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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 mayo 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
Mayo 27 254
Total 96 1.296

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 registré6 cumplimiento del 100%, se desarrollaron 27 socializaciones de
las 27 programadas, con un total de 254 asistentes.

Durante mayo de 2025, el equipo de cualificacion y promocién desarrollé 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 cualificacién
y las de promocion 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) Socializacion en el manejo de aplicativos disponibles para la atencion (SIGA, BTE,
Digiturno, respuesta electronica, CRM, Dexon)

C) Socializacion conocimientos generales de SED y OSC
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Tabla 2. Socializaciones y participantes en mayo

N.° Socializaciones N.° Asistentes
27 254

Fuente: Actas, formulario Web Asistencia y listados de asistencia

Grafica 1. Cualificacion participacion por objetivos
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Fuente: Base Consolidado Cualificacion
a) Retroalimentacion conocimientos

Durante mayo, se llevaron a cabo 16 actividades de retroalimentacién con la participacion
de 120 embajadores de los diferentes canales de atencion. Estas sesiones estuvieron
enfocadas en fortalecer los conocimientos los conocimientos relacionados con las funciones
de la entidad, direccionamiento correcto de la gestion de correspondencia, uso de los
aplicativos de atencién, proceso movilidad escolar.

El equipo de formacion brindé acomparnamiento 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 atencién (SIGA, BTE,
Digiturno, respuesta electronica, CRM, Dexon)
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En mayo, para dar cumplimiento a este objetivo se desarrollaron 9 actividades de
socializacion relacionadas con el manejo de los sistemas: SIGA, Bogota te Escucha,
Digiturno, CRM, con la asistencia de 102 servidores publicos de los tres niveles de la
entidad que brindan atencion en los canales y gestionan la correspondencia de entrada y
salida de requerimientos a la entidad.

En este periodo en articulacién con la Direccion de Talento Humano, se programé 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.

c) Socializar conocimientos generales de la SED y OSC
Durante mayo, el equipo de formacion realizé 2 actividades de socializaciéon de
conocimientos generales dirigidas al personal nuevo que ingresa a la entidad con la
induccidn inicial y conocimiento del funcionamiento de la oficina.
Por otra parte, se realizd una socializacion con todo el personal de la oficina para
sensibilizar en el riesgo de corrupcién de la entidad y como las actividades desarrolladas

en la oficina de servicio al ciudadano impactan los indicadores.

A continuacién, se relacionan las evidencias de las 27 actividades realizadas en mayo de
2025 por objetivo, temas y fechas, asi:

Tabla 3. Evidencias actividades cualificacion

OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 1. Retroalimentacién temas oficina de personal

FECHA 7 mayo 2025
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ACTA DE REUNION

e
Secretaria de Educacion
Fecha 07/05/2025 [ Inicio [ 4:00 [ Fin [ 5:00 Lugar [ Nivel Central
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos [
Fecha de Elaboracion 9/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima

Desarrollo de la Agenda

+ El pasado miércoles 7 de mayo, en la oficina de nivel central se realizo un espacio donde se compartieron novedades directamente desde la oficina de
personal:

Docentes provisionales en vacantes definitivas, que llegue el nuevo docente en propiedad, dejaran de tener vacante definitiva y tendran que volver a
solicitar vacantes por Aplica.

Adicional se realizé validacion del manual de consultas con los embajadores y resolviendo las diferentes dudas que se presentaron en el espacio.

==
(¥ 5
». . ACTA DE REUNION
Secretaris do Educacion
Fecha 07/05/2025 | Inicio | 4:00 [ Fin [ 5:00 Lugar [ Nivel Central
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracion 9/05/2025 [ Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunion

Do Codoger

NOMBRE: Luis Carlos Rodriguez NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: Formador CARGO: CARGO:

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

Cadigo postal: 111321
www.educacionbogota.edu.co BOGOT’\

Informacion: Linea 195



http://www.educacionbogota.edu.co/

Lista de Asistencia
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 2. Tipificacion indicadores de calidad

FECHA 9 mayo 2025

ACTA DE REUNION

RO
Secretaria de Educacion
Fecha 0/05/2025 | Inicio [ 4:00 PM [ Fin [5:00PM [ Lugar [ Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia [ Asi Externos |
Fecha de Elaboracion [ 12/05/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia | Préxima Reunion

Desarrollo de la Agenda

El pasado 9 de mayo, en la por medio de Teams con los embajadores de Direcciones Locales de Educacion, ser realizo taller de Tipificacion, con el fin de
mejorar el indicador de calidad.

La actividad se realizé primero con un concurso de preguntas mediante el aplicativo de Quizis, con el fin de generar en los embajadores competitividad,
gamificacion, y poder aclarar todas las dudas que se pudieron a haber generado sabre la tipificacion,

Estructura de las Observaciones

Al registrar observaciones en los sistemas de atencion al ciudadano (Digitumo, CRM y SIGA), asegurate de incluir la siguiente informacion:
Motivo de consulta: Por ejemplo, solicitud de cupo, movilidad escolar, informacién sobre némina, etc.

Respuesta y/o solucién proporcionada.

Datos adicionales relevantes: Nimero de radicado, novedades, nombre del colegio, documento del menor, entre otros.

2. Redaccién y Puntuacion

Es fundamental revisar cuidadosamente la redaccion y los signos de puntuacién al momento de registrar las observaciones, garantizando claridad y
coherencia en la informacion consignada.

3. Campo "Asunto” en CRM

En el campo "Asunto” del CRM, se debe registrar Ginicamente el motivo de consulta. Evita incluir toda la observacion en este campo. Ejemplos de motivos:
» Solicitud de cupo.
* Movilidad escolar.
+ Informacion sobre némina.

4. Actualizacion de Datos del Ciudadano

Es obligatorio actualizar los datos del ciudadano en los tres aplicativos: Digiturno, CRM y SIGA. Esta actualizacion debe incluir la informacion de
caracterizacion correspondiente.
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Fecha 9/05/2025 | Inicio | 400 PM [ Fin [ 5:00 PM Lugar [ Teams
Asunto ACTA _CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Extemos |
Fecha de Elaboracion 12/05/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia Proxima Reunién

5. Consultas a Dependencias o Terceros

Si durante la atencion es necesario consultar con otra dependencia o con terceros (por ejemplo, personal, nomina, talento humano), se debe dejar el tumo
en estado "Suspendido” y retomarlo una vez se obtenga la informacion requerida.

6. Tipificacion de Interacciones

Todas las interacciones deben ser fipificadas adecuadamente en los sistemas correspondientes, con excepcion de aquellas que la gestion fue radicar.

¢En el aplicativo de CRM, y DIGITURNO, se debe dejar tiles y comas en el
compo de observaciones?

ACTA DE REUNION
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Fecha 9/05/2025 [ Inicio [ 4:00 PM [ Fin [5:00PM [ Lugar [ Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia | Asistentes Externos [
Fecha de Elaboracion [ 12/05/2025 [ Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia [ Préxima Reunién
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acauniawaron ACTA DE REUNION
JOGOTA D.C.
coucacnm
Secietaria de Educacidn
Fecha 9/05/2025 [ Inicio | 4:00 PM [ Fin [500PM [ Lugar [ Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia | Asistentes Extemos |
Fecha de Elaboracion [ 12/05/2025 [ Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia | Proxima Reunién |
| Fecha de Sodalizaclll Documento de iderll Nombre del Funciolld Carga ______[E Dependendia en la [l Comreo electrénico I Mo Teléfono de Corll Tema de Formadrill Medio por ¢! cual i Galifique el eventolll Observaciones B
5/0/2005 53065155 Johana Gutierrez Mani Embajador Dle Suba ygutierrez@educacion 1134420547 AlenaTipificaciones  TEAMS Excelente
5/9/2025 1012331820 Yuliana Pacla Mendoz Embajador de marca  OSC Pmendoza@educaciol 3204344073 Alerta tipificaciones  TEAMS Excelente
5,‘9.’20?5'5-&3079 Liliana Hurtado Herndr Embajadora de marca Secretaria de Educacia munsdn@aduadont@)lﬂﬂ?}ﬁ Alerta tipificacion TEAMS Excelente
5/9/2025 1022062466 Jeimy Paolazapata  Embajadorade marca Presencial jeimypaolazapatal&@ 256470764 Alertatipificacién  TEAMS Bueno
5/9/2025" 010072738 Laura Isabel Parra MenEmbajador de marca 05C Upamam@educacionbogota.gov.co Alenatipificaciones  TEAMS Excelente
5/9/2025 1014288235 MARIA FERNANDA ALF EMBAJADOR 0sC MALFONSO@EDUCAC] 003582865 ALERTA TIFIFICACIONE TEAMS Excelente MNINGUNA
5/9/2025 30452444 Jaime Abril Gutierrez Embajador de Marca SiSupercade CAD mabril@educacionbog 3138960994 Tipificacién TEAMS Excelente Gracias por el espacio
5/9/2025 "1010216395 Daniela angulo castillc Asesor Brindar informacién  danguloc@educaci ont 1203792908 Quizz TEAMS Excelente Ninguna
5/9/2025'52735511 Fabiola Romero Sabog Embajador OSC SED. Dle San Cristifromero @educacionbi 3144412257 Alerta tipificaciones!!! TEAMS Excelente
5/9/2025 S2462377 Melba Patricia Cérden Embajador de marca. Presencial, Direccione mpcardenasri@educac 3057675507 Tipificaciones TEAMS Excelents Ninguna.
5;‘9.’20!5'656&15&1 Patricia Trivifio Embajador de marca  0SC patrivino @educaci ont"045248123 Alertatipificaciones  TEAMS Bueno
r i Me gustaria reforzar
los temas de
movilidad escolar
pero més que todo en
lao fechas de pagos
5/9/2025 1014285434 Juan David Carrero Embajador Super cade engativa  jcameror@educacionb 3025947432 Alerta tipificaciénes  TEAMS Excelente de este 2005
" 4 me gusto esta
5/9/2025 1000220127 Nikol Estephania Sote| Embajadora Atencion presencial  nsotelo@educacionba 3237989861 CRM y DIGITURND TEAMS Excelente capacitacion
EIQIIDEMDQQM CRISTIAN CAMILO ROJ Atencidn al ciudad: ién al cludadano Ci DUCACION 122761379 Alerta tipificaciones  TEAMS Bueno
4 F Solo falle en unaya
que no maneje del
5/9/2025 1031150311 Joan Sebastian Lis Mor Embajador Supercade manitas  jlismi@educacionbogo 3144022485 Tipificacion TEAMS Excelente ‘todo digiturmo
5;‘9.’205"[&15?!223 LIZETH JOHANNA MAL EMBAJADOR DE MARC ATENCIGN PRESENCIA Imaldonadnl@educaﬂ'!ﬂdﬁﬁsﬁl Alerta de tipificacione TEAMS Excelente ninguna
5/9/2025 1022943436 Derly daza Embajador Dle usme TEAMS Bueno
5;‘9.’2051[&155&’70’2 José Jiménez Embajador Dle dudad bolivar Jjimenezp@educacior 017242432 Tipificacién TEAMS Excelente Na
5/9/2025 0005096898 Luna Michelle Forero k Embajador Osc Iforerch@educacionbogota.gov.co Tipificacion TEAMS Excelente
SIQ.QDEMDIZ claudia andrea pulido embajador de marca  servicio al cliente agutierrezr@educacio 053106225 NS TEAMS Bueno N/A J
\lCl i UJ '.ClO
NOMBRE: Claudia Andrea Pulido Arcia NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: Formacion CARGO: CARGO:

OBJETIVO | SOCIALIZACION CONOCIMIENTOS GENERALES DE SED Y OSC

TEMA 3. Induccion personal nuevo contratista

FECHA 9 mayo 2025
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION
TEMA 4. Socializacién SIGA Contratista OSC
FECHA 9 mayo 2025
i ACTA DE REUNION
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g e ACTA DE REUNION
Sacretariy o4 Edpenodd ‘
Fecha T-0F-9025 | Inicio |2 *30¢mm  [Fin [F:20¢m [Lugar = S A i
Asunto IACTA  DUBLLAICAT @) SSIALLLOC s DA HoTiang eodun —
?sr:ter‘;l:sE , Q‘Lﬂmédw (ode - K}m o< | Asistentes Externos | .
‘echa aboracion B ns-7022| Elabnrado por T Av\s},ji;.-_ i l}d.,c‘.;\ | Préxima Reunién |
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"NGMBRE: _5cv-.df, A Olofa + BR =S
o Ajme - NOMBRE AIEWAORS COETES R NGMBRE:
CARGO: Gm%v’offﬂ‘ﬂ CARGO: Ay - AOMAf CARGO:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
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OBJETIV

O | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA

5. Retroalimentacion tipificacion aplicativo FINE

FECHA

13 mayo 2025

57 ]
s g ACTA DE REUNION
.
Secntaris de EQucacion
Fecha 13/05/2025 | Inicio | [F [ Lugar [ Cc - Caracas

in
ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO_CANAL_DE_ATENCION_TELEFONICO

1
2.

Asunto |
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos

Fecha de Elaboracién 13/05/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia [ Préxima Reunion |

Se realiza espacio de socializacion y retroalimentacion del proceso de tipificacion en el aplicativo de FINE, para el canal telefénico, donde se evalla el

arbol de tipificacion y se realiza una actividad de ejemplificacion a tiempo de real de las solicitudes que ingresa con frecuencia.

Se analiza y socializa el arbol de tipificacion, el cual, es un Excel suministrado con los diferentes items de caracterizacion de la informacion
Se realizan ejercicios de llamada

« Tipificacion para solicitudes de docentes

« Tipificacion para solicifudes de estudiante

« Tipificacion para solicitudes de administrativos

Se aclara y unifica informacion para la comecta tipificacion

o Solicitud de
Prorrogas
9 . Prorrogas
nombramiento
nombramiento

INFORMACION docente NBOUND

Talento

36308 Talento_humano_para_docentes_provisionales
Aumano

provisional y

provisional . :
provisiona

temporal
temporal

- ACTA DE REUNION
Swomtaracn Edveacn

Fecha 13/05/2025 | Inicio_| [ Fi [ Lugar [ Cc- Caracas

n
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO_CANAL_DE_ATENCION_TELEFONICO

Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos

Fecha de Elaboracion 13/05/2025 | Elaborado por | Claudia Andrea Pulido Arcia | Préxima Reunién

Informacion de la Gestion:

Talento_humano_para_docentes_provisionales =
Prorrogas nombramiento docente provisional y
provisional temparal = INFORMACION =
Solicitud de Prorrogas nombramiento docente

provisional y provisional temporal

Observaciones

Se comunica docente para informacién sobre respuesta de Escalafén Docente le resoluacion se encuentra mal/3239 Oficina de escalafén docente

Transaccién: 36134 Fecha Transaccién: 5/21/2025 9:48:08 AM
Fecha Creacién: 5/21/2025 9:53:13 AM Canal de entrada: INBOUND
Tipificacion: Talento Humano = Fecha Actualizacion:

Se realiza andlisis frente al caso previo donde se identifica el error de la tipificacion y motivo del mismo, desde el arbol de tipificacion correspondiente al

canal.

Cﬂmﬂtc- %Q m:lo

NOMBRE: Claudia Andrea Pulido Arcia NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: Formadora CARGO: CARGO:

Av. Eldorado No. 66 — 63

PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321
www.educacionbogota.edu.co
Informacion: Linea 195
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS
TEMA 6. Retroalimentacion tipificacién canales nivel central
FECHA 9 mayo 2025
. - ACTA DE REUNION

Fecha 9/05/2025 | Inicio | 4:00 PM [ Fin [ 5:00 PM Lugar [ Nivel central

Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO

Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos | <<Lista de Nombres>>

Fecha de Elaboracion 12/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunién | dia/mes/afio

Desarrollo de la Agenda
« El pasado 9 de mayo, en la sede de nivel central ser realizo taller de Tipificacion, con el fin de mejorar el indicador de calidad en Tipifiacion.

La actividad se realizo primero con un concurso de preguntas mediante el aplicativo de Quizis, con el fin de generar en los embajadores competitividad,
gamificacion, y poder aclarar todas las dudas que se pudieron a haber generado sobre la tipificacion,

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321

www.educacionbogota.edu.co BOGOT’\

Informacion: Linea 195
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o~ ACTA DE REUNION

Secretaria de Educacion
Fecha 9/05/2025 [ Inicio [ 4:00 PM [ Fin [5:00PM [ Lugar [ Nivel central
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia [ Asistentes Extemos [ <<Lista de Nombres>>
Fecha de Elaboracion [ 12/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunién | dia/mes/afio

.. .- ACTA DE REUNION
T
Secretaria de Educacion
Fecha 9/05/2025 [ Inicio | 4:00 PM [ Fin [ 5:00 PM Lugar [ Nivel central
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos | <<Lista de Nombres>>
Fecha de Elaboracion 12/05/2025 [ Elaborado por [ Luis Carlos Rodriguez [ Proxima Reunién [ dia/mes/afio

Lo0.cadPeaa -5

Estructura de las Observaciones
Al registrar observaciones en los sistemas de atencion al ciudadano (Digitumo, CRM y SIGA), asegurate de incluir la siguiente informacion:
Motivo de consulta: Por ejemplo, solicitud de cupo, movilidad escolar, informacién sobre némina, etc.
Respuesta y/o solucién proporcionada.
Datos adicionales relevantes: Nimero de radicado, novedades, nombre del colegio, documento del menor, entre otros.

2. Redaccion y Puntuacion

Es fundamental revisar cuidadosamente la redaccion y los signos de puntuacion al momento de registrar las observaciones, garantizando claridad y
coherencia en la informacion consignada.

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321

www.educacionbogota.edu.co BOGOT’\

Informacion: Linea 195
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b .
.. ACTA DE REUNION
Secrtarin do Educecin
Fecha 0/05/2025 [ Inicio | 4.00 PM [ Fin [5.00 PM Lugar [ Nivel central
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos | <<Lista de Nombres>>
Fecha de Elaboracion 12/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Proxima Reunion | di afio

3. Campo "Asunto” en CRM
En el campo "Asunto” del CRM, se debe registrar tinicamente el motivo de consulta. Evita incluir toda la observacion en este campo. Ejemplos de motivos:
* Solicitud de cupo.
* Movilidad escolar.
* Informacién sobre némina.
4. Actualizacion de Datos del Ciudadano
Es obligatorio actualizar los datos del ciudadano en los tres aplicativos: Digiturno, CRM y SIGA. Esta actualizacién debe incluir la informacién de
caracterizacion correspondiente
5. Consultas a Dependencias o Terceros
Si durante la atencién es necesario consultar con otra dependencia o con terceros (por ejemplo, personal, nomina, talento humano), se debe dejar el turno
en estado "Suspendido” y retomarlo una vez se obtenga la informacion requerida.
6. Tipificacion de Interacciones
Todas las interacciones deben ser tipificadas adecuadamente en los sistemas correspondientes, con excepcion de aquellas que la gestion fue radicar.
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NOMBRE: Luis Carlos Rodriguez NOMBRE: NOMBRE:
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION

TEMA 7. Socializacion Bogota te Escucha DLE Antonio Narifio

FECHA 12 mayo 2025

ACTA DE REUNION

W#M
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA

8. Retroalimentacion resultados evaluacion aprendamos y apliguemos

FECHA

12 mayo 2025

gt ACTA DE REUNION

O B0GOTA 0.¢.

" wcaom
Secretaria de Educacién

Fecha [12/05/2025 ] Inicio | 4:00 [Fi 1B [ Lugar [ Teams

Asunto [ ACTA CUALIFICACION REFROALIMENTACION CONOCIMIENTO

Asistentes | Lista de enci Asistentes Extemos I

Fecha de Elaboracion [ 15/05/2025 [ Elaborado por [ Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunién

Desarrollo de la Agenda

« FElpasado 12 de mayo se llevo a cabo la socializacion de los resultados de la evaluacion correspondiente a la cerfificacion "Aprendemos y Apliquemos”
Esta actividad tuvo como objetivo principal cemrar posibles brechas de informacién identificadas durante el proceso de certificacion. Para ello, se
abordaron y aclararon detalladamente las dudas surgidas en cada una de las preguntas evaluadas, asegurando asi una comprension integral por parte
de los embajadores.

Estas son las preguntas que se desarrollaron en la certificacion.

