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INTRODUCCION

El desarrollar actividades de capacitacién y el intercambio de informacién con los
funcionarios de la Secretaria de Educacidn, especialmente administrativos, le ha permitido a la
Subsecretaria de Gestidn Institucional tener un mayor acercamiento con sus necesidades de
formacién, primordialmente relacionadas con procurar un mayor y mejor desempefo en el
cumplimiento de las labores asignadas.

De esta forma, durante el afio 2015, a través del Equipo de Gestidn al 100%, se realizd un
acompafiamiento permanente al desarrollo de varios de los talleres y encuentros a cargo de
las dependencias de la Subsecretaria, muchos de ellos como parte de la implementacion del
Plan Institucional de Capacitaciones del afio 2015.

Este Plan de Capacitaciones, formulado por la Direccién de Talento Humano, responde a las
pautas establecidas por el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos
(Decreto 4665 de 2007), y a la metodologia de Proyectos de Aprendizaje que en su momento
establecié el Departamento Administrativo de Servicio Civil Distrital. En él se registran las
necesidades de formacion de los servidores de la Secretaria, esencialmente en cargos
administrativos.

1 Mesa de capacitaciones

La Mesa de Capacitaciones de la SGI, nace de la necesidad de generar un espacio en el que
fuera posible concebir ideas, realizar recomendaciones y coordinar acciones para el Plan de
Trabajo para el Fortalecimiento Institucional y Local 2015.

De esta forma, se convocd a un delegado de cada una de las Direcciones de la Subsecretaria,
asi como de las Oficinas de Servicio al Ciudadano y RedP, con el fin de formular este plan de
trabajo para lo cual se tomé como linea base los resultados de las Jornadas de Gestion al
100% desde lo local del 2014 y del seguimiento administrativo y financiero que se hizo a cerca
de 300 colegios publicos en el marco de dichas jornadas con el apoyo y acompafiamiento de
los asesores de los Fondos de Servicios Educativos.

Los datos arrojados fueron el inicio del proceso de formulacion de las acciones de
fortalecimiento como respuesta a las peticiones y sugerencias de los participantes, tanto en
las Jornadas de Gestion al 100% como en espacios formativos. Este fue el caso del primer
encuentro de rectores encargados realizado en el mes de octubre del afio 2014. Igualmente se
tuvo en cuenta el Informe de Clima Laboral del 2013, especialmente en temas de
capacitacion.

A partir de la identificacion de tematicas, donde lo mds recurrente fue el resolver las
necesidades formativas de los funcionarios administrativos, se formularon las acciones de
capacitacién y de acompanamiento en puesto de trabajo, asi como diversos encuentros con el
objetivo de fortalecer las capacidades de los funcionarios de las instituciones educativas y las
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Direcciones Locales. Dichas iniciativas estuvieron igualmente ligadas a los Hitos formulados
para el aiio 2015, consistentes en metas propuestas alrededor de los temas estratégicos para
la Secretaria de Educacién del Distrito.

Este fue el eje central de la Mesa, desde donde se empezd a apoyar el desarrollo de las
temadticas, asi como las metodologias y fundamentalmente establecer acuerdos para elaborar
un cronograma que permitiera la mayor participacién de los servidores convocados. Con esta
informacién y la retroalimentacion existente en la Mesa de Capacitaciones, se apoyd
igualmente el proceso de la construccion del Plan Institucional de Capacitaciones, a partir de
los aportes de los delegados de las Direcciones y Oficinas de la SGI, al tiempo que se
acompafaba y hacia seguimiento a otras actividades que no daban espera a la aprobacion del
Plan como fuera el caso de la socializacidon sobre los Fondos de Servicios Educativos con los
nuevos Consejos Directivos.

2 Seguimiento y acompanamiento

Desde el 27 de enero de 2015, fecha en que se hizo la primera reunién de la Mesa de
Capacitaciones para establecer los criterios y revisar los insumos en la construccién del Plan
de Trabajo para el fortalecimiento institucional y local de la Secretaria de Educacidn, se inicié
la ruta de acompafiamiento que la Subsecretaria de Gestidon Institucional realizé6 durante el
afio 2015 a través del seguimiento y apoyo del Equipo de Gestion al 100%.

Fueron en total 14 reuniones con un promedio de asistencia de 9 funcionarios o contratistas
de todas las dependencias de la Subsecretaria de Gestion Institucional, con quienes fue
posible avanzar en la planeacién, coordinacion, seguimiento y evaluacién de los encuentros y
talleres desarrollados en respuesta a las necesidades formativas especialmente de los
servidores de los Direcciones Locales e Instituciones Educativas.

Fecha Agenda Dependencias participantes
Oficina de Presupuesto
Dir de Contratos
Oficina de Personal
Oficina de Talento Humano
Dir de Servicios Administrativos
SGI - Equipo de Gestion al 100%
L Oficina de P |
Revisién de aportes de los delegados de las .lcma e. grsona . .
6 de febrero de 2015 . Dir de Servicios Administrativos
dependencias de la SGI . -
SGI - Equipo de Gestion al 100%

Formulacidon de Plan de Trabajo 2015 para el
fortalecimiento local e institucional

27 de enero de 2015
Aportes al Plan Institucional de Capacitaciones
de la SED

Presentacion de avances de la formulacion de

.. ., Direccion de Contratacion
actividades de capacitacion

Oficina de Presupuesto
Dir de Talento Humano
SGI - Equipo de Gestion al 100%

12 de febrero de 2015
Presentacion de la propuesta para lanzamiento
de la Politica de Servicio al Ciudadano
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Fecha

Agenda

Dependencias participantes

16 de febrero de 2015

Presentacion de propuestas de capacitacion de
la Dir de Financiera

Dir Financiera
SGI - Equipo de Gestidn al 100%

2 de marzo de 2015

Encuentro de rectores encargados
Capacitacion REDP

Capacitacion Contratacion
Capacitacion Serv. Administrativos
Capacitacion Dir Financiera
Socializacién Pol Serv al Ciudadano

Dir Servicios Administrativos
Oficina de Personal

Oficina REDP

Oficina Servicio al Ciudadano
SGI - Equipo de Gestidn al 100%
Dir Financiera

Oficina de Prensa

16 de marzo de 2015

Seguimiento al cronograma de capacitaciones
Talleres REDP

Encuentro de supervisores

Capacitacion Serv Administrativos
Capacitacion Financiera

Otras capacitaciones

Socializacion politica de Serv al ciudadano

Oficina de Personal

Oficina REDP

Oficina Servicio al Ciudadano
SGI

Dir Financiera

Oficina de Prensa

6 de abril de 205

Transparencia por Colombia

Seguimiento al cronograma de capacitaciones
Capacitacion serv administrativos
Capacitacion financiera

Socializacion politica de serv al ciudadano

Oficina Serv al Ciudadano

Dir Serv Administrativos

Oficina REDP

Oficina de Personal

Dir. Financiera

SGI - Equipo de Gestidn al 100%

10 de abril de 2015

Se aborda Unicamente el tema de los Encuentros
Interlocales por la Cultura de la Transparencia y
el Servicio al Ciudadano

Direccion de Talento Humano
Oficina de Personal

Oficina Servicio al Ciudadano
Despacho Secretario

SGI - Equipo de Gestion al 100%

21 de abril de 2015

Presentacion de la matriz de seguimiento para
ser complementada

Revision de aspectos logisticos de los
Encuentros Interlocales por la cultura de la
transparencia y el servicio al ciudadano

Oficina de Personal

Oficina de Servicio al Ciudadano
SGI - Equipo de Gestion al 100%
Dir de Talento Humano

Dir Servicios Administrativos
Oficina Asesora de Planeacion
Despacho

Dir Financiera

Oficina de Prensa

Oficina REDP

12 de junio de 2015

Seguimiento a las ficha de caracterizacion de
capacitaciones

Plan Institucional de Capacitaciones

Seguimiento a capacitaciones

Oficina Serv al Ciudadano

Dir Financiera

Dir Servicios Administrativos
Oficina REDP

Dir Talento Humano

Oficina de Personal

SGI - Equipo de Gestidén al 100%
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Fecha

Agenda

Dependencias participantes

23 de junio de 2015

Jornada de Induccién de nuevos rectores

Seguimiento a las actividades de capacitacion
SGlI

Jornadas de Gestion al 100%

Oficina de Personal

Dir Contratacion

Oficina Servicio al Ciudadano
Oficina REDP

Dir Servicios Administrativos

Dir Talento Humano

Dir Financiera

SGI - Equipo de Gestion al 100%

7 de julio de 2015

Formato metodologia PRAE

Insumos para el Plan de Fortalecimiento
Jornada de Induccién nuevos rectores
Jornadas Gestion al 100% desde lo local
Seguimiento Capacitaciones

Dir Talento Humano

Dir Contratacidn

Dir Servicios Administrativos
Oficina REDP

Oficina Servicio al Ciudadano
Dir Financiera

Oficina de Personal

SGI - Equipo de Gestion al 100%

5 de agosto de 2015

Propuesta y aprobacién de agaenda de

internvecion de la SGI en la induccion de rectores

Revisidn de talleres y encuentros de capacitacidn

en Jornadas de Gestién al 100%

Dir Servicios Administrativos
SGI - Equipo de Gestion al 100%
Dir Contratacion

Dir Talento Humano

Oficina Servicio al Ciudadano
Dir Financiera

15 de diciembre de 2015

Balance resultados capacitaciones 2015

Formato de caracterizacion de actividades

Dir Contratacidn

Oficina Servicio al Ciudadano
Dir Talento Humano

Dir Servicios Administrativos
Oficina REDP

SGI - Equipo de Gestion al 100%
Oficina de Control Interno

Tabla 1. Relacion de reuniones de la Mesa de Capacitaciones 2015

Producto de este acompafiamiento, a los insumos recopilados en la mayoria de los talleres y
actividades realizadas, se unieron las respuestas de los funcionarios a través de instrumentos
de percepcién, con los que los asistentes brindaron informacion adicional para futuras
experiencias de formacion.

Estos resultados se ven reflejados en el desarrollo de este documento que inicialmente nos
muestra las siguientes cifras entre talleres y encuentros que seran abordados de manera

especifica:
Actividad Sesiones Participantes
Talleres 120 5288
Encuentros 49 9973

10

Tabla 2. Resultados generales 2015
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2.1 Talleres

Por una parte se hizo acompanamiento a los talleres y capacitaciones que comprometian de
manera directa a personal administrativo de colegios y Direcciones Locales de Educacién, en
su mayoria relacionados con temas que aportaban a las competencias y habilidades de
gestidn para su desempefio laboral.

. L. No. de Total
Dependencia a cargo Tematica i .
sesiones asistentes
SGI - Despacho Encuentro con rectores encargados 1 36
Fon rvicios E iv n Consej
Direccién Financiera 9 do.s de Servicios Educativos con Consejos 8 301
Directivos
Direccién Financiera Taller con nuevos pagadores 2 38
Direccion Financiera Actualizacion tributaria 2 421
Direccién Financiera Capacitacion Gestion Financiera USME 1 43
Direccidn de contratacion | Actualizacion manual de contratacion estatal 3 245
Direccién de contratacién | Taller de supervisidn de contratos * 11 209
Direccidn Financiera , .,
. L, y ., Ley de Garantias y Contratacion 11 446
Direccién de Contratacion
Direccidn Financiera 3 .
y Taller en mddulo Predis —SI CAPITAL 30 395
REDP
Oficina Administrativa Taller basico de Ofimatica con Bienestar 1 15
REDP Estudiantil
Direccidn de Servicios
. . Taller de arrendamientos con DILES 1 19
Administrativos
Direccién de Servicios
Administrativos y Taller en Gestion Documental y Salud en el 8 1791
Direccién de Talento puesto de trabajo
Humano
Oficina de Servicio al - .
. Taller de protocolos de servicio al ciudadano * 11 231
Ciudadano
Oficina Administrativa
Talleres basicos en Sistemas 22 941
REDP
Direccién de Talento Capacitacion en manejo defensivo para 1 15
Humano conductores
. L . Herramientas para el analisis de informacion y
Direccion Financiera .. . . 1 39
Modelos de medicién de variables cualitativas
; ., Encuentros de actualizacion en garantias,
Direccion de Contratacion . L, g L 6 103
reclamaciones y cuantificacién de perjuicios

Tabla 3. Relacion de talleres y capacitaciones 2015

* Talleres realizados en el marco de las Jornadas de Gestién al 100%
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Se observa que un importante niumero de actividades corresponden a la Direccidn Financiera
que tiene a cargo la actualizacién y acompafiamiento de los Fondos de Servicios Educativos,
complementado con la especial atencion brindada por parte de la Direccidon de Contratacion
para resolver inquietudes sobre los temas de contratacidn y supervision que fueron
identificados en su momento a través de los hallazgos de auditoria.

Fue también importante el numero de participantes de los Talleres Basicos sobre
Herramientas Computaciones, cuyos casi mil asistentes hicieron parte de esta iniciativa que
abre la puerta a una nueva fase que se plantea para el afo 2016 de manera virtual.

La Mesa de Capacitaciones igualmente aportd a que entre algunas dependencias se generaran
encuentros y sinergias para lograr desarrollar algunos de los talleres como fue entre la
Direccién de Servicios Administrativo y la Direccién de Talento Humano que realizaron sus
encuentros sobre gestion documental y salud en el puesto de trabajo en un mismo escenario
y momento.

Dependencia Sesiones | Participantes

Dir. Financiera 55 1683
Dir. Contratacion 20 557
Dir. Servicios Administrativos 1 19

Dir. Talento Humano 9 1806
Of. REDP 23 956
Of. Servicio al Ciudadano 11 231
SGl 1 36

Total 120 5288

Tabla 4. Capacitaciones por dependencia SGI 2015
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Con esta informacién fue posible identificar que ademas dentro del personal administrativo
también se conté con la participacion de profesionales de diversas disciplinas y cargos por
hacer parte de este intercambio de conocimientos, entre ellos pagadores, contadores,
médicos y odontdlogos.

Coordinadores; 5; 0%

Directores locales y
Rectores ; 326 otros; 171
Docente; 9; 0%

Tipo de participante

Pagadores; 310; 6%

Biblioteca; 136; 3%

Aux. Administrativos;
2411;50%

Profesionales; 399; 8%

Secretarias académicas;
138;3%

Secretarias ; 279; 6%
Almacen; 228; 5%

Aux. Financiero; 388; 8%

llustracion 1. Distribucion de participantes en talleres por cargo
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Profesionales de la salud y almacenista comparten en el Taller Basico de TIC en Col. Palermo (30/04/2015)

2.2 Encuentros e intercambios

Ademas de los talleres y capacitaciones realizadas durante el aino 2015, desde la Subsecretaria
se acompand y apoyo la realizacién de otro tipo de acciones y eventos que congregaron
especialmente a funcionarios tanto administrativos como directivos y en algunos casos
docentes de las instituciones educativas. Fueron momentos de socializacién o apropiacion de
temas que resultan fundamentales para garantizar un mejor trato y por ende un mejor
servicio a la comunidad educativa.

Dentro de estas iniciativas, el mayor nUmero de participantes fue para la segunda etapa de las
Jornadas de Gestidn al 100% desde lo local, que constd de 12 jornadas con las 20 localidades
y mas de 8 mil asistentes. Le siguen los Encuentros Interlocales por la Cultura de la
Transparencia y el Servicio al Ciudadano que tuvo cuatro jornadas en igual niumero de
instituciones educativas, escogidas para garantizar la asistencia del personal administrativo y
directivo de los colegios y Direcciones Locales.

Fueron estos encuentros la forma mas propicia de realizar el lanzamiento de la campafia
“Pienso en Servicio, Pienso en los nifios”, que acompaind la sensibilizacién y socializacién de
los valores y principios del servicio al ciudadano en todos los niveles de la Secretaria de
Educacidn del Distrito en las diversas actividades que se realizaron durante el afio, entre lo
gue se cuenta el encuentro con rectores y directores locales, asi como el desarrollo de la
Semana del Servicio al Ciudadano en las dependencias del nivel central.
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Fue destacado también el acompafiamiento brindado por la Direccién de Servicios
Administrativos y la Oficina de Servicio al Ciudadano tanto a supervisores como a las
empresas de aseo y vigilancia, inicialmente en las Mesas con rectores para los temas de
supervisidon y mas adelante en la sensibilizacion de los gestores y gestoras sobre la
importancia del servicio a la ciudadania.

