com/Educacionbogota/posts/1096251322546190

LinkedIn Carta trato digno
https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7312660611253915648

Lenguaje Claro

Se realizé la propuesta de respuesta a peticion Concejo de Bogota atencion a personal
Fuerzas Militares.

Conclusiones

Se requiere fortalecer el conocimiento de tramites servicios y funciones de las
dependencias, protocolos de atencidn, por parte de los embajadores que brindan atencion
en canales, con acompafiamiento constante en la operacion y desarrollar actividades de
sensibilizacién en temas de actitud de servicio y habilidades blandas.

PLAN DE MEJORAMIENTO
Actividades planeadas para mayo 2025:

e Mantener actualizada la pagina web de la entidad en lo referente a tramites
servicios, informes internos, notificaciones de actos administrativos e informacion
interna relacionada con el servicio a la ciudadania.

e Promocionar los canales de atencién en redes sociales, pagina web y canal
presencial en nivel central.

o Atender las necesidades de formacion que requieran las dependencias de la entidad
de los 3 niveles.

e Realizar induccion al personal que ingrese a la Oficina de Servicio al Ciudadano.
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o Reforzar los temas de protocolos de atencion con el personal que brinda atencién
en los canales.

e Realizar actividades de actualizacion y socializacion de la base de conocimiento, el
Manual de Consultas con el personal que brinda atencién en los canales, para
asegurar el uso de consulta diaria que contribuya al mejoramiento del proceso de
radicacion y direccionamiento de la correspondencia.

o Realizar actividades de formacién y acompafamiento a los embajadores que
presenten bajo nivel de productividad y redireccionamientos.
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