Radicado desce el FUT. Tipo ciudadana solcitante: Contdctenos. Tramite: VENTANILLA DE
RADICACION VIRTUAL ;Como se enteré de nosotros? = Medios de Comunicacion, Asunto de
la Peticion = CONSULTA TALENTO HUMANO, Describa su Peticion: Sefior ciudadano recuerde
registrar una descripcion completa de su solicitud, claray detallada, con datos relevantes
como (localided, nombre del colegio, grado, nimero de documento de identidad, nombre
completo de los estudiantes, etc), o 1os datos que considere pertinentes de acuerdo con el
tipo de peticién que radique a la entidad, con el objetivo de dar tramite de manera completa.
= Solicitar una aclaracion sobre la legaiidad de la exigencia, por parte de Institucion Educativa
de Bogotd, del registro obligatorio de entrada y salida para los orientadores escolares. Esta
exigencia se realiza bajo la premisa de llamados de atencion en caso de incumplimiento en el
registra de la firma. lo cual. consideramos improcedente dado el caracter profesional y las
funciones que desempefiamos, que difieren de las de un operario. El usuario adjunté 1
archivos. (20 puntos)

5100 - Direccién de Talento Humano /"

1400 - Oficinz De Control Disciplinario De Instruccion

1500 - Oficing De Control Disciplinarie De Juzgamiento

5110 - Oficina de Personal

. ACTA DE REUNION

DEBGCOTA D.C.

Secrotaia de Edvescin

Fecha [ 12/05/2025 | Inicio | 4:00 [ Fin [ 5:00 [Lugar [ Teams

Asunto | ACTA CUAUFlCAClON RETROALIMENTACION CONOCIMIENTO

Asistentes | Lista de asistencia [ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracién 15/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Redriguez [ Préxima Reunién

Me permito salicitar |3 siguient= documentacin, para la docente ZULLY KARINA DELGADO ENRIQUEZ, identificada con cedula de cuds
No. 27.124.791 de Barbacoas Narifo, certificado de funciones que desempena, certificado de historia laboral, certificade de antecedentes
disciplinarios de la oficina de control intemo. (20 puntos

5111 - Grupo de cartificaciones laborales
() 5111 - Grupo de ceriificaciones labarales, con copia a 1400 - Oficina control discipiinario de instrucgion y 1500 - Oficing control discipiinario de juzgamiento.

5111 - Grupo da centficaciones laboralss, con copia a 1500 - Oficina control discipiinario de juzgamiento.

Radicade desde el FUT, Tipo ciudadano soliciiante: Contactenos, Tramite: VENTANILLA DE
RADICACION VIRTUAL 3C6mo se enterd de nosotros? = Medios de Comunicacién, Asunto de
a Peticion = SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE TRAMITE DE CUMPLIMIENTO SENTENCIA
JUDICIAL Describa su Peticion: Senor ciudadana recuerde registrar Una descripcion completa
alidad, nombre del colegio.

grado, nimaro de documanto da identidad, nombre complato de los astudiantes, etc), o los
e e per [Ben e d e Terl Jeoe el o e 1 o el e e

n el objet nera complata. = 5E REQUIERE INFORMACION SOBRE EL
TRAMITE DADO SOR SU DESPAGHO A Lh SOLICITUD BE CUMPLIMIENTO DE SENTENGIA
JUDICIAL EMITIDA EN FAVOR DE LA DOCENTE CILIA DORA LEON CIFUENTES. EI usuario
adjunté 1 archivos. (20 puntos)

5000 Subsecretaria de gestion institucional
5100 Direccién de talento humanc

1100 Oficing Asesora de planeacidn

1300 Oficina Asesora Juridica

Av. Eldorado No. 66 — 63

PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321
www.educacionbogota.edu.co
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ALCALDIA MATGR
BEBOGOTA D.C.
ersrucin

Srerstaria do Edvoockn

ACTA DE REUNION

Fecha 12/05/2025 | Inicio | 4:00 [ Fin [ 5:00 [ Lugar [ Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia [ Asistentes Externos

Fecha de Elaboracion 15/05/2025

[ Elaborado por [ Luis Carlos Rodriguez.

[ Proxima Reunion

5/12/2025 1022543436
513/2025 100072738
5/12/2005 "oonasto1s
5/12/2073 Ion3013s
5/12/2025 Ba52844.
5/12/2005 Pasaz012
5/12/2025 Samamoms
5/13/z05 ImAzsM
512/2005 52085155

512/ 207 Imazzss
5/12/205 1010216395
5{12/2005 Im 231879
5/12/2025 1024536702
5/12/2005 1oenassene

Estas son las personas que asistieron a la socializacion

B oependancia nta B Coee ledtnica &2 o oltono de
DlaLsme ddaza@educacianbag 3222552222
Liparram @educacionbogoia gow.co
YRIIC e OucacionDogo 3195855714
foreroh @ecucacianbagata, gov.co
mabril @educscionbog 31IEE053
Alberta Gut egutierrezr@educacia MS3106225
Uliana Hurtada Hesmar Embajasiora de mare Secretarta de edicscit Lhurtado @educaciont 3017732336
Juan Davidcarere  Embajader Supsrcade engetive jCrrere@eduisiont 02T
Luiz Carlos Rodriguer Embajador DLESUBA vgutierrezBeducacior 3134420547
Patricia Teivific Embajacor de marta 05 ptrivino@educatlonbl 35246123
Melba Patrivia Cdrdem Embajador de marca. Direcriones locales pr mpcardenase @ed ucac 3057675507
Jeimypaclazapats 1@ 3156470764
malfanso@educstion 3oes62a6s
danguloc@e ducaciont 2203752908

Derly Daza Embajader
LAURA BS&BEL PARALA FEMBAJADOR DE MARE 050

Yersi Paulina Gil DUa EMBAjA00T o8 MAMCA  OSE Nivel Central

Luna Michelle Forero tembajadar

Jaime Abeil Gutisrar Embajador de Marca S|Suparcada CAD 30
ez embajador de mares servioo del disnte

peirny pacla zapats pac embsjadara de marca presencal
Maria Femanda Alfons Embajacor osc

Daniela angulo castilic Asesor demarce Educackin
¥uliona Paola Mendon Embajador de marca 0SC pmendoxafil=ducacion 34334073
Jose [imenez embajador dleciudad holivar |imenezp@educacion 3017242432
CRISTIAN CAMILQ ROLATENCION AL CIUDAD: ATENCION AL CIUDAD CROJASP @EDUCACION 3227761379

B Tema de Fommacion
sooalizacién Quiz 1 da maya
Sosializacidn evaluaritn 1 mayo
SoCaNzACIon Uiz 1 08 maya
soralizacidn auiz 1 de mayo
Socializacidn de Quiz 1
quic
Soralizacion quiz 1 de maya
Retroslimentecidn de socielizacén e
Socalizacicn Quir 1 de mayo
soclalizacidn quiz 1 mayo
Sodalizacién quiz L de mayo.
socializacion de quiz 1 de maya
soralizacion de Quiz 1
Dependencia
Formacion 0SC

sacializacksn de respuesta de evacuas
socalizacion Quiz 1 De Mayo

ALCALDIA MATOR
SEBOGOTA D.c.
M

Socmtaria do Edvcockn

ACTA DE REUNION

Fecha 12/05/2025 [ Inicio | 4:00 | Fin [ 5:00 [ Lugar | Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION _RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asi Lista de asistencia [ Asistentes Externos I

Fecha de Elaboracién [ 16/05/2025

[ Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez

| Préxima Reunion

Socializacién Quiz 1 Da Mayo

251090399914 CRISTIAN CAMILO ROJ ATENCION AL CIUDAD) ATENCION AL CIUDAD) CROJASP@EDUCACION 3227761379 TEAMS

1552735511 Fabiola Romera Sabog Embajadar 0SC SED Dl San Criste fromero@educacionb 3144412257 Socializacién Quiz 1 de mayo TEAMS

15 1031150311 Joan Sebastian Lis Embajador Supercade manitas m@eduwcuonbogo'slm?zq&s Quiz TEAMS

25 1000220127 Luis Embajadora atencion presencial  nsotelo@educecionac 3237089851 retroalimentacion TEAMS

15 "1aaman Leidy Meneses Embajador Nivel Central Imenesesc@educacior 3122568755 Recuperacion TEAMS
N

)
YOS }*’/{)J‘%’ ¢

NOMBRE: Luis Carlos Rodriguez
CARGO: Formador

NOMBRE:
CARGO:

NOMBRE:
CARGO
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PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION

TEMA 9. Socializacion manejo SIGA DLE Kennedy

FECHA 12 mayo 2025

ACTA DE REUNION

.
Begtelsiace Eieysin n - ]
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION
TEMA 10. Socializacion manejo SIGA Colegio La Felicidad
FECHA 12 mayo 2025
ACTA DE REUNION
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OBJETIVO | RETROALIMENTAR CONOCIMIENTOS
TEMA 11. Retroalimentacion correcto uso de plantillas de respuesta
FECHA 13 mayo 2025
¥ .
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Se realiza espacio de retroalimentacion y socializacion con los embajadores de canal Dexon, en donde se refuerza el correcto uso de las plantillas de
respuesta, ademas de las observaciones y oportunidades de mejora evidenciadas en el gjercicio de calibracién

Dentro del espacio se muestra lo evidenciado y las oportunidades de mejora, lo que da pie a la clara explicacion del uso de las plantillas, y el uso adecuado
de las mismas, en donde solo se usan cuando el ciudadano reporte solicitar informacion de un framite, desde que no contemos con los datos completos y
correctos para registrarlo.
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SECAETARIA DE EDUCACISN

OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS
TEMA 15. Retroalimentacion conocimientos embajador DLE Kennedy
FECHA 13 mayo 2025

ACTA DE REUNION
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SECAETARIA DE EDUCACISN

OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS
TEMA 16. Retroalimentacion conocimientos embajador Supercade Bosa
FECHA 13 mayo 2025
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SECAETARIA DE EDUCACISN

OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS
TEMA 17. Retroalimentacion conocimientos fondo prestacional
FECHA 14 mayo 2025
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA

18. Retroalimentacion funciones dependencia Direccion Bienestar

FECHA

14 mayo 2025

ACTA DE REUNION

ALcaLola wavOR
9E BGOTAO.C-

Secretaria de Educacién

Fecha 14/05/2025 ‘ Inicio | 3:00PM ‘ Fin ‘ 4:00P.M ‘ Lugar ‘ Presencial — sala OSC
Asunto ACTA_CUALIFICACION RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS
Asi Lista asistencia [ Asi Externos |