. " No. de Total
Dependencia Tematica i .
sesiones asistentes
SGI. DSA. DTH. OSC Encuer?tros In.terlocales por la transparencia y 4 962
el servicio al ciudadano
Direccion de Servicios .
. . Mesas de aseo y vigilancia con rectores 11 211
Administrativos
Subsecretaria de Gestion ,
L. Jornadas de Gestion al 100% desde lo local 12 8338
Institucional
Oficina de Servicio al Socializacion con rectores y DILES sobre 18 360
Ciudadano protolocos de servicio al ciudadano
E —
Direccién de Contratacion hcuentros sobre supervision de contratos en 4 15
nivel central

Tabla 5. Relacion de encuentros SGI 2015

Lanzamiento de la campaiia Pienso en Servicio, Pienso en los nifios. Col. Marco Fidel Suarez (26/05/2015)
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Firma de compromiso con el servicio al ciudadano en el Col. Distrital Kennedy (26/05/2015)

2.3 Otros escenarios para la formacion

Hacer presencia en el territorio, a través de las Jornadas de Gestion al 100% desde lo local, y
el permanente relacionamiento con las demas dependencias de la Secretaria, generaron
diversas sinergias entre dependencias, que finalmente redundaron en nuevos encuentros
sobre temas que revestian toda la importancia para el ejercicio tanto del personal
administrativo como del cuerpo docente.

De esta forma algunas de las Jornadas fueron el escenario propicio para compartir
experiencias o reflexionar sobre temas sensibles para docentes, padres, estudiantes y
directivos. Para ello se conté con el apoyo tanto de la Direccidon de Participacién y Relaciones
Interinstitucionales como de otras entidades, tal es el caso de la Secretaria de la Mujer, cuyas
delegadas apoyaron, quienes abordaron temas tan sensibles para la comunidad educativas
como el autocuidado, el consumo de sustancias psicoactivas y la violencia hacia la mujer.

2.3.1 Autocuidado y Prevencion del Consumo de SPA

Aunque el tema del consumo y micro trafico de sustancias psicoactivas ha sido un flagelo casi
permanente en las instituciones educativas, fue en el mes de agosto que el fallecimiento de
un estudiante del Colegio Marco Fidel Sudrez prendié nuevamente las alarmas sobre este
fendmeno social.

16 Capacitaciones SGI 2015




Nuevamente la alianza entre las Subsecretaria de Gestidn Institucional y de Relaciones
Interinstitucionales permitié que en las Jornadas de Gestidon al 100% se desarrollaran
momentos de reflexién y encuentro con estudiantes de los grados 6° a 8° que en mayor
numero se han visto afectos.

A estos encuentros no solo fue posible la presencia de los estudiantes. Los padres de familia
también se vieron involucrados y en algunos de los talleres como los realizados en el Colegio
Distrital Ricaurte y en el Colegio Fernando Mazuera, se contd con la participacion de padres,
acudientes y cuidadores, quienes fueron participes activos de la retroalimentacién con los
profesionales de la Direccidn de Participacion y Relaciones Interinstitucionales.

Estudiantes del Inst. Tec. Francisco José de Caldas en la juega con las drogas (15/10/2015)

2.3.2 Politica de Equidad de Género y prevencion de violencia contra la mujer

No sdlo el consumo de sustancias psicoactivas se considera un tema de urgente y permanente
intervencién. Otra de las preocupaciones en el ambito escolar, evidenciado por la percepcién
de los estudiantes, y la preocupacion de docentes y directivos de cdmo afrontarla, es la
violencia hacia la mujer de la mano con las politicas de equidad de género.

Para abordar esta problematica se conté con el apoyo de los funcionarios referentes en el
tema de mujer y género de la Secretaria de Educacién, asi como de delegados de la Secretaria
de la Mujer, quienes ademas socializaron los aspectos mas importantes del sistema SOFIA que
consiste en generar una estrategia interinstitucional que permita atender de manera
prioritaria y con enfoque de género las violencias contra las mujeres en la ciudad™.

! http://www.sdmujer.gov.co/inicio/477-sistema-sofia-apuesta-de-la-ciudad-por-el-derecho-de-las-mujeres-a-

una-vida-libre-de-violencias
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Esta tematica fue abordada con los docentes en la Jornada de Gestidn al 100% realizada en la
localidad de Sumapaz, con la socializacion y retroalimentacién de los protocolos que se deben
abordar por parte de directivos y docentes en casos de violencia hacia la mujer, en una
localidad donde particularmente el abuso hacia el género femenino todavia es tema de
preocupacion para la comunidad educativa.
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2.3.3 Prevencion sobre faltas disciplinarias

Y continuando con los temas que involucran de manera directa el desempeio laboral de los
funcionarios de la Secretaria, por solicitud de las Direcciones Locales de Antonio Narifio y
Tunjuelito se abrid un espacio en el que los rectores de estas dos localidades optimizaron su
participaciéon en la Jornada de Gestion al 100% del 4 de noviembre y en un encuentro con el
jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario, Luis Alfonso Ortiz, pudieron resolver y
dialogar sobre normas, procedimientos y otros aspectos que son vitales en la prevencién de
faltas disciplinarias que podrian afectar su desempefio como directivos docentes.

2.3.4 De rectores para rectores

Y en el esquema de compartir experiencias, en la Jornada desarrollada en la localidad de San
Cristébal se dio el momento propicio para que desde la estrategia Rectores Lideres
Transformadores, RLT, Nubia Torres, rectora del Colegio Distrital Chorrillos, compartiera su
experiencia y conocimientos con los rectores de las instituciones educativas de la localidad
cuarta de Bogota a través de su propuesta “La gestién del rector en las cuatro dimensiones”.

Es asi como desde la Secretaria de Educacion se dio el mayor aprovechamiento a los espacios
y oportunidades de llegar directamente a quienes requieren de una oferta formativa,
rompiendo las brechas de tiempo y lugar entre los tres niveles de la Entidad y brindando
conocimiento a través de escenarios donde la base es compartir conocimiento a través de la
experiencia.

y

ral :
| 5
ANES
f“
Y

)

Intervencion de la rectora Nubia Torres ante los rectores de San Cristébal (30/09/2015)
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2.4 Aportes al Plan Institucional de Capacitaciones 2016

A los aportes efectuados por los delegados participantes en la Mesa de Capacitaciones, de
acuerdo con su experiencia en las actividades realizadas, se suman las opiniones recogidas por
las encuestas de percepcion en los diferentes talleres.

Con esta informacion proyectar algunos aportes sobre lo que se considerara podria ser
abordado e incluido en el Plan Institucional de Capacitaciones para el afio 2016, y de esta
forma garantizar su realizacién, dando continuidad al proceso de fortalecimiento institucional
que requieren los colegios y Direcciones Locales.

La siguiente tabla muestra el resultado de la consulta y recopilacién de informacién sobre las
tematicas propuestas por las dependencias para el afio 2016, la cual fue entregada en su
momento al funcionario responsable de la elaboracién del Plan Institucional de
Capacitaciones.

Dependencia " p .. . ..
P Gl Tematica Metodologia Poblacion objetivo
Planeacién estratégica y
Direccion ajuste a los indicadores Talleres presenciales y Directivos y funcionarios
Financiera actuales a través de un practicos de la Direccidn Financiera
Balance Score Card BSC
Direccién . . Talleres de aprendizaje | funcionarios de la
. . Servicio al cliente . . - .
Financiera experiencial Direccion Financiera
Herramientas de analisis: el . .
L todo el equipo de trabajo o
complemento al disefiar o
. . en principio para aquellos
. ., mecanismos de medicion y - . . . . .
Direccion . Taller tedrico-practico profesionales y Directivos
. . recoleccion de datos, es , . .
Financiera ) de caracter presencial gue han impulsado el
poder analizar la .
RaTTEEED e desarrollo del Sistema de
.. Gestidn de Calidad
decisiones
Capacitacion Cierre - i .
. ., 2 T Auxiliares administrativos
Direccion Presupuestal y de Acompafamiento . . .
. . , . . con funciones Financieras
Financiera Tesoreria, en colegios de personalizado Berrte)
las diferentes Localidades g
o . Taller tedrico de
. ., Capacitacion Consejos , .
Direccion o . caracter presencial en . .
. ) Directivos, en colegios de Comunidad educativa
Financiera . : cada una de las
las diferentes Localidades . .
instituciones educativas
. . Capacitaciéon manejo Caja Administrativos que tienen
Direccion . . o
. . Menor, en colegios de las Taller por localidades a su responsabilidad el
Financiera . . . .
diferentes Localidades manejo de la caja menor.
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Dependencia

Gl Tematica Metodologia Poblacion objetivo
Capacitacion Financiera Taller terico practico
Direccion (Presupuesto, Contabilidad, P En los 363 colegios de las
. . , . con normas de . ,
Financiera Tesoreria, Cajas menores y L . 20 Localidades de Bogota.
. . . actualizacion financiera.
consejos directivos)
Ordenadores del Gasto,
Taller con . . .
. ., o . . . Auxiliares administrativos
Direccién Actualizacidon Tributaria y acompanamiento DIAN . . .
. . . . , con funciones Financieras
Financiera Financiera y Secretaria de . .
. o y de Almacén y Comunidad
Hacienda Distrital .
educativa.
Taller tedrico practico s . .
. ., o . P Auxiliares administrativos
Direccion Capacitacion médulo con normas de . . .
. . oL . con funciones Financieras
Financiera PREDIS - SICO actualizacion financiera Perrten)
médulos de SI CAPITAL. &
Taller tedrico por temas
o financieros
Capacitacion a los nuevos o . Nuevos Ordenadores del
. ., individualizados e
Direccién Ordenadores del Gasto y Gasto y Auxiliares
. . . . . (Presupuesto, . )
Financiera Auxiliares Administrativos . , Administrativos con
. . . Contabilidad, Tesoreria . . .
con Funciones Financieras. . ) Funciones Financieras.
y manejo de caja
menor.
Oficina Personal administrativo de

Administrativa

Office 365 y sus

taller tedrico-practico

los niveles local e

aplicaciones de caracter presencial N
REDP P P institucional
.. Esta dirigido a todos los
Loy ciflfidles s elslbis servidoris ublicos
desarrollar de forma . P y ,
.. contratistas que en razén
- practica por lo tanto es )
Oficina de . de sus cargos, funcionares,
. indispensable el uso de .
Servicio al SIGA compromisos
. computador para
Ciudadano . contractuales y/o
interactuar . .
. actividades maneja el
directamente con el . .
. sistema SIGA. Frecuencia:
sistema
Semestral.
Esta dirigido a todos los
.. servidores publicos
La actividad se debe . P v .
contratistas que en razon
desarrollar de forma )
. .. de sus cargos, funcionares,
- practica por lo tanto es )
Oficina de . compromisos
. indispensable el uso de
Servicio al SDQS S P — contractuales y/o
Ciudadano P P actividades maneja el

interactuar
directamente con el
sistema

sistema SDQS. Igualmente
puede estar enfocado a la
comunidad en general.
Frecuencia: Semestral.
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Dependencia

Gl Tematica Metodologia Poblacion objetivo
Esta dirigido a todos los
servidores publicos y
contratistas que en razén
. de sus cargos, funciones
La actividad se compromigsos’ !
Oficina de desarrolla atendiendo la
. - : contractuales y/o
Servicio al Protocolos de servicio circular 32, uso de .
. . - actividades
Ciudadano ventanillas de servicio al .
. constantemente tiene a su
ciudadano . .
cargo la interaccidn con los
ciudadanos en cada una de
las dependencias.
Frecuencia: Trimestral
La actividad se Esta dirigido a todos los
desarrolla para dar servidores publicos y
cumplimiento a la contratistas que en razén
Estrategia Antitramites | de sus cargos, funciones,
del Plan de compromisos
Oficina de Anticorrupcion y de contractuales y/o
Servicio al Tramites y servicios Servicio al Ciudadano actividades
Ciudadano 2015, que busca constantemente tiene a su
formalizar en la entidad | cargo el liderazgo sobre los
los temas relacionado trdmites y servicios en
con la modificacion, cada una de las
creacion y eliminacion dependencias.
de tramites. Frecuencia: Trimestral
Hacer presencia en las
263 instituciones
educativas restantes Personal administrativo y
para socializar y trabajar | docente de instituciones
- Plan de fortalecimiento del | en conjunto con los educativas
Oficina de . . ) .
. servicio al ciudadano en funcionarios
Servicio al . . . -
. colegios. Fase de administrativos temas La actividad de
Ciudadano

acompanamiento

como: protocolos de
atencion, tramites y
servicios, quejasy
reclamos y buzdn de
sugerencia.

capacitacién se retomara
en febrero y se mantendra
hasta agosto de 2016.

Tabla 6. Relacién de temas propuestos para el PIC 2016
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3 Resultados capacitaciones 2015

Sumado a los datos sobre participantes y temas desarrollados, en la mayoria de encuentros y
talleres se implementd un instrumento de recoleccién de informacidn a través de un formato
de encuesta que permitid no sélo valorar cada una de las capacitaciones desde lo expositivo
hasta lo logistico, sino que también fue la manera de recopilar informacién sobre las
sugerencias de los asistentes en términos de otras necesidades formativas.

Adicionalmente a la recopilacidn de los aportes y sugerencias, que son fundamentales para la
construcciéon de una propuesta de trabajo para el aino 2016, cada dependencia comprometida
con la realizacién de actividades de capacitacién y encuentro, elabord una caracterizacion de
sus procesos, incluyendo los formativos y los de fortalecimiento, los cuales presentamos de
manera detallada en el presente informe.

Esta informacidn permite tener mayor claridad sobre el propdsito y desarrollo de cada una de
las acciones que hicieron parte de la apuesta de la Subsecretaria de Gestion Institucional por
dotar de las herramientas para mejorar la gestidon en los colegios y Direcciones Locales.

3.1 Resultados y caracterizacion de los procesos de la Subsecretaria de
Gestion Institucional

3.1.1 Encuentro con rectores encargados

a. Dependencia responsable

Despacho de la Subsecretaria de Gestidn Institucional, equipo de Gestion al 100%

b. Objetivo general

Desarrollar un encuentro con capacitacién tedrica y practica que permita a los servidores
publicos que cumplen funciones como directivos docentes (rectoria) de colegios oficiales,
adquirir conocimientos y manejo de instrumentos de gestidn inherentes a los temas de las
Direcciones técnicas de la Subsecretaria de Gestidn Institucional, que contribuyan a mejorar
los niveles de eficiencia y eficacia en la gestién.

c. Objetivos especificos

- Proporcionar orientacién e informacién relativa a los objetivos del colegio, su
organizacién, funcionamiento, normas y politicas.

- Proveer actualizacion en conocimientos y desarrollar habilidades en los temas a cargo de
las Direcciones técnicas de la Subsecretaria de Gestidn Institucional.
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- Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento
colectivo.

- Ayudar en la preparaciéon de personal calificado, acorde con los planes, objetivos y
requerimientos de la sed.

- Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.
d. Metodologia

La metodologia del encuentro aplicada consistid en una presentacién interactiva por parte de
los profesionales de las Direcciones técnicas de la Subsecretaria de Gestidn Institucional,
acompafado de material de apoyo e instrumentos de gestion, realizacion de ejercicios o
revision y andlisis de casos o paneles para tender inquietudes de los participantes a ser
resueltas por delegados de las Direcciones mencionadas.

e. Logros alcanzados

Se realizd una convocatoria entre la Subsecretaria de Relaciones Interinstitucionales y la
Subsecretaria de Gestidn Institucional, dirigida a 26 directivos docentes en encargo.

Del total de 26 rectores, se recibid la confirmacidn de 22. No obstante al evento asistieron
otros rectores que fueron informados desde las Direcciones Locales y que se encontraban
interesados en actualizar informacion. De esta forma los resultados de la participacion en este
evento fueron:

- Rectores encargados: 22

Rectores: 11

Director: 1

Coordinadores: 2

Del total de los 36 asistentes, 19 diligenciaron la encuesta de satisfaccidn con los siguientes
resultados:

El 100% de los asistentes se mostraron satisfechos con el uso y aplicacidn de los contenidos,
siendo el 79% el que le da el mayor valor.
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Utilidad de los contenidos

Muy poco

Poco

uficiente
21%

Bastant
79%

llustracion 2. Resultados encuesta sobre contenidos en Encuentro de rectores

Sobre el cumplimiento de los objetivos planteados, el 95% de los asistentes se muestra
satisfecho, de los cuales un 53% considera que fue suficiente.

Satisfaccion en cumplimientode

objetivos
Muy poco Poco
0% %

4
Bastante

42%

llustracion 3. Resultados encuesta sobre cumplimiento objetivos en Encuentro de rectores

Temas de interés que los participantes expresaron desean en el futuro
- Manejo de proyectos en cuanto a su gestion
- Inventario y gestion documental

- Normatividad y su respectiva interpretacién
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- Acoso laboral y evaluacion de desempefio.

- Contratacién y FSE con mas profundidad.

- Responsabilidad de docentes frente a la Ley 734 de 2002.

- Almacén.

- Manejo de inventarios, temores de los docentes por recibir inventarios.

- Es muy importante que esta clase de capacitaciones se hagan con mayor frecuencia
porque constantemente se generan inquietudes.

- Profundizar en las tematicas.
- Continuar con las tematicas planteadas.

- En normatividad vigente.

f. Consideraciones finales

Considerando que el tiempo destinado para este tipo de encuentros es apenas lo indicado
para abordar las temdticas, se sugiere por parte de los asistentes que exista un mayor
desarrollo y tiempo para su realizacion. De igual forma se considera importante analizar otras
metodologias que permitan una permanente actualizacion y consulta sobre temas que
requieren de una asesoria inmediata.
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3.2 Resultados y caracterizacion de los procesos de Contratacion y
Financiera

3.2.1 Supervision de contratos, Ley de Garantias y mesas de trabajo.

a. Dependencia responsable

Direccién de Contratacién - Oficina de Apoyo Precontractual

b. Plan o documento relacionado

Esta actividad se desarrollé en atencién a que el Distrito Capital cuenta en la actualidad con
351 Fondos de Servicios Educativos y un personal que administra y apoya estos Fondos los
cuales corresponden al ordenador del gasto, Auxiliar administrativo con funciones Financieras,
Almacenista y un Contador por prestacion de servicios profesionales.

Dadas las diferentes actividades que ejercen los funcionarios en las instituciones educativas y
considerando el perfil de los administrativos, se ha evidenciado debilidad en el manejo,
implantacion y conocimiento requerido, asi como en las normas aplicables, generando
inconsistencias en la informacién Contractual, que pueden dar lugar a hallazgos de tipo
administrativo, penal y fiscal.

c. Hito al que responde
Actividades del Plan Operativo de la Direccién:

Se formuld un cronograma de seguimiento, actualizacion, orientado a capacitar en los temas
indicados, dando seguimiento a las actividades establecidas en el plan de trabajo en
consideracién a los compromisos adquiridos con las programaciones, talleres y mesas de
trabajo de la vigencia anterior y se busca:

- Atender el 100% de las consultas formuladas a través de correo de la Direccion de
Contratacion.

- Atender al 100% las consultas formuladas en las mesas de trabajo desarrolladas con los
colegios.

- Realizar talleres en el 100% de las localidades, respecto a Ley de Garantias y supervision
de contratos, aplicable en la vigencia 2015.

- Dotar de herramientas de gestion a los diferentes actores intervinientes en la gestién
contractual de los Fondos de Servicios Educativos FSE.
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d. Objetivos

Disefiar e implementar planes de capacitacién en situaciones administrativas, asi como
preparar al personal para la ejecucién eficiente de sus responsabilidades para que asuman
sus roles, en un clima de trabajo satisfactorio, incrementando la motivacién, haciéndolos mas
receptivos a la supervisiéon y acciones de gestidn; proporciondndoles las herramientas que
permitan la identificacidon de los aspectos sustanciales, asi como los requisitos y exigencias,
con la finalidad de que cuenten con criterios uniformes para desarrollar la gestidon
Contractual.

Las actividades se centraron en la realizacidon de talleres de capacitacion en supervisidén de
contratos y de mesas de trabajo individuales o por colegios, para tratar temas especificos.

e. Objetivo de la capacitacion de supervision de contratos

Brindar a los colegios las herramientas normativas, de interpretacion y aplicacidn, referidas al
seguimiento a los contratos celebrados en desarrollo de la actividad contractual, con los
recursos asignados al Fondo de Servicios Educativos FSE., para garantizar la efectividad y
oportunidad en la adquisicion de bienes, obras, o servicios, que requiere la institucion para
garantizar una adecuada prestacién del servicio educativo.

f. Objetivo de las mesas de capacitacion

Frente a la multiplicidad de actividades que desarrollan los ordenadores del gasto y las
permanentes necesidades que deben ser atendidas con los recursos asignados al FSE, se hace
necesario, atender de forma personalizada a las instituciones en temas puntuales, como
modalidades de seleccidn, tipologia contractual, ejecucién y liquidacién de los contratos, asi
como diferentes vicisitudes para brindar orientacién y recomendaciones, en cada caso
concreto. Permitiendo la interaccion directa de los interesados, en mesas de trabajo,
atendidas por un profesional de la Direccién de Contratacion.

g. Objetivo de la capacitacion en ley de garantias

Brindar a los colegios las herramientas normativas, de interpretacién y aplicacion, referidas a
los periodos electorales, durante los cuales el legislador ha previsto restricciones en la
aplicaciéon de algunas modalidades de seleccion, durante los cuatro meses previos a la
celebracién de las mismas, que impactan la ejecucion de los recursos asignados al Fondo de
Servicios Educativos FSE.
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h. Desarrollo de la actividad

Actividad Descripcion de la Actividad
Desarrollo del taller:
1. Saludo y presentacién de la tematica.
2. Normatividad aplicable.

Supervision de 3. Principios que rigen la supervision de contratos estatales y la ley
contratos y Ley de de garantias.
Garantias. 4. Designacion de los supervisores por parte del ordenador del gasto
y aplicacidon de la ley de garantias.

5. Preguntas de los participantes

Cronograma propuesto y realizado: una (1) sesién de cuatro (4) horas (Taller de Ley de
Garantias) y dos (2) horas, (Taller de Supervision de contratos), programada para desarrollar
segln cronograma en las localidades la capacitaciéon en ley de garantias y durante las
actividades de Gestion al 100% desde lo local, los talleres de supervisién de contratos.

i Logros alcanzados

Se citaron a todos los ordenadores del gasto, auxiliares con funciones financieras, contadores,
de los 351 colegios de Bogotd que cuentan con Fondos de Servicios Educativos y a los
profesionales de apoyo financiero para las localidades, para los talleres de capacitacion, en los
mismos se informd del correo de consulta CONTRATACIONcolegios@sedbogota.edu.co , como
mecanismo de consulta y programacion de citas para atencién en mesa de trabajo.

Los resultados de la evaluacién de cada taller, reposa en el archivo de Gestion al 100% desde
lo local, realizado por la Subsecretaria de Gestion Institucional de la entidad.

En lo relacionado con la orientacidn brindada en mesas de trabajo, programadas para atender
aspectos especificos en los colegios solicitantes, se realizaron las siguientes actividades.

No. Colegio Localidad Fecha Asistentes Tema
Colegio San Rectoray Proceso de tienda escolar,
1 Ragfael Kennedy | 15/01/2015 auxiliar reglas aplicables, respuesta
financiero peticionario.
. Rectoray Respuesta observaciones,
2 Colegio San Kennedy 22/01/2015 auxiliar reglas del proceso,
Rafael (2) . .
financiero cronograma.
Colegio Rectora, auxiliar | Licitacién transporte 40X40.
3 Kimy Pernia Bosa 26/01/2015 financieroy Informe de evaluacion,
Domico contadora cronograma, publicidad.
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No. Colegio Localidad Fecha Asistentes Tema
Seleccion abreviada por
Colegio Auxiliar menor cuantia, suministro e
4 Simén Chapinero | 02/02/2015 ) . instalacion de pisos en
i financiero . .
Rodriguez madera, informe final,
cronograma, publicidad
Rector (e)
Colegio Auxiliar Seleccion abreviada,
Manuel del Rafael financiera Mantenimiento colegio
5 Uribe | 03/02/2015 ' i O'CBlo,
Socorro Uribe contador, requerimientos técnicos,
Rodriguez almacenista, estudios previos.
auxiliar advo
Colegio Seleccidén abreviada por
Rectora, , L
Escuela Antonio Auxiliar menor cuantia construccién y
6 Normal o 18/02/2015 . . adecuacion de tarimas,
, Narifio financieray . .
Maria estudios previos y del sector,
. contadora
Montessori cronograma.
Contratacién reglas del FSE,
camaras de seguridad,
7 Colegio Ciu<1:|ad 25/02/2015 .Auxilﬁar estudios previ.os y .del sector,
Acacia ll Bolivar financiera apoyo de Direcciones de
Dotaciones y Servicios
Administrativos
Colegio Seguimiento reglas de
Manuela Auxiliar contratacion, informe de
8 Engativa | 25/02/2015 . . ., ’
Ayala de ngativa /02/ financiera gestion de Control Interno,
Gaitdn Plan de seguimiento.
Gici)lllzg:go Antonio Auxiliar Tienda Escolar, seleccion
9 , s 27/02/2015 . . objetiva, régimen de
Ledn Narifio (2) financiero . .
. inhabilidades.
Valencia
Seleccidon abreviada por
Colegio La Puente Auxiliar menor cuantia, respuesta a
10 Merced Aranda 02/03/2015 financiero observaciones, estudios
previos, publicacion.
Seleccidn abreviada por
Colegio Auxiliar menor cuantia, publicidad del
11 Manuela Teusaquillo | 02/03/2015 ) . proyecto de pliego, respuesta
i financiero ) .
Beltran a observaciones, estudios
previos, cronograma.
Rectora,
Colegio docente enlace .
Licitacion t te 40x40
12 | Fernando | Bosa(2) |03/03/2015 4040, citacion fransporte A7,
. estudios previos, publicidad.
Mazuera Coordinador
40X40,
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No. Colegio Localidad Fecha Asistentes Tema
profesional de
apoyo
financiero local
Seleccion abreviada por
Colegio Auxiliar subasta inversa, respuesta a
1 B 4 201 . . . . .
3 Kimy Pernia 0sa (3) 04/03/2015 financiero interesados, publicidad,
adenda.
R L, Sl .
Colegio rof:;:i?r::i de Licitacion publica, estudio del
14 Fernando Bosa (4) 13/03/2015 P ADOVO sector, estudios previos,
Mazuera . p Y cronograma, publicidad.
financiero local
Colegio Aportes al sistema de
Manuela Engativa Auxiliar seguridad social en salud y
1 1 201 . . . .,
> Ayala de (2) 9/03/2015 financiera riesgos, base cotizacion,
Gaitan exigencia.
Colegio Auxiliar Seleccion abreviada por
16 Villas del Bosa (5) 08/04/2015 . ) subasta inversa (compra de
Financiera . s g A
Progreso libros), definir ficha técnica.
Colegio ..
e San Contratacién con reglas del
16/04/201 R E). S
17 Republica Cristobal 6/04/2015 ectora (E) FSE, contratacion directa.
del Ecuador
Colegio - .. ,
- . Rectora-Auxiliar Contratacion de Minima
18 | Cristébal | Usaquén | 06/05/2015 ora-Awdl rratacion de Min!
] Financiera cuantia, publicidad portales.
Colén
Rectora, auxiliar
Colegio financiero, Liquidacion y terminacién de
19 Fernando Bosa (5) 19/05/2015 | profesional de 9 Y
contratos, transporte 40x40
Mazuera apoyo
financiero local
Colegio Auxiliar Contratacion directa -
i ) . d taciond
20 Santa Cludad |15 06/2015 | financiero, Contrato de prestacion de
, Bolivar (2) servicios profesionales,
Barbara contador
contador.
Colegio San Kenned Auxiliar Contratacién de minima
21 José de ¥ 16/06/2015 . . cuantia, reglas del proceso y
. (3) Financiera .
Castilla factor de ponderacion.
- Seleccidn abreviada por
Colegio la Puente Auxiliar )
22 1 2015 . . tia, las del
Merced Aranda (2) 6/06/20 Financiero menor cuantia, reglas de
proceso, cronograma.
Colegio . -
23 Campestre Chapinero 16/06/2015 Rec.tor, a'uxﬂlar Proceso de minima cuantia
(2) financiero
Monteverde
Colegio Chapinero Rector, auxiliar Verificacidn de requisitos
2 1 201 .
4 Campestre (3) 7/06/2015 financiero, habilitantes, revocatoria del
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No. Colegio Localidad Fecha Asistentes Tema
Monteverde contador acto de adjudicacidn.
. Proceso de seleccidn
Colegio Auxiliar abreviada por subasta
25 Republica Suba 30/06/2015 ) . .
. Financiero inversa, reglas del proceso,
Dominicana
cronograma.
Colegio
Manuela Engativa Auxiliar Documentacién para
2 1/07/201 . . .
6 Ayala de (3) 01/07/2015 Financiera formalizar pago.
Gaitan
Colegi -
T(c))rig:als >an Rectora, auxiliar Reglas del Consejo Directivo
27 Cristobal | 07/07/2015 |  financiera, glas 15€J0 ZITECtivo,
Rueda . estudios previos, requisitos.
(2) almacenista
Vargas
Colegio Auxiliar Reglas del proceso,
28 Republica Suba (2) 10/07/2015 , ) modalidades de seleccidn,
. Financiero ..
Dominicana cronograma, publicidad
Colegio Rectora, Modalidades de seleccion,
29 Republica Suba (3) 13/07/2015 Auxiliar criterios de seleccion,
Dominicana Financiero cronograma, publicidad
Seleccion abreviada por
Colegio Teusaquillo Auxiliar menor cuantia, aviso de
30 Manuela a 16/07/2015 . . convocatoria, publicidad del
) (2) financiero .
Beltran proyecto de pliego,
cronograma.
Proceso de seleccidn
Colegio - abreviada por subasta
K Auxil . .
31 Rodrigo de ennedy 29/07/2015 . uxt !ar inversa, hosting, ver
. (4) financiero i -
Triana requerimientos Oficina de
RedP, presupuesto.
Rectora (e),
auxiliar
Colegio financiero, Proceso de licitacidn publica,
32 Fernando Bosa (6) 30/07/2015 | docente enlace transporte 40x40, estudios
Mazuera (3) profesional previos, proyecto de pliego.
de apoyo
financiero local
Colegio Rafael Reporte entes de control,
33 Republica Uribe 5/08/2015 Pagador legalidad, publicidad soportes
de EEUU Uribe (2) proceso de seleccion.
Colegio El Puente Proceso de tienda escolar,
34 Jazrg'm'n Aranda (3) 19/08/2015 Rectora procedimiento,

incumplimientos.