Fecha de Elaboracion

14/05/2025 | Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio

Préxima
Reunion

Desarrollo de la reunién:

estudiantes les fue asignado el subsidio de transporte o no.

informacién importante de como hacer las consultas en los aplicatives de bisqueda

Modalidades

Megios —+ 3 eatescrias:
Allematies

3tp0n oo neme

MU Rulas o " e seseres
Escolares

Acorde con las necesidades de |a operacion, se solicité a la Direccidn de Bienestar Estudiantil realizar una socializacion para
fortalecer conocimientos en los embajadores que brindan atencion en los canales sobre las funciones de la dependencia, ademas
de conocer los aplicativos de consultas que son herramientas de gran utilidad para que los embajadores puedan brindar
orientacién de calidad a los padres de familia que quieran conocer las fechas de pagos de los subsidios y consultar si a los

En este espacio nos acompaiian las funcionarias de la Direccién Jhoana Gallo y Ma. De los Angeles Gonzalez quienes brindan

3 -
. ACTA DE REUNION

_ emoom
Secretaria de Educacidn

Fecha 14/05/2025 | Inicio ‘ 3:00P.M | Fin ‘ 4:00 P.M. ‘ Lugar | Presencial — sala OSC
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTOS
Asi Lista asistencia [ Asi Externos |

Fecha de Elaboracién | 14/05/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio

Préxima
Reunion

Plataformas de consulta

m_ Ao

oot - 3% [ raraw, B . « Apticativo PHE:
d i !

oy B -0——=2g%

Extutantzs

Mansis

e

Pago ciclo 1- 2025

105 pagos:
Novedades previo a a generacion de a liquidacion:

e
on nformmacn actvalizac d actarts,

411 ™
asctenca

estudianing tans e
i i los
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OBJETIVO | SOCIALIZACION CONOCIMIENTOS GENERALES DE SED Y OSC

TEMA 19. Socializacion riesgo de corrupcion

FECHA 16 mayo 2025

EE .
%Ecn,g_, ACTA DE REUNION

Secretaria de Educacion

Fecha 16/05/2025 ‘ Inicio | 4:00 PM ‘ Fin ‘ 5:00 PM. ‘ Lugar ‘ Virtual TEAMS
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_RIESGO_CORRUPCION

Asistentes | Lista asistencia [ Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracién

16/05/2025 | Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Préxima
Reunion

Desarrollo de la reunién:

Atendiendo a las necesidades del servicio, se realiza socializacién con el personal que brinda atencién en los canales presencial.
Virtual y telefénico para sensibilizar en el tema de denuncias por actos de corrupcion espacio donde la contratista Angélica
Vargas brinda la siguiente informacioén:

¢ Que se conoce como un acto de corrupcion en el sector plblico?

Politica de calidad de la OSC

Valores del ideario ético

Explicacion de los riesgos de corrupcién que se pueden materializar en la oficina:

1. Recibir dadivas por tramites o servicios

2. Falsedad en documento publico especificamente en el tramite de legalizacién de documentos de estudios al exterior
+ Riesgo del Proceso Servicio Integral a la Oficina

¢ Canales de atencion para denunciar actos de corrupcion

¢ Queé entendemos por corrupcion
en el sector publico?
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA MAYOR
BE!DGDI:"&G
Secretaria de Educacion
Fecha 16/05/2025 ‘ Inicio | 4:00PM ‘ Fin | 5:00 P.M. | Lugar ‘ Virtual TEAMS
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION RIESGO_CORRUPCION
Asistentes | Lista asistencia [ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion

16/05/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio

Préxima
Reunién

Canales denuncias actos de corrup

Bogotan A
te escucha

de la entidad SON GRATUITOS, no requieren intermediarios.

obsequios, ni dinero por la atencion prestada.

Riesgos de corrupcién y ;Cémo prevenirlos?

Control 1

Contral 2

Se sensibiliza en el uso de los protocolos de atencién y se hace énfasis que en la Secretaria de Educacién los tramites y servicios

Se les informa a los embajadores la importancia de denunciar los casos de corrupcién que evidencien en la operacién y no recibir

ALCALDIA MAYOR

ACTA DE REUNION

BEBDGBT:”&G
Secretaris de Educacion
Fecha 16/05/2025 | Inicio | 4:00 P.M | Fin | 5:00 P.M. ‘ Lugar ‘ Virtual TEAMS
Asunto ACTA _CUALIFICACION_SOCIALIZACION_RIESGO_CORRUPCION
Asistentes | Lista asistencia [ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion

16/05/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio

Proxima
Reunién
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS
TEMA 20. Socializacion funciones Direccion de Bienestar
FECHA 20 mayo 2025

s ACTA DE REUNION
Secretaria de Educacion
Fecha 20/05/2025 [ Inicio | 10:00 [ Fin [12:00 Lugar [ Centro de Contacto Caracas
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos [
Fecha de Elaboracion 21/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunion

Desarrollo de la Agenda

El pasado 20 de mayo del 2025. Se realizo en el centro de contacto de Caracas, socializacion de las ultimas actualizaciones de la dependencia de
bienestar, en base al Programa de Movilidad, con relacion del pago del ciclo 1 del subsidio de movilidad.

Objetivo:

-Contextualizar sobre el Programa de Movilidad Escolar.

- Brindar orientacion sobre el uso de plataformas de consulta para atencion a la ciudadania

- Socializar informacion sobre el proceso de pagos de movilidad escolar 2025.

- Socializar atencion por parte del equipo territorial en DILE

Programa de Movilidad Escolar

Promover el acceso, la asistencia y la permanencia escolar, ofreciendo diferentes modalidades de transporte de forma segura, sostenible y eficiente, para

los estudiantes de las instituciones educativas con maricula oficial que cumplan con los lineamientos definidos, de acuerdo con su lugar de residenciay la
oferta publica educativa

Modalidades

e

o5
doviey warcito

Medios — 2 categorias:
Altemativos

- oniago an Bl (RGBT
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Escolares

=
& .
. N ACTA DE REUNION
B+l
Secrtara de Educacién
Fecha 20/05/2025 | Inicio | 10:00 [ Fin [12:00 Lugar [ Centro de Contacto Caracas
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracion 21/05/2025 [ Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunion
Matricula
Colegio Jardin
Oficial Loate
Vivicen
ook Estudiantes e
Vivir UPZ \
Sl - ~oistarcia @ gl
Vivi L) +1km peatonal  + 2 km peatonal
Zona Rural Jomada Aaind y it

T

Diurna*

i caso do 05 estuantes do lalocalided de
Sumapaz y zonas rursles s i
v o todas b

CRITERIOS DE ASIGNACION DIRECTA A ESTUDIANTES

1. Con discapacidad.

2. En riesgo inminente.

3. Antiguos en el PME.

4. En convenios de continuidad escolar.

5. Desescolarizados (identificados a través de las estrategias de busqueda activa y movilizacion social)
6. Victimas del conflicto (identificados en el RUV)

7. Etnias

8. De prejardin, jardin y transicion.

10 De hogares clasificados en SISBEN IV

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321

www.educacionbogota.edu.co BOGOT’\

Informacion: Linea 195



http://www.educacionbogota.edu.co/

scunes ACTA DE REUNION

oo
oo
Secetara do Educacion
Fecha 20/05/2025 | Inicio_| 10:00 [Fin [12:00 Lugar [ Centro de Contacto Caracas
Asunto ACTA_CUALIFICACION RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia Asistentes Extemnos |
Fecha de Elaboracién 21/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez | Préxima Reunién

Se realiza socializacion de las plaformas de consulta

Aplicativo PME:
http://matriculabd1_redp.edu co/sistemat02/sed/websubsidios/MODULO/login asp

Para consulta interna en |a Entidad:
http://44 206 33 62/sed/dbe/pme/silvista/validacionestudiantepme htmi?

Para consulta padres -
http://44 206 33 62/sed/dbe/pme/vista/validacionestudiantepme. html

Pago ciclo 1 - 2025

Fecha estimada para los pagos: 26 de mayo de 2025 (DaviPlata)

Novedades previo a la generacion de la liquidacion

Estudiantes sin actualizacién de datos: Aproximadamente 3.830 estudiantes no cuentan con informacién actualizada de acudiente

Estudiantes sin reporte de asistencia del ciclo 1: 141 estudiantes sin reporte de asistencia

Antes de la dispersion de los pagos, se generaran consolidados actualizados de los estudiantes beneficiarios.
Estos consolidados incluiran tanto los pagos aprobados como las novedades que deban ser resueltas.

sy ACTA DE REUNION
[+l
Secreara do Educackn
Fecha [20/05/2025 ] Inicio [ 10:00 [ Fin [ 1200 [ Lugar [ Centro de Contacto Caracas
Asunto | ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia | Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracion 21/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunién
Lista de educacion
Documento de ide Funcionario Asistente a la soc Cargo - n |2 §2 jco B No Teléfono.
5/20/2025 "1090320014 CRISTIAN CAMILO ROJAS PEDRAZA ATENCION AL CIUDAD) ATENCION AL CIUDAD: CRDJASP@EDUCACIDI"SIIWEIUQ
5/20/2025 1010072738 Laura Isabel Parra Meneses Embajador de marca  0SC Liparram@educacionbogota £ov.co
5/20/2025 79622012 Alberto Gutiéme: embajador cobertura agutierrez @aducacio 2053106225
3/20/2023 50432404 Jeime Abril Gutierrez Embajador de Marca Sl Supercads CAD mabril@educacionbog 3133300954
5/20/2025 1010216295 Daniela Angulo castillo Asasor da marca Presencial danguloc@educaciont 3203732908
5/20/2025 1014258235 Waria Fernanda Alfonso Rodriguez Embajador osc malfonso@educacion! 3003582865
5/20/2025 52065155 Johana GutierrezManrique Embajador Dle suba ygutierrez@educacion3124420547
5/20/2025 1012331829 Yuliana Paola Mendoza Ledn Embajador de marca  0SC Pmendoza@educacior 204344073
5/20/2025 1045735512 DAYANA PAOLA ANDRADES MADRID ANALISTA DE CALIDAD OSC dandradesm@aducacionbogota.gov.co.
5/20/2025 1022543336 Derly Daza Embajador Dle Usme ddaze@educacionbozi 3255631522
5/20/2015 1024572208 LIZETH JOHANNA MALDONADD LOAIZA EMBAIADOR DE MARC ATENCION PRESENCIA Imaldonadol @ecucaci2124553551
5/20/2025 1233509207 Dayanna Isabel Maestre Camberos Calidad osc dmaestre@educacionl 3113216464
5/20/2025 1014289431 juan david earrero. embajador super cade engativa | jcarrero@educacionb(2025947432
3/20/2023 52848079 Liliana Hurtado Hernandez Embajadora de marca Secretaria de educaci Inurtad o@educationb 3017752736
5/20/2025 52735511 Fabiola Ramero Sabogal Embajador OSC SED - Dle San Cris! fromero@educacionbi 2144413257
5/20/2025 1031150311 Sebastian Lis Embajador Supercade Manitas  jlism@educacionbogo 3144022485
5/20/2025 1024558702 José Jiménez Embajador Dle ciudad bolivar [jimenezp @educacion 2017212432
3/20/2023 "10003s0838 Luna Michelle Forero Herrera Embajador Os¢ Iforerch@ed ucacionbogote.gov.co
5/20/2025 5201926 ¥DI AMIN KATIUSKA DEL VALLE SANZ BRACHO Agente Bpo Backup ydgl\l:\IE;anlh@Educ.'Zleﬂﬂﬁﬂl
5/20/2025 1024542571 Wionica Varges Andlista decalidad  0SC mvarges @ecucaciont 2013304309
o = 4
{ s ( )
Adole FOTeUCE
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NOMBRE: Luis Carlos Rodriguez NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: Formador CARGO: CARGO:

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321

www.educacionbogota.edu.co BOGOT’\

Informacion: Linea 195



http://www.educacionbogota.edu.co/

Lista de Asistencia
IEp— EI . \)\\\(LC“!" ’Am..p-..‘-. : ] OO ,
[ o *C/CS (20, ' |§J\0 \)0\0"9& Lws: CC\'OCCL\ I ik '|L000 | o le;o(
pricc ] e R e
apul) edocecon|
X k\u‘.\mﬁ M\dg cc [weseat %MC@ eS| CRETS
(s *Lmr =
| Andes Thino Y@l leerae] Tnboiods ¢ | Te lefémco szf*f{e.@‘t‘;iﬁ’fj (;,y B i
R 130/ | pheknone: ~a<x';\ / )
2 Ad/lnn\n A \,Gr()a:) 0 C.| o30St Embe Lb(‘L‘) e le ﬁ ““D 3258567 | el wenl e y,u/ﬂx 5
¢ J\:m ?l \Gf‘ F A [CCa21%363¢ \_n\bq adgi Jf D K‘&.{ld\lw O3 Jngn ® holigil.om |V ’nm//\:w/ig‘
wcolu ey Hoe Camivrlcc banebio & (‘\ba\ u)zi LD Bod 1264147 wrmvd@&lur ‘NFAL;L
> =X SRR w7 oK
. \L;hqm Dic2 Rui2 (¢ [{0R261610) QmYu)( cor scO 3IDEQI3A ‘%m@‘ ek g0 /'/v/«!/)l‘y\
" Dgid. Codfareds (i |6usec2 el/v),()/quﬂ(ﬂ Sebd DI0ZBSINY, [relcasre@amanl Cop W@ <
- =) = z : K 7
* | (| ghdinct %Q e X | c¢ | tommoety é)hlxqu[ﬁ 4 SE D BT, "’"‘k"“””‘—}"" Ml !vi/{d! J’,
* Nuan Sehastlan Gueseco [CC ouagias rmm.udm Vfuia| §EQ - DEvo 3055200 41| qveriecs = Qe [ bl T =
- A e n.CasTam & v
“lon divandar Caship| cc | Zrossidd Com by 0derr SeD 132127300 ot mer’ - o
1] Y orene Lana Wb oo 2] e |52 037 Emba, chv SED Bousavunc | xaenhore Cotbreit [ -con
T
WIS (\losydwo | 2y (w(/\”u xadoy SED 220 LyPp} Imesy s v Bedoc, o
A rana hmene? foc|zszsoin | Emba)adel =) BuzeqSeolia) se ner el urec:
“IHescdd Bodede  |ec st {\M\(M\(,()m SED HoMs2ds 'w”gﬁ* 4
ol : o 7 e e pa 2
“Kesen Udorivs £ 1| Jmperring Cnbaadov Seb Y BTEA V@ nocnbey
*lestepoaia \lbena || oett  Jempapme e 0 3B Nadele@edvcoccn oy
(Con ol fin do dar 376 eslipuiad on Ta ey 1681 de 2012 y ommas S+ comunlca gue Tos dwiow persomales Gome asisienia 58 Gilizarin para Soporiar svidencls 3 aslsencia 3 T8 reunidn, 3esin, evento of
aqul descrita. de los phgine WEB de la
1. Tipo: CC: Cédula de ciudadania / T1: Tarjeta de Identidad / CE: Cédula de Exiranjeria / NIP: Ndmero de d 'Mwlwrmwﬁmewﬂlﬂmmmwﬂwm
|Venezolanos / Olro. s
ote: fom
Lista de Asistencia

s ISoca\\al e din . Mounuded ,‘"""’“""" ! I Tolmacou
e 2o les DBl | Salu valoles - Q0 Guacel | mme [\0.p | worm IQ i

| Documento to terticad | mipoce. Sl B A B g
0 B it G Gargoa LR Localtid "';:::"‘.' F c--’Mm-o

'Qﬁo\o \ne-\.n Guge @ oz 0o Enboyacks P 3) Tewallo Bt m%‘% QsoloM

-~ o J 5 5
ik e al x\r e CC Bz imitis € winia e SED CavaceS leoobg o3 C{(\&\M \2\(& }1%** 7 //4," -
”//li /w ) /7[, erey |CC.| 2us26p- m ./U\\s&J S<D Coxveicas sLo_Sé(ﬂl,xocm O(:@[ub’/o” QW:@ZS:; lor e

0.} - "ﬂll..&m'blo I

OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 21. Socializacion actualizacidon procedimientos

FECHA 20 mayo 2025
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i O ACTA DE REUNION

DE BOGOTAD.C.
Secretaria de Educacion
Fecha 20/05/2025 | Inicio |2:oo PM | Fin ‘ 5:00 P.M. | Lugar ‘ Presencial Oficina Servicio al Ciudadano
Asunto ACTA CUALIFICACION SOCIALIZACION ACTUALIZACION PROCEDIMIENTOS
Asi Lista asistencia Asistentes Externos \
Fecha de Elaboracién 20/05/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio Préxima
Reunién

Desarrollo de la reunién:

En el marco del Sistema de Gestion de Calidad del Proceso de Servicio al Ciudadano de la SED, se realiza socializacion al
equipo de trabajo de la oficina la necesidad e mantener actualizada la documentacién del proceso.

Se da inicio a sesiones para actualizar los procedimientos e instructivos de la oficina.

Por necesidades del servicic de comienza con la actualizacion del procedimiento de Gestion Interna de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones PQRSDF

Se invita a los funcionarios y contratistas que directamente trabajan este procedimiento para hacer una actividad participativa y
actualizar el procedimiento.

La contratista Angélica Vargas inicia con la socializacion de la metodologia de lenguaje claro que siempre se utiliza para revision
y actualizacion de la documentacion de la oficina

Hace énfasis en la metodologia del semaforo de la comprensién donde con colores se resaltan en rojo las palabras a eliminar, en
amarillo las palabras que pueden mejorarse y en verde lo que esta bien y se puede dejar.

Se dividen los asistentes por grupos y a cada grupo se le da un documento impreso y los colores para que apliquen la revision
con la metodologia de lenguaje claro.

Se decide revisar el documento en linea con la participacion de todos los asistentes, con lluvias de ideas para mejorar el
documento.

Se programara una nueva jomada para terminar con la revisién del documento

3 .

o ACTA DE REUNION

Secretaria de Educacion
Fecha 20/05/2025 | Inicio l 2:00 P.M Fin 5:00 P-M. ‘ Lugar | Presencial Oficina Servicio al Ciudadano
Asunto ACTA CUALIFICACION_SOCIALIZACION ACTUALIZACION PROCEDIMIENTOS
Asi Lista asistencia [ Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracion 20/05/2025 | Elaborado por ’ Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 22. Retroalimentacion tipificacion aplicativos

FECHA 22 mayo 2025

=
(X

ACTA DE REUNION

ALCALDIA NAYOR
DE BOGOTA D.C.
s
Secwlaria do Educecon

Fecha 221052025 | Inicio | 7:00 [Fin [ 400 Lugar [ DLE CANDELARIA SANTA FE
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Luis Carlos Rodriguez Laura Ca Asistentes Externos
Fecha de Elaboracion [ 23/05/2025 [ Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez | Proxima Reunién

El pasado 22 de mayo de 2025, nos reunimos en la Direccion Local de Educacion de Santa Fe — La Candelaria para acomp alanueva jadora,
Laura Amalia Caviativa Salamanca, en su primer dia de labores en las Direcciones Locales de Educacién (DLE).
Durante la jomada, se realiz6 un refuerzo en la tipificacion de los aplicativos CRM y DIGITURNO, con el objetivo de fortalecer el manejo de estas

herramientas esenciales para la atencion al ciudadano.

P Nombee Funcionatio  Terminal Nombre Calz Prioridad Senicio  TipoCliedte  Tramites  Calficacion  Tipnde D idenfificacion  Cédigo
. LAURA ANALK Fonfiban - Terminal (B} Agendamento Matricul y Movitdad Matriculo ¥ Achiaizacion o
54 Gi Eai ! L Cé 12368888
CAVIATNA SALAWANCA 1 Escalar O poviseEscomr U Dats SHaT A ecue !
LAURA ANALI Fontlban - Terminal (G} Agendamenta Natiicula y Movikdad Melriculs y P

= CEVIATIA SALAWANCE " Escolar EeE Movildad Escolar L Cedue L

_ LAURA ANALI Fontiban - Tarminal (G} Agendaments Hatrizula y Hoviidad Metricus y o Informacian N .
AT CAVIATIVA SALAWANGA 11 Ecoolar Geresl poviidsg Ecoler  LUEMES moviicad A cedula feazat0azs

Adicionalmente, se reforzaron y recordaron los protocolos de atencion presencial, con el propasito de garantizar un servicio de mayor calidad, caracterizado
por la amabilidad y la calidez humana._.