32

Capacitaciones SGI 2015



No. Colegio Localidad Fecha Asistentes Tema
Aplicacién de las reglas del
Rectora Consejo Directivo, previsidon
35 Colegio Los 26/08/2015 Contador'a sobre actos administrativos,
Menorah Martires | 27/08/2015 ’ autorizaciones o
pagadora. s
prohibiciones en cuanto a
gastos.
Colegio Pagadory dos Proceso de transporte 40x40,
36 Fernando Bosa (7) 4/09/2015 | (2) docentes de | proyecto de pliego, definicidn
Mazuera enlace técnica y cronograma.
Colegi
Car(r)\ eég:re Contrato del contador, reglas
37 Ja?me Sumapaz 4/09/2015 Pagador del estatuto contractual,
, contratacién directa.
Garzon
. Ejecucion de recursos
Colegio San Rectora destinacion especifica
38 | Pantaleon | Cristsbal | 15/09/2015 Y on especitica,
Gaitan (3) pagador soporte técnico, definir
modalidad de seleccidn.
Colegio Rector, pagador | Proceso de transporte 40x40,
39 Fernando Bosa (8) 15/09/2015 y docente de ajustes al proyecto de pliego,
Mazuera enlace estudios previos y anexos.
. Transporte salidas
Colegio Rector edagégicas, invitaciéon
40 | Integrado | Fontibon | 17/09/2015 Y pedagogicas, Invite
o pagadora publica, actas de cierre,
de Fontibdn
cronograma, plazos.
Colegi D
NqueogISc;n Reglas del Consejo Directivo,
41 , Usme 21/09/2015 Pagadora estudios previos, requisitos
Andrés de habilitantes
los Altos )
Colegio Rector,
NuevogSan pagadora, Transporte salidas
42 Andrés de Usme (2) | 28/09/2015 profesional pedagdgicas, publicidad,
financiero legalidad.
los Altos .
localidad
Planeacién de necesidades,
Rectora,
. desarrollo de proyectos
Colegio pagadora, edagdgicos, compra
43 Rural El Usme (3) | 03/11/2015 contador, pedagogicos, comp
. . insumos, requisitos
Destino Directores de .
ede contratistas, reglas FSE, Ley
80 de 1993.
. Principio de planeacion,
Colegio Fontibon modalidades de seleccion
44 Integrado 03/11/2015 Pagadora !
0 (2) presupuesto, respuesta a
de Fontibén .
observaciones.
45 Colegio Bosa (9) 09/11/2015 Rector, Liguidacion de contratos,
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No. Colegio Localidad Fecha Asistentes Tema
Carlos pagador, estado financiero, de
Alban docentes enlace tesoreria, plazo.
Holguin transporte
40x40,
contratista,
gestor local
Tienda escolar, términos de
. referencia, cronograma,
46 E:Liﬁ:g Ker(lg;ady 18/11/2015 E:;‘;er; criterios de adjudicacion,
publicidad, aceptacién de
ofertas.
Colegio Rafael Publicidad de los procesos,
47 Republica Uribe 01/12/2015 Pagador proceso disciplinario,
de EEUU Uribe (3) sustentacion.
Colegio Usaquén Particulares Contratista persona natural,
48 Agustin 02/12/2015 : muerte, liquidacion y pago de
, (2) contratistas
Fernandez contrato.
Tienda escolar, contrato,
49 Colegio Villa Suba (4) 11/12/2015 Pagadora requerimien.tos, requisitos,
Elisa convocatoria, contrato de
obra, reglas FSE.
Colegio José Rafael Proceso de subasta inversa,
50 ) Uribe 15/12/2015 Pagador adjudicacion, respuesta a
M2 Cérdoba . .
Uribe (4) observaciones.

Tabla 7. Relacion de mesas de trabajo realizadas durante el 2015

Temas de interés que los participantes expresaron desean en el futuro

Actualizacién de la normatividad legal vigente en la administracién de los FSE.

Importancia y aplicacion de la ley de garantias.

Importancia en la escogencia y seleccién del supervisor para los contratos que celebre el
colegio.

Compromisos y responsabilidades de los supervisores de contratos.

Participacién de todas los actores intervinientes (Ordenadores, pagadores, contadores,
almacenistas, consejo directivos, etc.).

Capacitaciones permanentes para los actores intervinientes en los colegios.

Coordinar y unificar criterios entre las diferentes areas que hacen control a la gestién de
los FSE.
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k. Aspectos a destacar

Se destacd la activa participacidn de los asistentes, que permitié tomar situaciones generales,
que permitieron la orientacion clara y precisa, la alta movilidad y nuevos nombramientos de
personal, fueron aspectos que se consideraron, con el fin de generar confianza y aprehensién
de las normas, principios y reglas aplicables segun los caso.

De igual forma la apropiacion de los funcionarios desde los diferentes roles, de los
procedimientos y responsabilidades que implica la supervisién de los contratos e importancia
en la gestidon contractual.

l. Consideraciones finales

Para la Direccién de Contratacion los resultados esperados al finalizar las capacitaciones, se
evidenciaron en el Fortalecimiento Institucional, el empoderamiento y los mejores resultados
en la gestidn contractual, lo que garantiza el desarrollo de proyectos ejecutados al 100%, el
cumplimiento y la satisfaccion a las necesidades de las nifias y nifios de nuestras Instituciones
Educativas en el Distrito Capital.

De otra parte, podemos analizar de los informes de los entes de control, una disminucidn
importante de los hallazgos, evidencidandose mejoramiento de mdas de un 90% en los hallazgos
reportados por estas entidades de supervisién y control, en las vigencias anteriores.

EDUCACIONBOGOTA ) ’
TALLERES Y ENCUENTROS 2015

Taller de Ley de Garantias y nuevos
pagadores
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EDUCACIONBOGOTA

Secretarfa de Educacion del Distrito

Taller en Ley de Garantias y Contratacion y nuevos

pagadores

(Mayo y junio de 2015)

Talleres realizados: 11
Localidades participantes: 20
Total asistentes: 485

EDUCACIONBOGOTA

Secretaria de Educacion del Distrito

Contadores Dir;;tor
Funciones N 7 Coordinadores
\ Vs = / 0%
Pagadores____
% Auxiliar

financiero

/ 38%

Rectores
24%
Profesionales
11% Almacenistas
16%

Talleristas: Carlos Fernando Linares. Dir. Contratacion.
Myriam Barrios, Dir. Financiera

Taller en Ley de Garantias y Contratacidony

nuevos pagadores

Resultados Encuestas

No. de
Temas
personas
Profundizaren 201
contratacion

Impuestos, tributaria 19
Etapas de la Contratacién o

Estatal, SECOP
Inventariosy almacén 9
Contabilidad 3
Aplicativos contables, S| 5

CAPITAL

Actualizacién normativa 6
Situaciones legales 2
Actualizacion financiera 2
Otros temas 22

Etapas de la .
P Inventarios y

Otras Contratacion
o Estatal, secop_—'Taeth
capacitaciones 9%
/ Contabilidad
7 3%
Impuestos,
tributaria SI CAPITAL

20% 3%

Actualizacién
normativa
Situa(ioness%
legales
N 2%
“S_Actualizacién
financiera
2%

Profundizar e
contratacion
21%

Otros temas
24%
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EDUCACIONBOGOTA Taller en Ley de Garantias y Contrataciony
Secretarfa de Educacion del Distritc nuevos pagadores

Contenidos

Utilidad de los contenidos

S e
im——— suficiente
D 23%

Participantes 485 Satisfaccion en cumplimiento de
65% objetivos
Encuestas 313 S res

Suficiente

Bastante / = . 8%
1 s3orh ‘ e
& 1

| Un 97% de los asistentes consideran
muy importante la informacién
recibiday el objetivode la
capacitacion.

llustracion 4. Resultados Taller sobre Ley de Garantias (mayo y junio 2015)

EDUCACIONBOGOTA |
Seceara g Educcion del it TALLERES Y ENCUENTROS 2015

Taller sobre supervision de
contratos y mesa de aseo y
vigilancia *

7
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EDUCACIONBOGOTA

Secretaria de Educacion del Distrito

Taller de Supervision de contratos y mesas de aseo y
vigilancia

Jornadas de Gestion al 100% desde lo local

Talleres realizados: 11 .
) . Funcién o Cargo  Aux. Financiero
Localidades participantes: 19 7% Hitaten
Total asistentes: 209 Ao

Administrativos

9%_\

| Secretarias
~3%

Otros _

3% /
Secretarias

__-académicas
e 1%
Pagadores

3%

Profesionales

“_Docente
1%

Rectores
45%

Talleristas: Carlos Fernando Linares. Dir. de Contratacion.
Direccion de Servicios Administrativos

EDUCACIONBOGOTA Taller de Supervisién de contratosy
Secretaria de Educacion del Distrito mesas de aseo y vigilancia
Contenidos

Utilidad de contenidos Cumplimiento de objetivos

Bastante
2%
Bastante _

81%

Suficiente
17%

Participantes 209
Encuestas realizadas 155

74%

Un 98% de los asistentes consideran
muy importante la informacion
recibiday el objetivode la
capacitacion.
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EDUCACIONBOGOTA

Taller de Supervision de contratosy

Secretarfa de Educacion del Distrito mesas de aseoy VigilanCia
@ Otras ey
- 5z o
o [eEEEa contratacion 2 capacitaciones i fon
3 Manejo aplicativos 5 — 35%
¢ | financieros y contratacion 7% \%~~
l-: Todo sobre FSE /4 Proyeccion \ -
Mas ti 0 6 presupuestal 0
=) = Ie.rl.lp 7% x&'{ 4 Manejo
S Normatividad 1 \ aplicativos
C a g n - financieros y
= Caja menory tributaria 4 Caja menor y contratacion
3 tributaria . Todo sobre 3%
8 5% Nurm:;:vxdad ~ Maés tiempo :;;
8%
O | Proyeccion presupuestal 5
SI CAPITAL 5 (Y
M kst m—— —
Ot temae 7 i g “" Lang 4110110 o
J o
By i L
w4
EDUCACIONBOGOTA Taller de Supervision de contratosy
Secretaria de Educacion del Distrito mesas de aseo y vigilancia
v S
T Otro o 0.d dof:::r‘lleor:‘tal Elaboracion
a y archivo — e doyectos Sistemas
] Talento humano 7 6% = A
3 Gestion documental y 1 Inventarios
c B 6%
w archivo
= Otros
2 | Elaboracion de proyectos 1
_g - temas
O SlStemaS 1 Funciones
e Administrativ
S Inventarios 1 Talento -
7, humano 35%
) - R R
o2 | Funciones Administrativas 6
17

llustracion 5. Resultados Talleres Supervision de Contratos y Mesas de Aseo y Vigilancia
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3.2.2 Jornada de actualizacion de garantias, reclamaciones y cuantificacion de
perjuicios

a. Dependencia responsable

Direccidon de Contratacion

b. Plan, documento relacionado (antecedentes)

Las buenas practicas en la gestién contractual, son la manifestacién clara de los principios
base del estatuto publico de contratacidon, a los cuales todos los servidores publicos deben
darle estricto cumplimiento, es por esto que se han adelantado importantes esfuerzos por
parte de esta Direccién, encaminados a mejorar nuestra gestién y con ella la actividad
contractual de esta Secretaria.

Conscientes de que un mecanismo para mejorar la eficiencia en la gestidn contractual es la
capacitacién y el aprendizaje, para evitar incurrir en errores del pasado o continuar
cometiendo los mismos, esta Direccion se propuso organizar seis jornadas de actualizacion de
garantias, reclamaciones y cuantificacién de perjuicios., partiendo de la base, que éste se
constituye en nuestra principal herramienta de trabajo, en la que se concentran todos los
principios de la funcion publica en general y de la contratacidon estatal en particular, los cuales
deben guiar nuestra gestion.

La buena gestién contractual de la administracion publica debe ser concebida a partir del
universo de pronunciamientos judiciales, de los pronunciamientos de los organismos de
control y de nuestras experiencias diarias. Esta metodologia nos permitié precisar medidas
preventivas que conduzcan al establecimiento de buenas practicas.

c. Objetivo

Estas jornadas de sensibilizacién y actualizacion, brindaron ademas de conocimientos
juridicos, herramientas genéricas que permiten identificar los puntos algidos de Ia
contratacidn estatal, en los cuales se deberd tener especial cuidado para mejorar nuestras
practicas contractuales.

Es por esto que La Direccién de Contratacion, adelantdé las jornadas tedrico-practicas de
garantias, reclamaciones y cuantificacién de perjuicios a profesionales del nivel central de la
SED, que tienen a su cargo la supervisidn de contratos y/o convenios o desarrollen actividades
de apoyo a dicha labor

d. Desarrollo de la actividad

Se establecieron las tematicas y las herramientas para la realizacion de las jornadas. Se
realizaron las mesas los dias 01, 09 y 10 de septiembre de 2015 (Taller Tedrico), y (Taller
Practico) 30 de septiembre de 2015, 14 y 16 de octubre de 2015.
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e. Logros alcanzados

Asistieron 63 funcionarios, donde se expusieron temas contractuales de gran importancia
para la sed.

f. Temas tratados.

Tipos de garantias que contempla el régimen de contratacién estatal.
- El contrato de seguro y sus limitaciones.

- Amparos.

- Garantias de la Pdliza.

- Plazos para la reclamacién y el pago.

- Exclusiones.

- Procesos de Gestion del Proyecto.

- Taller de cuantificacién de perijuicios.

g. Consideraciones finales

La Direccion de Contrataciéon estd plenamente comprometida en ser un equipo que
complemente a todas las areas de la Secretaria en el logro de sus objetivos misionales, en
trabajar coordinadamente con cada una de ellas, en mejorar nuestra comunicacién, en
generar confianza y asumir el compromiso por una mejor gestidon contractual; conscientes de
trabajar en equipo para sacar adelante cada uno de los proyectos basados en la
complementariedad, la coordinacidn, la comunicacién y la confianza.

3.2.3 Capacitacion y actualizacion del nuevo manual de contratacion

a. Dependencia responsable

Direccidon de Contratacion

b. Plan, documento relacionado

Las buenas practicas en la gestién contractual, son la manifestacion clara de los principios
base del estatuto publico de contratacién, a los cuales todos los servidores publicos deben
darle estricto cumplimiento, es por esto que se han adelantado importantes esfuerzos por
parte de esta Direccién, encaminados a mejorar nuestra gestiéon y con ella la actividad
contractual de esta Secretaria.

Conscientes de que un mecanismo para mejorar la eficiencia en la gestion contractual es la
capacitacién y el aprendizaje, para evitar incurrir en errores del pasado o continuar
cometiendo los mismos, esta Direccidn se propuso organizar tres jornadas de actualizacion de
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nuestro Manual considerdndolo como en la principal herramienta de trabajo, en la que se
concentran todos los principios de la funcién publica en general y de la contratacidn estatal en
particular, los cuales deben guiar nuestra gestion.

La buena gestion contractual de la administracidon publica debe ser concebida a partir del
universo de pronunciamientos judiciales, de los pronunciamientos de los organismos de
control y de nuestras experiencias diarias. Esta metodologia nos permitird precisar medidas
preventivas que conduzcan al establecimiento de buenas practicas.

c. Hito al que responde

Actualizaciéon del manual de contratacion, relacionado con los lineamientos especificos del
tema de supervisidn. Adicionalmente, generar un manual mas dindmico.

d. Objetivo

Estas jornadas de sensibilizacién y actualizaciéon, brindaron ademas de conocimientos
juridicos, herramientas genéricas que permiten identificar los puntos algidos de Ia
contratacién estatal, en los cuales se deberd tener especial cuidado para mejorar nuestras
practicas contractuales.

Es por esto que La Direccién de Contratacion fijé como una de sus metas para el afio 2015, la
actualizacion del Manual de Contratacion de la Secretaria de Educacion Distrital, acorde con la
entrada en vigencia del Decreto 1082 de 2015.

e. Desarrollo de la actividad
Descripcion Jornadas Tematica Expositor
Estudios y documentos RODRIGO PINZON -
previos — Estudios de Direccidn de
PRIMERA JORNADA .,
Mercado. Contratacién.
LUNES 16/03/2015
NUBIA GARCIA -
Procesos de Seleccion Direccion de
JORNADAS D,E Contratacién
ACTUALIZACION Perfeccionamiento, | MELIDA CASTIBLANCO -
NUEVO MANUA,L DE Legalizacion y Vicisitudes Direccidn de
CONTRATACION del Contrato Contratacién
MARTES 17/03/2015 .,
Contratacion
Buenas Practicas en la LISSETTE MURCIA -
gestion de la Contratacion Direccién de
Estatal Contratacién
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Descripcion Jornadas Tematica Expositor
TERCERA JORNADA JUEVES | Principio de Planeaciény JUAN CARLOS
19/03/2015 Publicidad de los EXPOSITO Expositor
procedimientos Externo

Tabla 8. Cronograma de trabajo Nuevo Manual de Contratacion

f. Logros alcanzados:

Asistieron 245 funcionarios en los tres dias, donde se expusieron temas contractuales de gran
importancia para la sed.

A continuacién se presentan los resultados de la evaluacién de la capacitaciéon realizada por
los asistentes:

Evaluacidn capacitacion / porcentaje promedio

Cual es el nivel de impacto Cual es su percepcion
e . - del contenido de las actual de las actividades
Organizacion general del | Cudl es el beneficio de las L. . .

.. . actividades realizadas en su | realizadas en el marco

evento actividades realizadas . e .
vida cotidiana (personal y del plan de bienestar

laboral) soy sed

4,80 4,66 4,52 4,59
g. Consideraciones finales

La Direccion de Contrataciéon estd plenamente comprometida en ser un equipo que
complemente a todas las dreas de la Secretaria en el logro de sus objetivos misionales, en
trabajar coordinadamente con cada una de ellas, en mejorar nuestra comunicacién, en
generar confianza y asumir el compromiso por una mejor gestidon contractual; conscientes de
trabajar en equipo para sacar adelante cada uno de los proyectos basados en la
complementariedad, la coordinacién, la comunicacién y la confianza.

3.2.4 Capacitacion a los responsables de los F.S.E. en Tesoreria

a. Dependencia responsable

Direccién Financiera — Oficina de Presupuesto — Fondos de Servicios Educativos

b. Plan, documento relacionado

Las capacitaciones desarrolladas en los Colegios de las veinte (20) Localidades del Distrito
Capital estan definidas en el Plan de Trabajo, con el fin de lograr y dar a conocer los procesos y
procedimientos dentro de los Fondos de Servicios Educativos, en lo relacionado a lo
presupuestal, Tesoreria y Contabilidad, de acuerdo a la normatividad establecida.
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c. Hito al que responde

Hito Estratégico de la Direccidon Financiera: Adelantar las capacitaciones para que se logre la
administraciéon correcta de los recursos asignados a los Fondos de Servicios Educativos,
teniendo en cuenta el Manual de Tesoreria emitido por la Secretaria de Educacion (Resolucidn
2352 de 2013)

d. Objetivos

Acercar la gestion de la Direccién Financiera con el acompafiamiento de los profesionales de
apoyo de los Fondos de Servicios Educativos realizando capacitaciones con los Ordenadores
del Gasto, Auxiliares Administrativos con Funciones Financieras y Auxiliares Administrativos
responsables del manejo de la Caja Menor, de las veinte (20) localidades del Distrito Capital
en temas de Tesoreria y Caja Menor.

e. Desarrollo de la actividad:

Capacitacion en caja menor a consejos directivos

localidad Tema Lugar Fecha Hora
USAQUEN CONSEJOS COLEGIO POLICARPA VIERNES 20 DE 8AM -
DIRECTIVOS SALAVARRIETA MARZO DE 2015 12 PM
. COLEGIO POLICARPA VIERNES 20 DE 2PM-5
USAQUEN CAIA MENOR SALAVARRIETA MARZO DE 2015 PM
CONSEJOS . LUNES 16 DE 8AM -
SANTA FE DIRECTIVOS COLEGIO TOBERIN MARZO DE 2015 12 PM
LUNES 16 DE 2PM-5
SANTA FE CAJA MENOR COLEGIO TOBERIN MARZO DE 2015 PM
CANDELARIA CONSEJOS COLEGIO POLICARPA LUNES 16 DE 8AM -
DIRECTIVOS SALAVARRIETA MARZO DE 2015 12 PM
CONSEJOS VIERNES 10 DE 8 AM —
USME DIRECTIVOS COLEGIO RURAL EL UVAL MARZO DE 2015 12 PM
CIUDAD . MARTES 17 DE 9 AM -
BOLIVAR CAJA MENOR DIRECCION LOCAL MARZO DE 2015 12 PM
L VIERNES 27 DE 8 AM —
USME CAJA MENOR DIRECCION LOCAL MARZO DE 2015 12 PM
CONSEJO MARTES 14 DE 9 AM -
BOSA DIRECTIVO COLEGIO CLARETIANO ABRIL DE 2015 12 PM
CONSEJO MARTES 14 DE 9 AM -
USME DIRECTIVO COLEGIO PAULO FREIRE ABRIL DE 2015 12 PM
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Capacitacion en caja menor a consejos directivos

localidad Tema Lugar Fecha Hora
CONSEJO MARTES 14 DE 9 AM —

KENNEDY DIRECTIVO COLEGIO KENNEDY ABRIL DE 2015 12 PM
ENGATIVA CONSEJO COLEGIO FRANCISCO JOSE ,'ZII?RFI(IIIE)SE?O?E 9 AM —

DIRECTIVO DE CALDAS 12 PM
CONSEJO MIERCOLES 15DE | 2PM A

BOSA DIRECTIVO COLEGIO CLARETIANO ABRIL DE 2015 5PM
CIUDAD CONSEJO COLEGIO RODRIGO LARA | MIERCOLES 15DE | 9 AM A

BOLIVAR DIRECTIVO BONILLA ABRIL DE 2015 12 PM
USME CONSEJO COLEGIO DIEGO LUNES 20 DE 8 AM A
DIRECTIVO MONTANA CUELLAR ABRIL DE 2015 1:00 PM
USME CONSEJO DIRECCION LOCAL DE MIERCOLES 22 DE | 8 AM A
DIRECTIVO USME ABRIL DE 2015 1:00 PM

PUENTE CONSEJO DIRECCION LOCAL DE JUEVES 23 DE 9AMA

ARANDA DIRECTIVO PUENTE ARANDA - CADEL ABRIL DE 2015 12 PM
Tabla 9. Cronograma de reuniones con Consejos Directivos y FSE

f. Metodologia

A partir de las necesidades de los Ordenadores del Gasto, Auxiliares Administrativos con
Funciones Financieras y Auxiliares Administrativos responsables del manejo de la Caja Menor,
en conocer los procesos y procedimientos de los Fondos de Servicios Educativos, en el manejo
de los recursos asignados, teniéndose en cuenta la normatividad establecida (Decreto 1075 de
2015, Resolucidn 2352 de 2013)

g. Participantes

En las capacitaciones asistieron y se hicieron participes ordenadores del gasto, auxiliares
administrativos con funciones financieras y auxiliares administrativos responsables del manejo
de la Caja Menor de las veinte localidades del Distrito Capital.

Posteriormente, los profesionales de apoyo de los Fondos de Servicios Educativos, capacitaron
a los ordenadores del gasto, auxiliares administrativos con funciones financieras y auxiliares
administrativos responsables del manejo de la Caja Menor, en cada una de las veinte (20)
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localidades del Distrito Capital, donde se profundizaron temas como: Aspectos Generales de
Tesoreria, Funciones de Tesoreria, Politicas Generales de Tesoreria y Aspectos Operativos.

h. Logros alcanzados:

- Se capacité los 351 Fondos de Servicios Educativos de las veinte (20) localidades del
Distrito Capital a los responsables de la Administracion de los recursos.

- Dar aplicabilidad a la metodologia para los FSE, en donde involucra dreas como:
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Caja Menor e Informes presupuestales.

- Reduccién de hallazgos realizados por los entes de control (Contraloria, Control Interno).

i. Aspectos a destacar (Si aplica)

- La participaciéon activa de los ordenadores del gasto, auxiliares administrativos con
funciones financieras y auxiliares administrativos responsables del manejo de la Caja
Menor, de las veinte (20) localidades del Distrito Capital.

- La unificacién de criterios y conceptos en el manejo de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos.

- Fortalecimiento Institucional, empoderamiento y mejores resultados en la gestion
Financiera.

j- Consideraciones finales

Las capacitaciones son fundamentales en todo proceso, ya que con ellas, se logra actualizar,
unificar y consolidar conceptos para profundizar temas relacionados en: Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad, en el buen manejo de los recursos asignados a los Fondos de
Servicios Educativos teniendo en cuenta los principios presupuestales, para asi lograr una
gestion al 100%.

3.2.5 Capacitacion a los responsables de los F.S.E. en Contabilidad

a. Dependencia responsable

Direccioén Financiera — Oficina de Presupuesto — Fondos de Servicios Educativos

b. Plan documento relacionado

Las capacitaciones desarrolladas en los Colegios de las veinte (20) Localidades del Distrito
Capital estan definidas en el Plan de Trabajo, con el fin de lograr y dar a conocer los procesos y
procedimientos dentro de los Fondos de Servicios Educativos, en lo relacionado a lo
presupuestal, Tesoreria y Contabilidad, de acuerdo a la normatividad establecida.
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c. Hito al que responde

Hito Estratégico de la Direccion Financiera: adelantar las capacitaciones para que se logre la
administraciéon correcta de los recursos asignados a los Fondos de Servicios Educativos,
teniendo en cuenta la Guia de Financiera de Apoyo para la Gestién de los Fondos de Servicios
Educativos — FSE-

d. Objetivos

Acercar la gestion de la Direccién Financiera con el acompafiamiento de los profesionales de
apoyo de los Fondos de Servicios Educativos realizando capacitaciones con los Ordenadores
del Gasto y Auxiliares Administrativos con Funciones Financieras, de las veinte (20) localidades
del Distrito Capital en temas de Contables.

e. Desarrollo de la actividad:

Programacion de capacitacion Gestion al 100 % contractual y financiera FSE, dirigida a rectores -
ordenadores del gasto y AAFF - pagadores.

Localidad Tema Lugar Fecha Hora
CAPACITACION CONIFR:J(;AOCSI_OPI: Tnl;”\\:\'/AE'\éc)lERA INSTALACIONES 8A12 AM
VEINTE (20) AAFF Presupuesto Cgontabilidad DE COMPENSAR | 05/06/2015 Y1:30A
NUEVOS P AR ’ SALA 3.2 AVE. 68 5PM
Tesoreria y Caja Menor).
CAPACITACION ACTUALIZACION TRIBUTARIAY | AUDITORIO FABIO 8A12Y2
PAGADORES Y FINANCIERA CHAPARRO 24/09/2015 A5PM
ALMACENISTAS

f. Metodologia

A partir de las necesidades de los ordenadores del gasto y auxiliares administrativos con
funciones financieras, en conocer los procesos y procedimientos de los Fondos de Servicios
Educativos, en el manejo de los recursos asignados, teniéndose en cuenta la normatividad
establecida (Decreto 1075 de 2015 y Guia de Financiera de Apoyo para la Gestidon de los
Fondos de Servicios Educativos — FSE-)

g. Participantes

En las capacitaciones asistieron y se hicieron participes los ordenadores del gasto y auxiliares
administrativos con funciones financieras de las veinte (20) localidades del Distrito Capital.

Posteriormente, los profesionales de apoyo de los Fondos de Servicios Educativos, capacitaron
a los ordenadores del gasto y auxiliares administrativos con funciones financieras, en cada una
de las veinte (20) localidades del Distrito Capital, donde se profundizaron temas como:
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normas técnicas, catadlogo de cuentas y procedimientos contables, en especial del régimen
contable publico.

h. Logros alcanzados:

- Se capacité los 351 Fondos de Servicios Educativos de las veinte (20) localidades del
Distrito Capital a los responsables de la Administracion de los recursos.

- Dar aplicabilidad a la metodologia para los FSE, en donde involucra areas como:
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Caja Menor e Informes presupuestales.

- Reduccidén de hallazgos realizados por los entes de control (Contraloria, Control Interno).

i Aspectos a destacar

- La participacion activa de los Ordenadores del Gasto y Auxiliares Administrativos con
Funciones Financieras, de las veinte (20) localidades del Distrito Capital.

- La unificacién de criterios y conceptos en el manejo de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos.

- Fortalecimiento Institucional, empoderamiento y mejores resultados en la gestion
Financiera.

j- Consideraciones finales

Las capacitaciones son fundamentales en todo proceso, ya que con ellas, se logra actualizar,
unificar y consolidar conceptos para profundizar temas relacionados en: Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad, en el buen manejo de los recursos asignados a los Fondos de
Servicios Educativos teniendo en cuenta los principios presupuestales, para asi lograr una
gestion al 100%

3.2.6 Capacitacion a los responsables de los F.S.E. en temas presupuestales

a. Dependencia responsable

Direccioén Financiera — Oficina de Presupuesto — Fondos de Servicios Educativos

b. Plan, documento relacionado

Las capacitaciones desarrolladas en los Colegios de las veinte (20) Localidades del Distrito
Capital fueron definidas en el Plan de Trabajo, con el fin de lograr y dar a conocer los procesos
y procedimientos dentro de los Fondos de Servicios Educativos, en lo relacionado a lo
presupuestal, de acuerdo a la normatividad establecida.
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c. Hito al que responde

Hito Estratégico de la Direccidon Financiera: adelantar las capacitaciones para que se logre la
administraciéon correcta de los recursos asignados a los Fondos de Servicios Educativos,
teniendo en cuenta los principios presupuestales.

d. Objetivos

Acercar la gestion de la Direccién Financiera con el acompafiamiento de los profesionales de
apoyo de los Fondos de Servicios Educativos realizando capacitaciones con los ordenadores
del gasto y auxiliares administrativos con funciones financieras de las veinte (20) localidades

del Distrito Capital en temas Presupuestales.

e. Desarrollo de la actividad:
Localidad Tema Lugar Fecha Hora
USME Y CIERRE PRESUPUESTAL IygIEAélAOCIFCI)EgEiEEL Enero 28 DE 2015 9:00 a.m. a 12:00
SUMAPAZ Y DE TESORERIA 2014 GARCIA LORCA pm
RAFAEL URIBE | CIERRE PRESUPUESTAL Icl\lg:-sgﬁjc:i':_?;;% Enero 29 de 2015 9:00 am a 12:00
URIBE Y DE TESORERIA 2014 MILLAN pm
MARTIRES y CIERRE PRESUPUESTAL INSTALACIONES DEL 9:00am a 12:00
ANTONIO Y DE TESORERIA 2014 CADEL DE LOS Enero 30 de 2015 m
NARINO MARTIRES P
CIERRE PRESUPUESTAL | INSTALACIONES DEL | o 05 4e | 9:00 am a 12:00
SUBA Y DE TESORERIA 2014 COLEGIO REPUBLICA 2015 m
DOMINICANA P
CIERRE PRESUPUESTAL INSTALACIONES DEL
BOSA Y DE TESORERIA 2014 COLEGIO Febrero 03 de 9:00 am a 12:00
FERNANDO 2015 pm
MAZUERA
INSTALACIONES DEL
TUNJUELITO CIERRE PRESUPUESTAL COLEGIO Febrero 04 de 9:00 am a 12:00
Y DE TESORERIA 2014 BERNARDO 2015 pm
JARAMILLO
USAQUEN CIERRE PRESUPUESTAL | INSTALACIONES DEL Febrero 04 de 2:00 pm a 5:00
Y DE TESORERIA 2014 COLEGIO TOBERIN 2015 pm
INSTALACIONES DE
CIUDAD CIERRE PRESUPUESTAL LA DIRECCION Febrero 05 de 9:00 am a 12:00
BOLIVAR Y DE TESORERIA 2014 LOCAL DE CIUDAD 2015 pm
BOLIVAR
CHAPINERO, INSTALACIONES DE
PUENTE CIERRE PRESUPUESTAL LA DIRECCION Febrero 06 de 9:00 am a 12:00
ARANDAY Y DE TESORERIA 2014 LOCAL DE PUENTE 2015 pm
TEUSAQUILLO ARANDA
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Localidad Tema Lugar Fecha Hora

SAN CIERRE PRESUPUESTAL I(IZ\IOSIEAGLIAC?ﬁ'\I;EE?\/B-\EF:_ Febrero 06 de 2:00 Pm a 5:00
CRISTOBAL Y DE TESORERIA 2014 ROJAS PLAZAS 2015 pm
ENGATIVA,

FONTIBON Y CIERRE PRESUPUESTAL INST?éfEé?gEi DEL Febrero 10 de 9:00 am a 12:00
BARRIOS Y DE TESORERIA 2014 PALESTINA 2015 pm
UNIDOS

CIERRE PRESUPUESTAL Febrero 11 de 9:00 am a 12:00
KENNEDY Y DE TESORERIA 2014 COLEGIO KENNEDY 2015 pm
INSTALACIONES DEL
CANDELARIAY | CIERRE PRESUPUESTAL COLEGIO Febrero 26 de 9:00 am a 12:00
SANTA FE Y DE TESORERIA 2014 EXTERNADO 2015 pm
CAMILO TORRES
COLEGIO NICOLAS Martes 17 de
KENNEDY APLICATIVO PREDIS ESQUERRA marzo de 2015 8 AM—-12 PM
Tabla 10. Cronograma de actividades de acompafiamiento a cierre presupuestal
f. Metodologia

A partir de las necesidades de los Ordenadores del Gasto y Auxiliares Administrativos con
Funciones Financieras, se dio a conocer los procesos y procedimientos de los Fondos de
Servicios Educativos — FSE- en el manejo de los recursos asignados por fuentes de
financiacion, con su cierre de la vigencia, teniéndose en cuenta la normatividad establecida
(Decreto 1075 de 2015)

g. Participantes

Asistieron a las capacitaciones. ordenadores del gasto y auxiliares administrativos con
funciones financieras de las veinte (20) localidades del Distrito Capital.