TIPS

- ! (anal PreSencial Mantén una presentacién

En Lo Secretaria de Educacién del Distrito (SED), la @ PBTSONAL ﬂdec“ﬂdﬂ
L v e n smeis it Tu imagen refleja el compromiso y profesionalismo de
da

es una acasidn para brindar un servicio humano, . N
idad. Y. [ la entidad. Viste de manera pulcra y acorde con los
R e kel i R lineamientos institucionales. Recuerda que una buena
herramientas, actitudes y aptitudes que fortalezcan presentacion genera confianza y respeto hacia la
nuestra labor diaria. Por eso, hemos preparado una ciudadanos

serie de consejos précticos que te ayudardn a
ofrecer una atencion excepcional.

en la sede central, cada interaccién cuenta.
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acaiusvon ACTA DE REUNION

DE BOGOTA D.C.
_ socacew
Secretaria de Educacion

Fecha 22/05/2025 | Inicio [ 7:00 [ Fin [ 4:00 [ Lugar [ DLE CANDELARIA SANTA FE

Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO

Asistentes | Luis Carlos Rodriguez Laura Ca | Asistentes Externos [

Fecha de Elaboracion [ 23/05/2025 [ Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez

[ Préxima Reunion

Sé amable y muestra empatia

e o . ZIEE
::lup:nde'con respeto. Ponem:nel lugard:l ! @‘) \ T )
HELLO

iudadano te permitird prender mejor sus
necesidades y brindar un servicio mas
humano y efectivo.

[sigue Los protocolos y guiones establecidos

Aplica los procedimi ¥ gui definids
por la SED para garantizar una atencién

ife y de calidad. Esto que todos
S St o
y completa.
) 3
acamamcn ACTA DE REUNION
Secretaria de Educacion
Fecha 22/05/2025 | Inicio_ | 7:00 [ Fin [ 4:00 Lugar | DLE CANDELARIA SANTA FE

Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO

Asistentes | Luis Carlos Rodriguez Laura Ca Asistentes Externos [

Fecha de Elaboracion [ 23/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez

| Préxima Reunién

)
%)o & kOJw:ycz ] B

NOMBRE: Luis Carlos Rodriguez NOMBRE TauraAralia Caviativa Salamanca NOMBRE:
CARGO: Formador CARGO: Embajador CARGO:

Av. Eldorado No. 66 — 63

PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cédigo postal: 111321
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OBJETIVO

ATENCION

SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA

TEMA

23. Socializacion SIGA personal nuevo SED

FECHA

22 mayo 2025

nu!nm ACTA DE REUNION

BEBOGOTA DG
Secwetaria de Educacn

Fecha 22/05/2025 ‘ Inicio ‘ 800 AM ‘ Fin ‘ 1200A M ‘ Lugar ‘ Presencial nivel central sala Polivalente
Asunto ACTA _CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA

Asi Lista asistencia [ Asi Externos |

Fecha de Elaboracion 22/05/2025 ‘ Elaborade per ‘ Angélica Vargas Palacio Proxima

Reunién

Desarrollo de la reunién:

Atendiendo a solicitud realizada por la Direccién de Talente Humane, el equipo Plan Padrino brindé acompafiamiento en la
capacitacion de manejo del Sistema SIGA dirigida a todo el persenal nueveo que ha ingresado a la entidad.

Se inicia la capacitacion con la bienvenida y presentacion de temas a cargo del funcionario Hipélito Gil de la Direccién de Talento
Humano y el equipo Plan Padrino conformado por los funcienarios Alexandra Cortes y Jhon Edison Ruiz.

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

Definicién de SIGA

Normatividad

Tiempos de respuesta

Medios de recepcién

Estructura de los radicados

Etapas del documento

Parametros calidad en la respuesta

Luego de la explicacién 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 capacitacion.

¥ 3
t%. ACTA DE REUNION

Secretaria 0o Edvockn

Fecha 22/05/2025 | Inicio | 8:00 AM Fin | 12:00 A M ‘ Lugar ‘ Presencial nivel central sala Polivalente
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA
Asistentes | Lista asistencia | Asistentes Externos |
Fecha de Elaboracion | 22/05/2025 | Elaborado por I Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién
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OBJETIVO | RETROALIMENTACION CONOCIMIENTOS

TEMA 24. Retroalimentacion funciones Bienestar Estudiantil

FECHA 23 mayo 2025

ACTA DE REUNION

Fecha [ 23/05/2025 | Inicio | 07-:00 [ Fin [ 8:00 [ Lugar [ Nivel Central
Asunto | ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO

Asistentes | Lista de asistencia | Asistentes Extemnos [

Fecha de Elaboracion [ 23/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunién

Desarrollo de la Agenda

El pasado 20 de mayo del 2025. Se realizo en el centro de contacto de Caracas, socializacion de las ultimas actualizaciones de la dependencia de
bienestar, en base al Programa de Movilidad, con relacion del pago del ciclo 1 del subsidio de movilidad.

Objetivo:

-Contextualizar sobre el Programa de Movilidad Escolar.

- Brindar orientacion sabre el uso de plataformas de consulta para atencion a la ciudadania
- Socializar informacion sobre el proceso de pagos de movilidad escolar 2025.

- Socializar atencién por parte del equipo territorial en DILE

Programa de Movilidad Escolar

Promover el acceso, la asistencia y la permanencia escolar, ofreciendo diferentes modalidades de transporte de forma segura, sostenible y eficiente, para
los estudiantes de las instituciones educativas con mafricula oficial que cumplan con los lineamientos definidos, de acuerdo con su lugar de residencia y la
oferta publica educativa.

Modalidades

2 a0
dosley sersile

Modios  ——= 3 eategorias.
Altemativos

- sa0n an Bl (GE

@ B siourcn (61

Gempes
aEsmumis Caninus Sequios’

2 mectios de o
DawPlata  Tellivs - SITP.

—
() Farsiera— Cotego _Parairo s, tompementatas y ocssnnes
30 Catng - v eatemans potagogecs— Comge N Rutas

Escolares

7 ]
u.:!vo- ACTA DE REUNION

BEB030TAB.E
Secretaria de Educecitn

Fecha [ 23/05/2025 | Inicio [ 07:00 [ Fin [ 8:00 Lugar [ Nivel Central
Asunto | ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO
Asistentes | Lista de asistencia | Asistentes Extemnos |
Fecha de Elaboracion 23/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez [ Préxima Reunion
Matricula
Colegio Jardin
Oficial ™ 1 v 1 o atis
o 8
Vivicen
Bogok Estudiantes R it
Vivir UPZ
o - ‘ omtares @ gl
Vivie +1km peatonal  +2 km peatonal
Zona Rural Jornada P y Reaite

Diurna®

CRITERIOS DE ASIGNACION DIRECTA A ESTUDIANTES

1. Con discapacidad.

2. En riesgo inminente.

3. Antiguos en el PME

4. En convenios de continuidad escolar.

5. Desescolarizados (identificados a través de las estrategias de bisqueda activa y movilizacion social).
6. Victimas del conflicto (identificados en el RUV).

7. Etnias

8. De prejardin, jardin y transicion

10 De hogares clasificados en SISBEN IV
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ALCALDIA NAYOR
DEBOGOTAD.C.
Secretaria de Educacion

ACTA DE REUNION

Fecha 23/05/2025 | Inicio | 07:00 [ Fi Lugar

[ Nivel Central

n [ 8:00 m
Asunto ACTA_CUALIFICACION_RETROALIMENTACION_CONOCIMIENTO

Asistentes | Lista de asistencia [ Asistentes Externos

Fecha de Elaboracion 23/05/2025 | Elaborado por | Luis Carlos Rodriguez

[ Proxima Reunién

Se realiza socializacion de las plaformas de consulta

Aplicativo PME:
http://matriculabd1.redp.edu.co/sistemat02/sed/websubsidios/MODULO/login.asp

Para consulta interna en la Entidad:
hitp://44.206.33.62/sed/dbe/pme/si/vista/validaci

itepme.html?

Para consulta padres -
http://44.206.33.62/sed/dbe/pme/vista/validacionestudiantepme.html

Pago ciclo 1 - 2025
Fecha estimada para los pagos: 26 de mayo de 2025 (DaviPlata)

Novedades previe a la generacion de la liquidacion:

Estudiantes sin reporte de asistencia del ciclo 1: 141 estudiantes sin reporte de asistencia

Estos consolidados incluiran tanto los pagos aprobados como las novedades que deban ser resueltas.

Estudiantes sin actualizacion de datos: Aproximadamente 3.830 estudiantes no cuentan con informacion actualizada de acudiente

Antes de la dispersion de los pagos, se generaran consolidados actualizados de los estudiantes beneficiarios.
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION

TEMA 25. Socializacién Digiturno personal Bienestar Estudiantil

FECHA 23 mayo 2025

i ACTA DE REUNION

DE BOGOTAD.C.
i
Secretaria do Educacin
Fecha 23/05/2025 ‘ Inicio | 10:00 AM | Fin ‘ 11:00 A. M. | Lugar ‘Virtual Teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_DIGITURNO
Asi Lista asistencia [ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion 23/05/2025 ‘ Elaborado por ‘ Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién

Documents po
1 5/23/2025 ‘1022438598 i o e [ TEAMS.
8965 5/23/251042:21 5/13(25 104427 5/23/1025 1033796798 WARIA FERNANDA ROI CONTRATISTA GESTOF: DBE MFRODRIGUEZG@EDU 3223337468 Sodlalizscién manejo cTEAMS A
o 8987 5/23/2510:43:33 5/23/2310:45:12  5/23/2005 ‘Intotavniy Kelly Conde Gestora Local B i (3057631811 Digiturna TEAMS. Gracias.
8963 5/13/2510:44:10 5/23/25 104532 5/23/1025 52951063 Adrians Menroy Flere: Contratista Direcclén de Bienssta cmonrayf@eduracion 3108661926 Digiturne TEAMS  Bueno Ninguna
B0BD 5/23/2510:45:23 5/23/25 10478 5/23/2025 1030898353 Matalia Pinilla Beltrén Contratista i Bueno
8570 5/23/2510:46:27 5/23(2510:4735  5/23{2025 1015042559 Darwin José Pérez Agu Gestar PME DBE- BME o o 012314951 o JRATEAMS Busno Ruingune
" - Muy importante la
8971 5/23/2510:45:54 5/23/2510148:538  5/23/1025 41963637 Luisa Fernanda Satas | Gestor Temitorial D TEAMS Excelents cepacitacién
8972 5/23/2510:47:32 5/23/2510:48:04  5/23/2005 1013692618 HATALIA CUEVAS GARI CONTRATISTA DIRECCION DE BIENESTncuevas @educacionh 3104465196 digituma TEAMS  Excelente
8973 5/23f25 1098118 5/23(25 10908 3/23{2025 012042521 PAULA ANDREA GARC| GESTORA PME DIRECCION BIENESTAR PAGARCIAABEDUCAC 3133512917 DIGITURNG TEAMS  Bueno na
8974 5/23/2510:48:28 5/23/251049:27  5/23/2025 1031134430 Wichael Pefia Gestor Direccidn de Bienestar Mbpens @educacionb 3103425020 Digiturno TEAMS  Excelente  Encelente
8975 /232510181 5/23/25 10a9:51  5/23/2025 ‘50160317 ONTRATISTA 008685693 TEAMS. Bueno
897 5/23/3510:48:22 5/23/2510:4951  5/33/2025 1003626057 Disra Caralin Ariss C: Contratista Bisnestar estudiantildeariase@educaciond 3123731371 Digitumo TEAMS  Bueno [
8977 5/23/25 108127 5/23/25 104954 5/23/2025 1083722571 i 3 I CAPACTTACION ENTRE TEAMS  Bueno
2978 5/23/2510:49:00 5/23/25 105 5/23/2025 T0844236 Harndn Lépaz Vargas  Gestar Tarritorial PME Dirsccidn da Risnsstat hlopaz @educacionbof 1214424681 Digiturna TEAMS Buano
8579 5/23/2510i52:3a 5/23/23105321  5/23/2025 1052456253 JULIAN CORTES CONTRATISTA DBE meortesg@educaciont 3138570354 DIGITURNG TEAMS Bueno
8980 5/23/2510:52:38 5/23(25 1005530 5/23/2025 Baaz0aza Rend Sdnchez Martine Contratista DBE i0'3 c TEAMS Bueno Ji

Nombre: Alexandra Cortes Nombre: Angélica Vargas P.
Cargo: Auxiliar Administrativo OCC Cargo: Contratista OSC

¥ :
e ACTA DE REUNION
Secretaria do Educacion
Fecha 23/05/2025 | Inicio ‘ 10:00 AM ‘ Fin | 11:00 A. M | Lugar ‘ Virtual Teams
Asunto ACTA CUALIFICACION_SOCIALIZACION DIGITURNO
Asi: Lista asistencia Asi: Externos |
Fecha de Elaboracion 23/05/2025 | Elaborado por | Angélica Vargas Palacio ‘ Préxima |
f: 3 [ -.n

ZQUEES Y PARA QUE SIRVE EL DIGITURNO?
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION

TEMA 26. Socializacion SIGA personal Direccion Inclusion

FECHA 26 mayo 2025

.
acaipiamaron ACTA DE REUNION
Socrtar ae foucacion
Fecha 26/05/2025 ‘ Inicio | 2:00 P.M Fin 4:00P M ‘ Lugar ‘ Presencial nivel central sala Polivalente
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA
A Lista asistencia [A Externos |

Fecha de Elaboracion ‘ 26/05/2025 ‘ Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién

Desarrollo de la reunién:

Atendiendo a solicitud realizada por la Direccion Inclusion, el equipo Plan Padrino brindd acompafiamiento en la capacitacion de
manejo del Sistema SIGA dirigida a todo el personal de la dependencia

Se inicia la capacitacion con la bienvenida y presentacién de temas a cargo de la contratista Angélica Vargas de formaciéon OSC y
la funcionaria Alexandra Cortes del equipe Plan Padrino de la OSC

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

Definicion de SIGA

Normatividad

Tiempos de respuesta

Medios de recepcion

Estructura de los radicados

Etapas del documento

Parametros calidad en la respuesta

Luego de la explicacion tedrica, se inicia la etapa de explicacién 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.

Seguido de la explicacion practica se hace una sensibilizacion final invitando a implementar la campafia de Ponte en los zapatos

del otro y tips de lenguaje claro para implementar en la elaboraciéon de respuestas internas y externas que genera la
dependencia.

Se brinda respuesta a las preguntas presentadas por los asistentes y se da por finalizada la capacitacion.

wor ACTA DE REUNION
‘Secretaria de Educacién
Fecha 26/05/2025 | Inicio | 2:00 P.M ‘ Fin ‘ 4:00P.M | Lugar | Presencial nivel central sala Polivalente
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA
Asi Lista asistencia [ Asi Externos |

Fecha de Elaboracion | 26/05/2025 | Elaborado por ’ Angélica Vargas Palacio Préxima
Reunién

Lenguaje Claro Lenguaje Claro

Lo Grcular 100-010 de 2021 esablece as siguientes drctrices pae ¢ o de engusie caro
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OBJETIVO | SOCIALIZAR MANEJO DE LOS APLICATIVOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION

TEMA 27. Socializacion SIGA personal OACP

FECHA 30 mayo 2025
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AR ACTA DE REUNION
4
Seartanis 8¢ EQuCHdn

Fecha 30/05/2025 ‘ Inicio | 2:00PM Fin ‘ 400P.M | Lugar ‘ Virtual teams

Asunto ACTA CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA

Asi: Lista asistencia i Externos |

Fecha de Elaboracion 30/05/2025 | Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién

Desarrollo de la reunién:

Atendiendo a solicitud realizada por la Oficina Asesora de Comunicacién y Prensa, el equipo Plan Padrino brindo
acompafiamiento en la capacitacion de manejo del Sistema SIGA dirigida a todo el personal de la dependencia.

Se inicia la capacitacion con la bienvenida y presentacion de temas a cargo del funcionario Jhon Edison Ruiz del equipo Plan
Padrino de la OSC

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

Definicion de SIGA

Normatividad

Tiempos de respuesta

Medios de recepcion

Estructura de los radicados

Etapas del documento

Parametros calidad en |a respuesta

Luego de la explicacion tedrica, se inicia |a 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.

Seguido de la explicacion practica se hace una sensibilizacion final invitando a implementar la campafia de Ponte en los zapatos
del otro y tips de lenguaje claro para implementar en la elaboracidn de respuestas internas y externas que genera la
dependencia.

Se brinda respuesta a las preguntas presentadas por los asistentes y se da por finalizada la capacitacion.

. ACTA DE REUNION
Socetat o Covrotn
Fecha 30/05/2025 |In|cio |200PM {an |400P M ILuuar [Vmua\ teams
Asunto ACTA_CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA
Asi Lista | Asi Externos |
Fecha de Elaboracion I 30/05/2025 [ Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién

Av. Eldorado No. 66 — 63

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

Informacion: Linea 195

BOGOT/\


http://www.educacionbogota.edu.co/

o I ACTA DE REUNION

DE BOGOTA D.C.

R
Secretaria de Educacion

Fecha 30/05/2025 ‘ Inicio ‘ 2:00 P.M | Fin | 4:00 P. M. ‘ Lugar | Virtual teams

Asunto ACTA CUALIFICACION_SOCIALIZACION_SIGA

Asistentes | Lista asistencia \ Asistentes Externos |

Fecha de Elaboracion 30/05/2025 ‘ Elaborado por | Angélica Vargas Palacio Proxima
Reunién

ofl Mombre del Funcionario : B Uepe: cifld Corres electronico [ Mo Telzfonfl - B
5/30/25 110027 Dlia susana Celemin camez profesions| once deslemin@sduzcionl 3 reazez - sica TEams Buno  m/a
B2 S/0/2511003  5/20/25 LLm4s JAVIER ALDANA PROFESIONAL UNIVER OACP jeldana@educaonba 112293570 2iga TEAMS  Exeslenta
8383 5[30/25 110036 5/30/25 110207 5/20/202570408581  Juan Luis Martinez Cadena Contratista ouce Jrerineic@edurato IE3AMT  SiGA TEAMS Bueno NA
I [ Importante estos
8384 S/30/2511:00:37  5/30/25 11:02:44 5/30/2025 52622989 Lidia Mendivelso Apante Profesional Universita Oficina Asesora de Comunicacian y Prensa Imendivelso@educari 3123518782 | Comunicadora Social/ TEAMS.  Bueno espacios
r r Muchas grawas par
5585 SA51M0ZT SA251L0N01  S30/2035 1118538857 Angela Sofia Vargas Beltran Contratista Oficina Asestre de Comunicaciin y Prensa avargasi@enucerionb 3002082150 Uso del aplicalivo SIGHTEAMS  Excelente  este sspani.
BE6 S/ LL0RR /25 L10eds 5 ‘Olga chiguasuque vargas cantratista oxp OgauguePetucs LSS Sigs TEAMS  Busne
6T 53w 5325 1mes wawro Gzlimdo praca profesions| once mgslindo @educarion 30122115 siga Teams  Excelems
e 5[30/25 110042 5/30/25 110577 Y 27 Ana Maria Martinez liménez Prafesiona| Universita Oficine Asasers da Comanicacidn y Fransa ammartinez@esucac 4S50S | Capacitarian en mane| TEAMS.  Bueno
639 SAOASLAGN  S/A0/2511A144  S/W/202550163158  JAIVEEALXANDER VILLAMILIMENEZ CONTRATISTA once Jevilamil@esucaciont 3ZTTIBO  SIGA TEAMS Excelente
8580 SANISILIEST  SANIS12035  S/A/2055 73T VIS HERNANDO CIFUENTES IWENET | PROFESIONAL ESPECIA OFICINA ASESORA DE COMURICACIIN Y PRENSA.lefuentes@ecucarion 3102333337 Manefo aplicativa SIBITEAMS  Bueno
8391 53025113410 5/50/25113603  5{30/2005 T9B1TNY  Gscar Esard Trivifo Casallas Contratista Oficina asesora de comunication y prensa Gtrivino@educacion < 31S13930  SIGA TEAMS Bueno  Gracias
8391 532511353 5/50/251087:1)  5{a0/a0551859816  Gloris Lucero Sancher Segura Contratista Ofiin Asesara de Comunicaciones y Prensa_gsancher@educaciont 3158514571 SIGA TEAMS  Excelents

Fuente: Archivo gestion documental — Actas cualificacion
Refuerzo visual informativo

El equipo de cualificaciéon y promocién en mayo reforzé con piezas graficas informacion
clave con los agentes que atienden los canales para mejorar la comprensién y retencion de
informacion importante, en los siguientes temas:

Tabla 4. Piezas graficas refuerzo visual informativo

Tema piezas graficas Fecha de la Canal de

publicacién socializacion
Conoce los atributos, criterios y tematicas de los monitoreos 02/05/2025
de calidad en la atencién al ciudadano
NOTI_OSC _edicion_12_07_05 2025 07/05/2025
Tips Protocolos de Atencion Presencial 08/05/2025 | Grupo Teams -
NOTI_OSC_edicion_13 14 05 2025 13/05/2024 preguntas
Radicados traslados por competencia 21/05/2025 frecuentes
NOTI_OSC _edicion_14 22 05 2025 22/05/2025
Consolidado de pagos 2025 26/05/2025
Beneficios movilidad colegios en administracion 30/05/2025

Fuente: Gestion Equipo Cualificacion y Promocién

Piezas graficas utilizadas para divulgar informaciéon importante al personal que brinda
atencion en los canales:
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DIRECTIVOS DOCENTES,
DOCENTES Y DOCENTES
» % ORIENTADORES!