Posteriormente, los profesionales de apoyo de los Fondos de Servicios Educativos, capacitaron
a los ordenadores del gasto y auxiliares administrativos con funciones financieras en cada una
de las veinte (20) localidades del Distrito Capital, donde se profundizaron los temas
relacionados a lo presupuestal (Ingresos y Gastos).

h. Logros alcanzados

- Se capacito los 351 Fondos de Servicios Educativos de las veinte (20) localidades del
Distrito Capital a los responsables de la Administracién de los recursos.

- Se dio aplicabilidad a la metodologia para los FSE, en donde involucré el area
presupuestal en sus temas de Ingresos y Egresos con su correspondiente desagregacion.
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- Reduccidén de hallazgos realizados por los entes de control (Contraloria, Control Interno).

La implementacidn del Sistema de Informacion SICAPITAL — mdédulo PREDIS, en los 351
Fondos de Servicios Educativos — FSE-.

i Aspectos a destacar

- La participacion activa de los Ordenadores del Gasto y Auxiliares Administrativos con
Funciones Financieras de las veinte (20) localidades del Distrito Capital.

- La unificacién de criterios y conceptos en el manejo de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos.

- Fortalecimiento Institucional, empoderamiento y mejores resultados en la gestion
Financiera.

j- Consideraciones finales

Las capacitaciones son fundamentales en todo proceso, ya que con ellas se logra actualizar,
unificar y consolidar conceptos para profundizar temas relacionados en: Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad, para el buen manejo de los recursos asignados a los Fondos de
Servicios Educativos teniendo en cuenta los principios presupuestales, y asi lograr una gestion
al 100%.

llustracion 6. Acompafiamiento de asesores financieros a los FSE
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3.3 Resultados y caracterizacion de procesos de la Oficina Administrativa
Redp

3.3.1 Capacitacion basica para el uso de herramientas computacionales e
internet

a. Dependencia responsable

Oficina Administrativa REDP

b. Plan, documento relacionado (Plan Institucional de Capacitaciones):

En el ambito del SER: Funcionarios con una mayor disciplina en cuanto al manejo y control de
la informacion. Actitud o capacidad de andlisis y posibles problemas que se genere con su
computador.

En el ambito del HACER: Funcionarios que cuenten con habilidades basicas para el manejo de
computador, Word y Excel. Crear tablas de contenido de manera automdtica en Word, en
Excel aplicar las funciones suma, contar, maximo, minimo y promedio como base para la
definicidon de datos estadisticos para luego ser llevados a una gréfica, asi como la creacion de
una tabla dindmica mediante una hoja de célculo.

SABER: Conocimientos sobre cada una de las partes del computador y su funcién, generar
estadisticas y tablas dindmicas..

c. Hito al que responde

Hito Estratégico de la Oficina Administrativa REDP: Adelantar procesos de socializacién vy
apropiacidén a rectores y equipos administrativos para el uso y cuidado de la capacidad
instalada de infraestructura tecnoldgica en el 100% de los colegios oficiales

d. Objetivos

Permitir a los usuarios desarrollar competencias laborales especificas que le permita
reconocer como esta compuesta una computadora, qué papel desempefia cada uno de los
componentes, adquirir conocimientos basicos en el uso y cuidados de otros dispositivos de
computo (tabletas, smartphone), a trabajar con ellos y adquirir conocimientos bdsicos en
Word y Excel.

e. Alcance

Personal del area Administrativa de los niveles Local e Institucional de la Secretaria de
educacién Distrital ((Auxiliares  administrativos con funcion de Almacén, biblioteca,
Secretarias Académicas y de Rectoria, y servidores publicos administrativos de las Diles).
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f. Desarrollo del proceso

Tiempo de taller: 4 horas y 30 minutos por jornada.

Horarios: 7:30 a.m. a 12:00 m.

Lugar: IED (se seleccionaron dos colegios por localidad) dependiendo el numero de colegios

que la conforman.

Recursos fisicos: Area fisica con capacidad minima para 40 asistentes, dotada de puntos de
red de datos y eléctricos minimo con 40 desktop y/o portatiles, un tablero, videobeam,
marcadores y papel para impresiéon de material de soporte.

Recurso Humano: Dos capacitadores, con amplio conocimiento de los temas y experiencia
como docente, apoyado por un técnico de la unidad de servicios

Etapa

Actividad

Descripcidn de la actividad

SOCIALIZACION

Capacitacién
Personal
Administrativo de
niveles Local e
Institucional

Desarrollo de la jornada de capacitacion:
1.

vk wnN

6

Perfil de los participantes: Personal del drea
Administrativa de los niveles Local e Institucional de SED
(Coordinadores, Almacenistas, bibliotecario, Secretarias
Académicas, Diles).

Jornadas: Se realizaran jornadas de capacitacion, hasta
dar cobertura a las 19 localidades y se programaran dos
capacitaciones en las localidades que por el gran nimero
de colegios se haga necesario.

Saludo y presentacion de los capacitadores y demas
representantes de la SED.

Presentacidn de los participantes.

Se da a conocer el objetivo de la capacitacion.
Temas a tratar.

Se da a conocer la metodologia a aplicar y etapas de
la capacitacion.

Desarrollo de los temas.

g. Cronograma

Localidad

Fecha Colegio

Kennedy (Primera Jornada)

14 de abril de 2015 INEM Francisco de Paula Santander

Kennedy (Segunda Jornada)

16 de abril de 2015 Distrital de Kennedy

La Candelaria

Los Martires

Santa Fe

Teusaquillo

30 de abril de 2015 Palermo de Teusaquillo

Barrios Unidos

22 de mayo de 2015 Tomas Carrasquilla
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Localidad

Fecha

Colegio

Fontibon

Antonio Narifo

Tunjuelito

7 de mayo de 2015

Atanasio Girardot

Usme (Primera Jornada)

Junio 16 de 2015

IED Santa Martha

Usme (Segunda Jornada)

Junio 18 de 2015

IED Fernando Gonzalez Ochoa

Ciudad Bolivar (Primera Jornada)

Junio 25 de 2015

IED Nicolas Gomez Davila

Ciudad Bolivar (Segunda Jornada)

Junio 26 de 2015

IED Rodrigo Lara Bonilla

San Cristébal (Primera Jornada)

Julio 2 de 2015

IED Aldemar Rojas Plazas

San Cristébal (Segunda Jornada)

Julio 3 de 2015

IED Aldemar Rojas Plazas

Engativa (Primera Jornada)

Julio 9 de 2015

IED Juan Del Corral (Sede B)

Engativa (Segunda Jornada)

Julio 10 de 2015

IED Magdalena Ortega

Usaquén

Chapinero

Julio 31 de 2015

IED Usaquén

Bosa (Primera Jornada)

Julio 23 de 2015

IED Fernando Mazuera Villegas

Bosa (Segunda Jornada)

Julio 24 de 2015

IED Ciudadela Educativa De Bosa

Suba (Primera Jornada)

Octubre 8 de 2015

Colegio Veintitin Angeles

Suba (Segunda Jornada)

Octubre 9 de 2015

IED Colegio Chorrillos Sede B —
Nicolas Buenaventura

Puente Aranda Y Antonio Narifio

Noviembre 2 de 2015

Colegio Marco Fidel Suarez

Rafael Uribe Uribe (Primera
Jornada)

Agosto 27 de 2015

IED Restrepo Millan

Rafael Uribe Uribe (Segunda
Jornada)

Agosto 28 de 2015

IED Restrepo Millan

Sumapaz

Octubre 7 de 2015

Colegio Jaime Garzoén

Tabla 11. Cronograma de talleres TIC 2015

h. Aspectos a destacar

La activa participacidn de los asistentes permitié evidenciar la importancia que tiene ampliar
los conocimientos y la necesidad de crear de manera continua programas que permitan
participar activamente en la construccién de su propio conocimiento y herramientas de
busqueda de informacién en internet que apoyen su trabajo diario y la solucién de
inconvenientes que resultan ser muy sencillos.

En la medida que estas capacitaciones se apliquen de manera constante, permiten optimizar
los tiempos y los recursos de los participantes en la medida que logre simplificar la
elaboracién y el procesamiento de la informacidn generada en el dia a dia.
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También permite dotar de herramientas para producir informes y presentaciones de
resultados con el fin de socializar la informacidon en cualquier nivel, permitiendo el buen
manejo de las herramientas y el uso de la informacion.

i. Consideraciones finales.

Los cambios que se dan en todos los ambitos de la sociedad no pueden ser ignorados por las
instituciones de Educacién. El impacto social, tecnoldgico, cultural y econémico de la
denominada “era tecnoldgica” es muy importante en el desarrollo de las actividades diarias.

El papel de las computadoras es muy importante, pero no mds que el de los administrativos
de las instituciones de educacién distrital, quienes deberdn mejorar constantemente sus
métodos de trabajo para que sean mas eficientes y lograr adaptarlos con las diversas
manifestaciones de la tecnologia.

Estas capacitaciones llevan a los participantes a considerar la tecnologia como herramienta de
apoyo para facilitar y optimizar procesos, pero lo mas importante es el uso adecuado de esta,
y apropiar asi el pensamiento del desarrollo de las personas. De esto se desprende que es
preciso adaptar la tecnologia a las necesidades del proceso ensefianza-aprendizaje.

EDUCACIONBOGOTA o
Secretarfa de Eduicaclén dal Distlt TALLERES Y ENCUENTROS 2015

' Sy
Capacitacion’basica para”
herramientas computacion
internet ;
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EDUCACIONBOGOTA

Secretarfa de Educacion del Distrito

Capacitacion basica para el uso de herramientas

computacionales e internet
(14 de abril al 30 de octubre de 2015)

Talleres realizados: 22
Localidades participantes: 20
Total asistentes: 941

EDUCACIONBOGOTA

Secretaria de Educacion del Distrito

oot £
Pr Pr

15 5
3%

___Docente
1%

Pagadores _Almacen
18 E 123
4% 26%
Aux.
Financiero _
84
17%
Secretarias
académicas
112
23%
Biblioteca
112
23%

Funcién o cargo

Talleristas: Ing. Antonio Pdez, Ing. Edgar Ortega.
Oficina Administrativa REDP

Capacitacion basica para el uso de

herramientas computacionales e internet

Contenidos

Satisfaccion en cumplimiento de
objetivos

Muy poco Poco
Bastante
50% Suficiente
42%
Participantes 941
= - 71%
Encuestas realizadas 672

Un 93% de los asistentes consideran
muy importante la informacion
recibiday el objetivode la
capacitacion.

Bastante
63%

Suficiente
31%
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EDUCACIONBOGOTA Capacitacién basica para el uso de
Secretarfa de Educacién del Distrito herramientas computacionales e internet
wv Aplicativos ON Otros temas
o LINEIya;Iicat'rvos_ 13%.,
7 SED
q) 5%
= Ofimatica y office
(] Temas Office365—____ avanzado,
= 1% especialmente
w Ghne Nueva tecnologia _—| ;);c;l
* imatica y office avanzado, 281 %
(@] especialmente excel
b @ | Mas tiempoy_—
H H HP mayor
B Manejo de internet y disefio 3 o
— web %
= Manejo de /
8 internet y disefio /
o Mas tiempo y mayor 36 b Otras capacitaciones
continuidad
Nueva tecnologia 39
Office 365 3
Aplicativos ON LINE y 23
aplicativos SED
Otros temas 65
490
EDUCACIONBOGOTA Capacitacion basica para el uso de
Secretarfa de Educacién del Distrito herramientas computacionales e internet
v No. de
© Otros temas
] personas
7]
g Normas APA e INCONTEC 5
o N
c Salud y relaciones 19
u‘;: interpersonales
.g Archivo e inventarios 8
@ 5
= Redaccion de textos 6
= - -
7 Atencion al ciudadano 7
g Actualizacion _Normas APA e
temas " INCoNTEC
Gestion Documental 5 administrativos y / 8%
financieros _ -
= = = i 17% 48
Idiomas y lenguaje de sefias 4 ,,':':3;::,7\ 7/
sefas h
Actualizacion temas 1 6% Saludy
administrativos y financieros g téisciones
y Documental interpersonales
& % 20%
Atencional
ciudadano
11%
Redaccion de__—— _Archivo e
textos inventarios
% Otrostemas 1%

llustracion 7: Resultados Talleres bdsicos de Sistemas 2015
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3.4 Resultados y caracterizacion por procesos: Oficina de Servicio al
Ciudadano

3.4.1 Eventos por la Cultura de la Transparencia y Servicio al Ciudadano

a. Dependencia responsable

Oficina de Servicio al Ciudadano

b. Plan, documento relacionado

Ante la necesidad que surge del desconocimiento que tiene los servidores publicos vy
contratistas de la entidad de la aplicacién Politica Publica Distrital de Servicio al Ciudadania
(PPDSC) y de los nuevos referentes legales, administrativas y de politica publica de nivel
nacional, distrital e institucional en relacidn con los procesos de atencién a la ciudadania, se
desarrolléd una fase de Socializacidén y Sensibilizacién bajo la campafia “Piensa en Servicio,
Piensa en los nifios”.

c. Hito al que responde

Implementar un (1) plan para fortalecer la atencién al ciudadano en los colegios y en ese
sentido el propdsito de la Secretaria fue brindar todas las herramientas para que este
propdsito sea posible.

d. Objetivos

Socializar y sensibilizar al personal administrativo y directivo de los niveles institucional y local
acerca de los principios basicos del servicio al ciudadano y la transparencia, generando no sélo
la satisfaccion del propdsito cumplido, sino también el bienestar de los ciudadanos
representados en nuestra comunidad educativa.

Igualmente socializar y compartir con los servidores de la Secretaria de Educacién los
principios de la cultura del Servicio al Ciudadano y de la transparencia con el fin de empoderar
a cada uno de los servidores publicos y contratistas de las Direcciones Locales y las
Instituciones Educativas del Distrito, con criterios de eficacia, eficiencia y compromiso.

e. Desarrollo de la actividad:
Etapa Actividad Descripcidn de la actividad
Eventos AGENDA DEL DIA
Interlocales 1. Himno de Bogotd
) 5 - £ .,
SOCIALIZACION | Par@ la 5 Apertura oficial del ncuenFro Interloc;a'l de Promouon
promocion de la | de la Cultura de la Trasparencia y el Servicio al Ciudadano
cultura de la a cargo Subsecretaria de Gestion Institucional Doctora

transparenciay | Olga Beatriz Gutiérrez Tobar.
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Etapa Actividad Descripcion de la actividad
el servicio a | 3. Intervencién de la Oficina Asesora de Planeacion -
ciudadano TEMA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y

TRANSPARENCIA, a cargo de Yaneth Sarmiento Forero,
jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

4. Taller “PSICOLOGIA DEL SERVICIO”, a cargo del el
experto internacional HUGO BARTOLINNI.

5. Intervencion de la Directora de Servicios
Administrativos, Doctora Hortensia Maldonado Rodriguez
o la Jefe de la oficina de servicio al ciudadano Doctora
Blanca Isabel Diaz Diaz — TEMA Promocién de la cultura
del Servicio al Ciudadano

6. Tips de transparencia y de servicio al ciudadano.

7. Intervencidn del doctor Oscar Sanchez Jaramillo,
Secretario de Educacion del Distrito (en caso de no estar
presente el Secretario, se cede la palabra a Ia
Subsecretaria de Gestidon |Institucional o en caso
definitivo quien interviene es el Rector del colegio
anfitridn). — TEMA Reflexion final.

8. Firma del compromiso con la transparencia y el
servicio al ciudadano

9. Salida.

Perfil de participante: Personal administrativo, directivos
docentes, consejos directivos de instituciones con sus
directores y personal administrativo de las Direcciones
Locales.

f.

Cronograma propuesto y realizado:

Los dias 26 y 27 de mayo se realizaron cuatro encuentros Interlocales en las instalaciones de
colegios oficiales (seleccionados por contar con la infraestructura necesaria en espacio y en
condiciones técnicas de sonido y video para soportar un evento de 400 personas) como se

puede observar en el siguiente cuadro:

Jornada Localidades Fecha Horario Lugar
Santa Fe

San Crist6bal INSTITUCION

Los Martires 26 de mayo de EDUCATIVA
1 Antonio Narifio 5015 07:30 a.m. DISTRITAL IED

La Candelaria Colegio Atanasio

] ] Girardot
Rafael Uribe Uribe CLL. 14 SUR No.28-06
Usme 26 de mayo de ) Colegio Marco Fidel

2 Tunjuelito 2015 02:00 p.m. Suarez

59 Capacitaciones SGI 2015




Jornada Localidades Fecha Horario Lugar
Ciudad Bolivar DG. 52 SUR No.25-00
Sumapaz
Bosa Colegio Distrital
3 Kennedy 27 dezgmla5yo de 07:30 a.m. Kennedy
Puente Aranda CLL. 5 SUR No.72A-69
Usaquén
Chapinero ) .
"y Colegio Instituto
Fontibon .. .

4 Eneativa 27 de mayo de 02:00 o.M Técnico Francisco de
Sg 5 2015 -~ p-m. José de Caldas
ouba CR. 68F N0.63B-02

Barrios Unidos
Teusaquillo
Tabla 12. Agenda de Encuentros Interlocales por la transparencia y el servicio al ciudadano
g. Logros alcanzados:

Estadisticas de participacion:

Total de asistentes a las 4 jornadas

Asiste al evento

S 968
NO 1038
TOTAL 2000

Se convoco a 2000 personas- asistieron 962

Total participantes por dia

Asistentes por fecha

DIA1-MAYO 26 442
DIA 2 - MAYO 27 526
TOTAL 968

Asistencia a la totalidad de

eventos

mS| mNO

Inscripcion por fecha

B MAYO 26 mMAYO 27
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Participacién en los Encuentros Interlocales

por cargo Participacion por cargo
ex 4% /17
PARTICIPACION POR CARGO
ASISTENCIAL 863
PROFESIONAL 61
DIRECTIVO 41
OTROS 3  ASISTENCIAL
TOTAL 068 = PROFESIONAL
DIRECTIVO
= OTROS

llustracion 8. Resultados de la participacion en los Encuentros Interlocales 2015

En el comparativo anterior podemos destacar un porcentaje del 89% de la participacion activa
del nivel asistencial con 863 personas, seguido del 11% que corresponde a 61 funcionarios del
nivel profesional y 41 del nivel directivo.

h. Consideraciones finales

Durante el proceso de sensibilizaciéon fue evidente el malestar por parte de algunos
funcionarios sobre los problemas de actitud frente servicio, lo que luego se tradujo en una
actitud de compromiso el cual se manifesto al finalizar el evento.

Este tipo de espacios permiten la retroalimentacidn y por ende considerarse parte integral de
la SED, dado que en ocasiones el niumero de trdmites y tiempos hacen ver la dificultad de
acercamiento al nivel central, siendo este uno de los retos mas grandes que tiene la Secretaria
de Educacién en este aspecto.

Sin embargo, el compromiso de cada uno de los servidores presentes en cada uno de los
eventos es tener siempre el mejor servicio y la mejor actitud para orientar a los ciudadanos
gue requieran de nuestros servicios.

Se puede concluir que los eventos lograron su objetivo al captar la atencién de los
participantes quienes asimilaron y se comprometieron publicamente a prestar un servicio con
calidad y trasparencia a cada uno de los ciudadanos con los que tengan contacto y que
requieran algun tramite o servicio de la Secretaria de Educacion del Distrito.
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Desarrollo de los Encuentros Interlocales. Col Marco Fidel Suarez

3.4.2 Jornadas de sensibilizacion sobre servicio al ciudadano con rectores

a. Dependencia responsable

Oficina de Servicio al Ciudadano

b. Plan, documento relacionado

Continuando con el propdsito de dar a conocer los principales elementos sobre la Politica
Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania (PPDSC) y de los nuevos referentes legales,
administrativos y de politica publica de nivel nacional, distrital e institucional se desarrolld la
fase de sensibilizacion directa y fortalecimiento con los colegios bajo la campafia “Piensa en
Servicio, Piensa en los nifios”.

Fue en la reunidn de Directores Locales del dia 2 de julio de 2015, donde se presentd la
estrategia para el fortalecimiento de la Cultura de Servicio al Ciudadano en los Colegios
Distritales y se acordd generar un espacio en las reuniones de rectores en cada localidad
para, que la Oficina de Servicio al Ciudadano hiciera una breve descripcion del proceso de
acompafamiento.
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c. Hito al que responde

Implementar un (1) plan para fortalecer la atencidn al ciudadano en los colegios y en ese
sentido el propdsito de la Secretaria fue brindar todas las herramientas para que este
propdsito sea posible.

d. Objetivos

Socializar y sensibilizar al personal administrativo y directivo del nivel central sobre los
principios bdsicos del servicio al ciudadano, generando no sdlo la satisfaccién del propdsito
cumplido, sino también el bienestar de los ciudadanos representados en nuestra comunidad
educativa.

Socializar y compartir con los servidores de la Secretaria de Educacion, los principios de la
cultura del Servicio al Ciudadano con el fin de empoderar a cada uno de los servidores
publicos y contratistas del nivel central, con criterios de eficacia, eficiencia y compromiso.

e. Objetivos especificos

- Integrar a las instituciones educativas, en el fortalecimiento e implementaciéon en los
proceso de cara a la atencién del servicio al ciudadano enmarcado en la exigencia
normativa.

- Daraconocer las fases de la Ruta del Servicio al Ciudadano.
- Promover en los servidores publicos los Atributos que caracterizan a la SED
- Informar sobre los canales de atencidén (telefénico, virtual y presencial)

- Incentivar la participacidon de las Instituciones en relacién con la Ruta de Servicio al

Ciudadano
f. Desarrollo de la actividad
Etapa Actividad Descripcidn de la actividad

AGENDA DEL DIA

Los temas desarrollados a través de una presentacion

(Documento Adjunto) son los siguientes:

e La Ruta de Servicio al Ciudadano.

JORNADAS DE e Objetivo.

SOCIALIZACION | SENSIBILIZACION | e Atributos de Calidad del Servicio.

RECTORES e Canales de Atencion.

e Beneficios que obtienen las instituciones al trabajar
los temas relacionados con servicio al Ciudadano.

e Acuerdos o Compromisos

e Seguimiento del tema
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g. Cronograma propuesto y realizado

Localidad Director Dia d.e ’Ia Hora Lugar de 2
reunion reunion
., Colegio Saludcoop
, YEBRAIL GUEVARA | M |
USAQUEN - Gu iercoles 08 | 5g.00 a.m. Norte, Aula de
CACERES de julio L
Audiovisuales
MATILDE DEL Miércoles 15
CHAPINERO CARMEN OBANDO | = 08:00 a.m. D.L.E CHAPINERO
ENRIQUE )
CATALINA Miércoles 15
TEUSAQUILLO | 1 v cartAN. | de (ulio 08:00 a.m. D.L.E CHAPINERO
SANTAFEYLA | FABIO ANDRES Miércoles 15
CANDELARIA | BENAVIDEZ de julio 08:00a.m. D.LE.
) JOSE ARMANDO Miércoles 15
SAN CRISTOBAL | /o x| DERGN de julio 08:00 a.m. D.L.E.
AURA MARIA . .
USME ESTUPIRAN ('i'ifizles 5| 08:00am. l(\:/lociigtgoﬁamglelar
SANCHEZ J
JANETH AMELIA Miércoles 08
TUNJUELITO VOLINA de julio 08:00 a.m. D.L.E. TUNJUELITO
Colegio San
BOSA ALIRIO PESCA PITA 2 (;jlesagosm de | 09.45:00a.m. | Bernardino de
Bosa
Biblioteca del
FLOR MARIA DIAZ 5 de agosto de colegio Alfonso
KENNEDY :00 a.m. . .
ROCHA 2015 08:00 a.m Lépez Pumarejo -
Kennedy
. COLEGIO
FONTIBON E?/IZHPEEE:AGECI)\'SC'A Z/Qilcic;'es 08 1 08:00 a.m. INTEGRADO DE
) FONTIBON
Salén Plaza Roja
] JENNY ILIANA CARO | Miércoles 15 ) del Colegio
ENGATIVA MARTINEZ de julio 08:00a.m. Francisco José de
Caldas
MAGNOLIA Miéreoles 08 Biblioteca Julio
SUBA AGUDELO de iulio 08:00 a.m. Mario Santo
VELASQUEZ J Domingo
BARRIOS ROSA DELIA GOMEZ | Miércoles 08 08:00 a.m D.L.E. BARRIOS
UNIDOS GARZON de julio e UNIDOS
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Localidad Director Dia d'e ’Ia Hora Lugar de la
reunion reunion
p YOLANDA GAITAN Miércoles 08 D.L.E. LOS
LOS MARTIRES | \10RENO de julio 07:00a.m. MARTIRES
ANTONIO IRMA HELENA Miércoles 08 08:00 a.m D.L.E. ANTONIO
NARINO VARGAS NINO de julio ) o NARINO
PUENTE :\’/I/_\S:\TE?/IXEONIO Jueves 09 de 08:00 a.m D.L.E. PUENTE
ARANDA PENUELA julio ARANDA
RAFAEL URIBE MIGUEL ANGEL Miércoles 08 08:00 a.m ELDBII__IEZZ-II—SCBARAVO
URIBE SOLANO LEON de julio e -
PAEZ
, COLEGIO
CIUDAD MIGUEL ANGEL Miércoles 15
BOLIVAR CORTES PINEROS | de julio 08:00a.m. ARBORIZADORA
ALTA
LUIS ALFONSO Jueves 23 de
SUMAPAZ RIVERA DUARTE julio 02:00 p.m. NIVEL CENTRAL
Tabla 13. Cronograma de encuentro con rectores y DILES
h. Logros alcanzados

Participacién por visitas:

Lugar Rectores Coordinador Perso'n o Total
admon.
DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
DE USAQUEN 1 ! 14 26
DIRECCION LOCAL CHAPINERO Y 4 7 11
TEUSAQUILLO
DIRECCION LOCAL DE SANTAFE Y 10 ) 12
CANDELARIA
DIRECCION LOCAL DE SAN
CRISTOBAL 30 30
DIRECCION LOCAL DE USME 24 11 35
DIRECCION LOCAL DE TUNJUELITO 10 1 11
DIRECCION LOCAL DE BOSA 22 1 23
COLEGIO ALFONSO LOPEZ
PUMAREJO 40 40
COLEGIO INTEGRADO DE
FONTIBON 8 > 13
INSTITUTO TECNICO FRANCISCO 30 3 33
JOSE DE CALDAS
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P |
Lugar Rectores Coordinador erso’n a Total
admon.
BIBLIOTECA JULIO MARIO
SANTODOMINGO 22 6 28
DIRECCION LOCAL BARRIOS
UNIDOS 10 10
DIRECCION LOCAL MARTIRES 7 1 8
DIRECCION LOCAL ANTONIO 5 5
NARINO
DIRECCION LOCAL DE EDUCACION 1 1 1
PUENTE ARANDA
BIBLIOTECA COLEGIO BRAVO PAEZ 27 27
DIRECCION LOCAL CIUDAD
BOLIVAR 32 > 37
OFICINA DE SERVICIO AL 3 3
CIUDADANO
TOTAL 306 28 30 364
Tabla 14. Resultados de participantes por DILES
i Consideraciones finales
Con base en la informacién recopilada a través del didlogo con los rectores y Directores

Locales se logrd recoger la impresidén y puntos de vista de los participantes, y que ademas
nutrieron las bases para la etapa de acompanamiento a colegios.

Muchas quejas andnimas que finalmente no tiene argumentos ni pruebas, afectan Ila
imagen de los servidores publicos.

Insistir en el deber ser, no solamente del servidor publico sino también del ciudadano,
pues ambos tienen derechos y deberes.

Piden se dé respuesta a los derechos de peticidon que hacen los rectores, ya que, merecen
la misma atencién que cualquier otro ciudadano.

Los rectores y docentes se sienten maltratados cuando se acercan a nivel central a
realizar algun tramite y en la mayor parte del tiempo los funcionarios no se encuentran
en los puestos.

No existe un adecuado engranaje entre las diferentes areas de la SED.
Se debe capacitar al personal en manejo de usuarios dificiles.
Se debe informar el cambio de los funcionarios y/o extensiones de contacto.

La Secretaria cuanta con un mal servicio en el canal telefénico, ya que casi nunca
contestan y cuando lo hacen direccionan la lamada de extensién en extension

Los eventos y las capacitaciones deberian ser primero para nivel central y después para
los colegios.
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Los rectores manifiestan que ellos realizan los tramites ante la SED solo para tener los
soportes de gestidn, pero que en la mayoria de los casos no tienen respuesta.

No existe total claridad sobre lo que es un tramite y que es un servicio

Los rectores consideran que desde nivel central se tiene total desconocimiento de los
procesos que tiene el colegio.

Los rectores consideran que es vital capacitar en servicio al ciudadano a los docentes.

Manifiestan que al radicar derechos de peticién, solicitud de resoluciones en nivel
central se retrasan en dar la debida respuesta incumpliendo los términos de tiempo,
establecidos por la ley.

Expresan que es continuo el cambio del personal de vigilancia y en la mayoria de casos no
los capacitan en temas de servicio al ciudadano.

Muestran insatisfaccion con el personal de 40x40 ya que al llamar a nivel central, no
reciben ningun tipo de respuesta.

Exponen que debe mejorar los canales de atencidn en nivel central ya que generalmente
no contestan en el conmutador, ni en las otras dependencias.

Presentan gran preocupacién por la base de datos de colegios que estdn publicados en la
pagina web de la SED, ya que estan desactualizados y no se puede dar una respuesta
satisfactoria al ciudadano.

Los rectores manifiestan la necesidad de este acompafiamiento y lo ven como algo que se
requiere de forma urgente.