Esta es la nueva ruta para el reporte,
radicacion, investigacién y atencién de
accidente de trabajo.

La Direccién de Talento Humano, en el marco del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG - SST) les
invita a conocerlay apropiarla:

01 04

Informar al jefe inmediato: la o el rector, a o Radicar el Formato diligenciado a través del
el coordinador o quien haya sido designado Formulario Unico de Tramites LT
para estas funciones accidentes de trabajo y remitir copia al correo

dentro

de las primeras 48 horas habiles siguientes a
la ocurrencia del evento. Lo anterior, para el
reporte y solicitud de investigacion al area de

Seguridad y Salud en el Trabajo de la Unidad
de Gestion del Fomag

05

Los Equipos para el cuidado integral de la
salud (ECIS) del Fomag realizardn la

investigacion del accidente reportado, con la
participacion de un integrante del Copasst
Institucional.

Diligenciar el Formato Unico de Reporte de
Accidente de Trabajo (Furat) aprobado por
el Fomag. En caso de docente, docente
orientador y coordinador debe firmarlo la o
el rector. Si se trata de accidente de rector o
rectora debe firmarlo la o el director local
de educacion

Asistir al servicio de urgencias de la Red de
Atencion del Fomag para valoracion

No olvides descargar y radicar el
nuevo Formato Unico de Reporte
de Accidente de Trabajo (Furat)!

En caso de requerir orientacion para la AQuf

gestion de accidentes de trabajo,

pueden solicitarla a los correos

bdoncel@educacionbogota.gov.co
khoz@educacionbogota.gov.co

08/05/2028

A
RECORDEMOS

Todos los requerimientos
que lleguen de la Academia
Smart (Solo de Bogota) se
deben remitir a la Direccién
Local de Chapinero.
Dependencia que tiene todo
el manejo de informacion
administrativa de dichas
academias.

SECRETARSA DE

EDUCACION ‘ BOGOT/\
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Jovenes a la E 3ra convocatoria: Convocatoria Abierta

Fechas apertura y cierre: Lun, Mayo 5 - Lun, Mayo 12 2025
En la tercera convocatoria de Jovenes a la E que otorgara 3.000 becas, las y los
aspirantes podran postularse a las primeras 2.000 en programas técnicos profesionales, tecnologicos
y profesionales universitarios y cursarlos en instituciones de educacion superior privadas. Asi mismo,
los programas dispuestos en la convocatoria desarrollada entre el 5 y el 12 de mayo se destacan por
su alta empleabilidad, retorno economico para los egresados y pertinencia social.
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.
En la Secretaria de Educacién del Distrito (SED), la
i é trdmite;
6 un
" de colkded. Y ADEs.
|, cada

Para lograrlo, es fundamental contar con

v
nuestra labor diaria. Por eso, hemos preparado una
. Sy ik

ofrecer una atencién excepcional.

[Sigue Los protocolos y guomes establecidos
Aplica los ¥

por la SED para garantizar una atencidn
Gk e

y completa.

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.

sBicicon | BOGOTA\

19-05-2025

Cordial saludo: Liega esta informacién, es importante conocerla para brindar una buena orientacién a los docentes: Bogotd
fortalece Ia seleccion de docentes provisionales para colegios piblicos.

D. y profesionales con e A ia podra
postularse de manera agil, sencilla y segura a vacantes temporales,
areas técnicas y proyectos pedagégicos en las instits

ducati ficiales de Bogota

s

il
{ Hota |
Para mas informacion sobre el proceso y requisitos, las y los
interesados pueden ingresar a partir del préximo lunes 19 de mayo:

nsttucional/portal =

FORMULARIO DE
PRE INSCRIPCION PARA ENTREGA DE
DISPOSITIVOS DE AS! PERSONAL -
AYUDAS TECNICAS

0000
DAy 298 A AAT A P~y .
AtEeNCion COMUNIDAD
Si eres una persona con discapacidad y requieres de un

Dispositivo de Asistencia Personal - Ayuda Técnica, o conoces a
alguien que lo requiera, esta informacion es para ti.

Nos encontramos en la etapa de plansacion del proyecto de

AYUDAS TECNICAS DE LA VIGENCIA 2025

por lo que es importante que diligencies el formulario
en el codigo QR, con tus datos y asi podremos saber
cuéles son los dispositivos requeridos.

Fstard habilitado del
8 al 23 de mayo del 2025
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Primera entrega 2025 de benos de dotacién a docentes y servidores administrativesPrimera entrega

2025 de bonos de dotacién a docen /idores administrativos: Las (o5 docentes y

servidores administrativos con derecho a bono de dotacion, deben acercarse a
la Oficina de Servicio al Ciudadano — Nivel Central de la Secretaria de
Educacion del Distrito en horario de 7:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a

4:00 p.m., ventanillas 24 y 25, llevando su cédula de ciudadania en fisico.

Cordial saludo: Informacién importante a tener en cuenta

digularies s Las y los servidores deben verificar previamente si cumplen con los
Eﬂw-.—-mm Y requisitos para acceder al derecho de dotacién establecidos en las
et 14 6 pw & 5 e dicembee 60 2000 PO somanat normas vigentes, asi:
“Articulo 1°.- Los trabajadores permanentes vinculados (...) tanto en el
orden Nacional como en las entidades territoriales; tendrén derecho a
que |a respectiva entidad les suministre en forma gratuita, cada cuatro

se los fechat defendos pais kos 2 samentres del musvo o/t escom

meses, un par de zapatos y un vestido de trabajo.”
“Articulo 3°.- Para tener derecho a la dotacién a que se refiere este

Decreto, el trabajador debe haber laborado para la respectiva entidad por
lo menos tres (3) meses en forma ininterrumpida antes de la fecha de
cada suministro, y devengar una remuneracion mensual inferior a dos (2)
veces el salario minimo legal vigente.”

" Articulo 4°.- La remuneracion a que se refiere el articulo anterior,

Fuente: Relacion imagenes retroalimentaciones

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 afectacion 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 informacion
general de la entidad.

En mayo, se realizaron 3 evaluaciones de conocimientos al personal que brinda atencion
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 o .
Temas . . Yoevaluados
asistentes | evaluados | promedio
Recordemqs y apliguemos - funciones 47 47 91.38% 100%
dependencias SED
Denuncias actos de corrupcion 28 28 98,57% 100%
Movilidad escolar 45 45 96.00% 100%
Total 120 120 93,69% 100%

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

El porcentaje de cumplimiento en las evaluaciones en mayo fue del 100%; se tiene en
cuenta que, de 120 participantes en las jornadas de socializacion, 120 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
evaluacioén estuvo en el 93,69%.
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SECAETARIA DE EDUCACION

En los resultados finales de evaluaciones realizadas, se evidencio 1 embajador — Joan
Sebastian Liz Montealegre con nota inferior al 90%. En conjunto con el equipo de
operaciones se realiz6 llamado de atencion escrito por incumplimiento del indicador y se
realizara seguimiento y acompafiamiento en el cumplimiento de los indicadores de junio.

Promocion

Con la finalidad de “Divulgar informacién 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 mayo con el apoyo de la Oficina Asesora de Comunicacién y Prensa se divulgé en
la pagina web de la entidad y prensa sed informacién relacionada con tramites y servicios
de la entidad, informes internos, notificaciones de actos administrativos. Para este mes se
gestionaron 32 solicitudes a la Oficina de Comunicacion y Prensa.

En mayo. se divulgd a través de redes sociales informacion sobre Defensor de la
Ciudadania, Denuncias por actos de corrupcién y Carta de trato Digno las cuales se pueden
evidenciar al ingresar a los siguientes enlaces:

Denuncias actos de corrupcion

X: https://x.com/Educacionbogota/status/1921321347516416451
Facebook: https://www.facebook.com/share/1BTBC21yQt/
LinkedIn: https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7329528631821545473

Carta trato digno

X: https://x.com/Educacionbogota/status/1920233223176503410
Facebook: https://www.facebook.com/share/1ECFiYuzen/
LinkedIn:https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7329917441982033921

Defensor Ciudadano

X: https://x.com/Educacionbogota/status/1923468999322390724

Facebook: https://www.facebook.com/share/1AhSCkS5hA/

LinkedIn: https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7329528631821545473

Lenguaje Claro

Durante el mes se desarrollaron tres actividades de socializacién sobre “Tips de Lenguaje
Claro”, en el marco de las capacitaciones del SIGA, dirigidas al personal nuevo que ingresa
a la entidad y al personal de las dependencias del nivel central.

Conclusiones

Se requiere fortalecer el conocimiento de protocolos de atenciéon para personas con
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discapacidad, fortalecer funciones de las dependencias acorde al Decreto 310 de 2022 y
manual de consultas y sensibilizar en habilidades blandas para el tema de comprension de
lectura, analisis de casos.

PLAN DE MEJORAMIENTO
Actividades planeadas para junio 2025:

e Mantener actualizada la pagina web de la entidad en lo referente a tramites
servicios, informes internos, notificaciones de actos administrativos e informacioén
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.

o Reforzar los temas de protocolos de atencion con el personal que brinda atencion
en los canales y para el personal de seguridad.

o 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 acompanamiento a los embajadores que
presenten bajo nivel de productividad y redireccionamientos.

Elabord Aprobé
AneYUSTEL (4 @b&*ﬁ
Angélica Vargas Palacio Carmen Julia Guerrero Gamba
Contratista Oficina de Servicio al Jefe Oficina Servicio al Ciudadano
Ciudadano Defensora de la Ciudadania
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