La percepcion general de los rectores es que el personal que atiende ciudadanos en los
colegios no se encuentra debidamente capacitado en temas de protocolo, normatividad
ni herramientas tecnoldgicas

Piden que se vinculen a las areas internas de la SED pues la correcta gestidon de servicio
depende en gran parte de la gestion de estas areas

Piden que el acompafiamiento sea para mejorar la gestidon y no para aumento de carga
laboral

Falta de personal administrativo en los colegios lo cual dificulta la implementacién de la
ruta del servicio.
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Jornada de sensibilizacién con DILE y rectores de Ciudad Bolivar. (15/07/2015)

3.4.3 Jornadas de acompafiamiento a colegios de Bogota

a. Dependencia responsable:

Oficina de Servicio al Ciudadano

b. Plan, documento relacionado

Una vez realizada la fase inicial de socializacién y sensibilizacién con los Directores Locales de
Educacidon y los rectores de los colegios publicos distritales fue necesario realizar un
acompafamiento directo en las instituciones educativas, que permitiera generar una
experiencia favorable en los puestos de trabajo de los funcionarios administrativos en temas
de servicio, al igual que promocionar con los docentes lo referente a los servicios y tramites
de la entidad.

c. Hito al que responde

En el establecimiento de los hitos para el afio 2015 la Secretaria de Educacion fijo la meta de
100 colegios del Distrito seleccionados para la implementaciéon de una serie de acciones que
fortalezcan las capacidades de gestion en el servicio a los ciudadanos de la SED, especialmente
en las Instituciones Educativas Distritales -IED.
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d. Objetivos

Socializar, sensibilizar y compartir con los servidores de los Colegios Publicos del Distrito los
principios de la cultura del Servicio al Ciudadano con el fin de empoderarlos para desarrollar
las actividades de prestacidén del servicio con criterios de eficacia, eficiencia y compromiso,
generando no sdlo la satisfaccion del deber cumplido, sino también el bienestar de los
ciudadanos, representados en nuestra comunidad educativa.

e. Objetivos especificos

- Integrar a las instituciones educativas con el fortalecimiento e implementaciéon de los
procesos de cara a la atencidn del servicio al ciudadano, enmarcado en la exigencia
normativa.

- Promover en los servidores publicos los atributos que caracterizan a la Secretaria de
Educacion del Distrito - SED.

- Informar sobre los canales de atencion (telefénico, virtual, buzén de sugerencias y
presencial).

- Socializar la informacion necesaria respecto a protocolos de servicio al ciudadano de la
SED.

- Retroalimentar este proceso por parte de los servidores publicos que participan.
- Socializar los temas de enfoque diferencial en la prestacion del servicio en la SED.
- Socializar la figura del defensor del ciudadano.

- Desarrollar actividades ludicas para afianzar el conocimiento trasmitido.

f. Desarrollo de la actividad:

Actividad Descripcion de la actividad

AGENDA

El plan de capacitacidn inicia desde la sensibilizacidn que se hizo a
través de la obra de teatro realizada el 26 y 27 de mayo 2015 en
donde estuvieron presentes rectores y administrativos, siendo un
espacio de reflexién en cuanto a la labor como servidores publicos. A
partir de esta sensibilizacidon, se realizaron las charlas con los
rectores en las Direcciones Locales correspondientes, con el objetivo
de mostrarles la importancia de llevar a cabo Ila ruta de
fortalecimiento de servicio al ciudadano a nivel Institucional, por lo
tanto se deja a los rectores la decisidon de si querian o no que se
llegara a sus colegios con esta estrategia.

JORNADAS DE
ACOMPANAMIENTO

Para el desarrollo de estas actividades, primero se hizo un trabajo de
sensibilizacién con todos los funcionarios de la Oficina Servicio al
Ciudadano y se conformaron grupos de trabajo para desarrollar el
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Actividad Descripcion de la actividad

material de apoyo. Cada grupo lo socializd, se aprobd y se consolidé
en un solo documento, incluyendo los siguientes temas:

¢ Protocolos de Atencion:

Normatividad

Dindmica saludos

Qué esperan los ciudadanos de los servidores publicos
Presentacién personal

Presentacidn puesto de trabajo

Presentacidn espacios de atencion

Malos habitos laborales

Atributos del servicio que caracterizan a la SED
Tipos de ciudadanos

Atencidn preferencial con enfoque diferencial
Canales de atencién

Defensor del Ciudadano

Carta de Trato Digno

¢ Derecho de peticién

Términos de respuesta

Tipos derecho de peticion

Medio para presentar derecho de peticién

¢ Quejas y Reclamos

Sistema Distrital de Quejas y Soluciones (SDQS)
Ruta

Manejo

Utilidades

¢ Tramites y servicios

Clasificacidon de tramites por tipo de solicitante

Formatos e informacion requerida

Solicitud de clave para acceder a los desprendibles de pago

Correo institucional

Link de consulta de tramites ante el Fondo de Prestaciones Sociales
Sed Contactenos

e Buzdn de Sugerencias (Socializacidn directamente con el rector
de cada institucién)

Entrega de buzdn de sugerencias a los colegios visitados

Enfoque y funcionamiento

Funciones del responsable del buzén de sugerencias
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g. Cronograma propuesto y realizado:

Se establecié un cronograma para realizar las visitas, las cuales se efectian con la presencia
de dos funcionarios de la OSC, quienes hicieron el intento de contacto telefénico o por correo
electrénico, asi mismo, al colegio se lleva una carta de presentacién de las actividades a

desarrollar.

La siguiente es la relacion de las visitas realizadas:

LOCALIDAD FECHA COLEGIO
Puente Aranda 24/07/2015 | Localidad Puente Aranda
Sumapaz 05/08/2015 | Localidad Sumapaz
Rafael Uribe 18/08/2015 | Colegio Liceo Femenino Mercedes Narifio
Rafael Uribe 18/08/2015 | Colegio Enrique Olaya Herrera
Rafael Uribe 18/08/2015 | Colegio Colombia Viva
Rafael Uribe 18/08/2015 | Colegio Marruecos Y Molinos
Bosa 18/08/2015 | Colegio Fernando Mazuera Villegas
Bosa 18/08/2015 | Colegio Alfonso Lépez Michelsen
Rafael Uribe 20/08/2015 | Colegio Restrepo Millan
Antonio Narifio 20/08/2015 | Colegio Escuela Normal Superior Distrital Maria Montessori
Rafael Uribe 20/08/2015 | Colegio Alfredo Iriarte
Rafael Uribe 20/08/2015 | Colegio Reino de Holanda
Rafael Uribe 20/08/2015 | Colegio San Agustin
Santa Fe 21/08/2015 | Colegio Aulas Colombianas San Luis
Bosa 21/08/2015 | Colegio Francisco De Paula Santander
Engativa 24/08/2015 | Colegio Robert F. Kennedy
Rafael Uribe 24/08/2015 | Colegio José Marti
Rafael Uribe 24/08/2015 | Colegio Gustavo Restrepo
Bosa 24/08/2015 | Colegio Ciudadela Educativa De Bosa
Engativa 24/08/2015 | Colegio Guillermo Ledn Valencia
Bosa 24/08/2015 | Colegio Leonardo Posada Pedraza
Suba 25/08/2015 | Colegio REPUBLICA Dominicana
Rafael Uribe 25/08/2015 | Colegio El Libertador
Rafael Uribe 25/08/2015 | Colegio Manuel Del Socorro Rodriguez
Rafael Uribe 25/08/2015 | Colegio Bravo Paez
Suba 25/08/2015 | Colegio Delia Zapata Olivella
Engativa 26/08/2015 | Colegio General Santander
Bosa 26/08/2015 | Colegio El Porvenir
Bosa 26/08/2015 | Colegio Alfonso Reyes Echandia
Tunjuelito 26/08/2015 | Colegio Ciudad De Bogota
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LOCALIDAD FECHA COLEGIO
Kennedy 28/08/2015 | Colegio Manuel Cepeda Vargas
Bosa 28/08/2015 | Colegio Carlos Alban Holguin
Bosa 28/08/2015 | Colegio Villas Del Progreso
Bosa 28/08/2015 | Colegio Pablo De Tarso
Ciudad Bolivar 31/08/2015 | Colegio CEDID Ciudad Bolivar
Ciudad Bolivar 31/08/2015 | Colegio Cundinamarca
Ciudad Bolivar 31/08/2015 | Colegio La Estancia - San Isidro Labrador
Ciudad Bolivar 31/08/2015 | Colegio Rafael Uribe Uribe
Ciudad Bolivar 02/09/2015 | Colegio Rodrigo Lara Bonilla
Rafael Uribe 02/09/2015 | Colegio Maria Cano
Suba 02/09/2015 | Colegio Tibabuyes Universal
Rafael Uribe 03/09/2015 | Colegio Palermo Sur
Rafael Uribe 03/09/2015 | Colegio Antonio Baraya
Rafael Uribe 03/09/2015 | Colegio Misael Pastrana Borrero
Rafael Uribe 03/09/2015 | Colegio Rafael Delgado Salguero
Rafael Uribe 04/09/2015 | Colegio REPUBLICA EE.UU De América
Rafael Uribe 04/09/2015 | Colegio La Paz
Puente Aranda 04/09/2015 | Colegio La Merced
Rafael Uribe 07/09/2015 | Colegio Republica Federal De Alemania
Antonio Narifo 07/09/2015 | Colegio Guillermo Ledn Valencia
Suba 07/09/2015 | Colegio La Gaitana
Antonio Narifio 07/09/2015 | Colegio Atanasio Girardot
Antonio Narifio 08/09/2015 | Colegio Francisco De Paula Santander
Antonio Narifio 08/09/2015 | Colegio CEDIT Jaime Pardo Leal
Suba 08/09/2015 | Colegio Gerardo Paredes
Rafael Uribe 09/09/2015 | Colegio Clemencia Holguin De Urdaneta
Suba 09/09/2015 | Colegio Juan Lozano Y Lozano
Engativa 09/09/2015 | Col Instituto Técnico Industrial Francisco José De Caldas
Engativa 09/09/2015 | Colegio REPUBLICA De Colombia
Rafael Uribe 10/09/2015 | Colegio Alexander Fleming
Kennedy 10/09/2015 | Colegio La Amistad
Kennedy 10/09/2015 | Colegio Class
Los Mdrtires 11/09/2015 | Colegio Ricaurte (Concejo)
Kennedy 11/09/2015 | Colegio Gabriel Betancourt Mejia
Bosa 11/09/2015 | Colegio San Bernardino
Kennedy 11/09/2015 | Colegio General Gustavo Rojas Pinilla
Kennedy 14/09/2015 | Colegio Castilla
Bosa 14/09/2015 | Colegio Gran Colombiano
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LOCALIDAD FECHA COLEGIO
Bosa 14/09/2015 | Colegio José Francisco Socarras
Bosa 14/09/2015 | Colegio Carlos Pizarro Ledn Gomez
Ciudad Bolivar 15/09/2015 | Colegio San Francisco
Bosa 15/09/2015 | Colegio German Arciniegas
Bosa 15/09/2015 | Colegio Orlando Higuita Rojas
Tunjuelito 15/09/2015 | Colegio Instituto Técnico Industrial Piloto
Santafé 15/09/2015 | Colegio Externado Nacional Camilo Torres
Tunjuelito 16/09/2015 | Colegio Rafael Uribe Uribe
Bosa 16/09/2015 | Colegio Débora Arango Pérez
Tunjuelito 16/09/2015 | Colegio Centro Integral José Maria Cérdoba
Usme 16/09/2015 | Colegio Miguel De Cervantes Saavedra
Usme 16/09/2015 | Colegio Atabanzha
Santafé 16/09/2015 | Colegio Antonio José Uribe
Kennedy 16/09/2015 | Colegio Kennedy
Engativa 17/09/2015 | Colegio Instituto Técnico Juan Del Corral
Suba 17/09/2015 | Colegio El Salitre - Suba
Santafé 17/09/2015 | Colegio Jorge Soto Del Corral
Santafé 17/09/2015 | Colegio Los Pinos
Santafé 17/09/2015 | Colegio Manuel Elkin Patarroyo
Kennedy 17/09/2015 | Colegio San José De Castilla
Usme 18/09/2015 | Colegio Eduardo Umafia Mendoza
Bosa 18/09/2015 | Colegio Nuevo Chile
La Candelaria 18/09/2015 | Colegio Escuela Nacional de Comercio
Rafael Uribe 18/09/2015 | Colegio Quiroga Alianza
Usaquén 21/09/2015 | Colegio Aquileo Parra
Bosa 21/09/2015 | Colegio Brasilia - Bosa
Bosa 21/09/2015 | Colegio CEDID San Pablo
Suba 21/09/2015 | Colegio Gerardo Molina Ramirez
Teusaquillo 22/09/2015 | Colegio Manuela Beltran
Kennedy 22/09/2015 | Colegio Instituto Técnico Rodrigo De Triana
San Cristdbal 22/09/2015 | Colegio Manuelita Sdenz
Tunjuelito 22/09/2015 | Colegio INEM Santiago Pérez
Kennedy 22/09/2015 | Colegio INEM Francisco De Paula Santander
Santafé 23/09/2015 | Colegio Policarpa Salavarrieta

Tabla 15. Cronograma de acompaiamiento a colegios, Servicio al Ciudadano.
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h. Logros alcanzados

La siguiente es la relacion de los asistentes a cada una de las actividades desarrollas en 100

colegios:

cor 0% 5% 1%

M Docentes

M Administrativos
i Gestores de Aseo
i Estudiantes

i Padres de Familia

M Guardas de Seguridad

L Rectores
Tipo Cantidad
Docentes 1195
Administrativos 588
Gestores de Aseo 481
Estudiantes 115
Padres de Familia 1
Guardas de Seguridad 137
Rectores 27
Total Participantes 2,544

Tabla 16. Resultados participacion por cargos en colegios

El impacto de las actividades busca mejorar el servicio que reciben 302.482 alumnos, que
equivalen al 40% del total de estudiantes de instituciones publicas en el distrito.
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i Aspectos a destacar
- Seleccion de colegios

Una vez se cuenta con el material necesario y se han definido los temas se procede a la
seleccion de los colegios oficiales que van hacer parte de la muestra para realizar el
acompafiamiento en la ruta del fortalecimiento de la cultura de servicio al ciudadano.

Dentro de los colegios seleccionados fueron tenidos en cuenta 48 cuyos rectores
voluntariamente manifestaron su deseo de participar en el ejercicio y para completar el grupo
se selecciond a los colegios con mayor nimero de matriculas en la ciudad.

i Consideraciones finales

Con base en la informacién recopilada a través del didlogo y entrevistas con los participantes
de los 100 colegios que recibieron el acompafiamiento, se logré recoger la impresidn y puntos
de vista tanto de administrativos como docentes, elemento fundamental para las acciones de
mejora que se deberdn plantear alrededor del servicio al ciudadano en la implementaciéon de
la politica.

Es importante considerar que la atencién en las ventanillas del nivel central esta
fundamentalmente dirigida a un gran ndmero de usuarios internos con lo cual se puede
determinar que la atencion de la ciudadania en nuestra entidad se realiza en los colegios y es
por ello que este proceso debe fortalecerse

- Los funcionarios y directivos de los colegios publicos estdan comprometidos con la labor
gue realizan y es necesario un acompanamiento mads cercano de las dependencias del
nivel central.

- Los funcionarios de las instituciones coinciden en que se requiere un mayor
acompafiamiento y capacitacién desde el nivel central en los diferentes procesos de la
SED.

- Se observa la necesidad de mejorar la cultura organizacional y comunicacién entre los
niveles Central, Local e Institucional.

- Se solicita capacitacidon en temas de gestion documental y servicio a la ciudadania.

- Sesugiere mejorar la atencion en todas las areas en el nivel central y a los funcionarios de
instituciones dar un trato digno.

- Articular procesos con los cronogramas y actividades de las instituciones, para evitar que
de los diferentes proyectos programen actividades continuas en el colegio afectando las
clases de los nifos y las funciones administrativas.

- Solicita mayor gestidon y oportunidad en respuestas emitidas desde las diferentes areas
del nivel central.

- Queja generalizada por la deficiente o nula comunicacidn telefdnica en el nivel central.
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Se observa falta de personal y sobrecarga laboral en algunas instituciones.
Se requiere capacitacion y publicidad en el sistema distrital de quejas y soluciones

Mayor divulgacién canales de atenciéon y capacitacion a personal en servicio al
ciudadano.

Se debe mejorar la conectividad y soporte web en los colegios.
Es necesario unificar los horarios de atencion o los lineamientos en este sentido.

El servicio de aseo y vigilancia afecta la percepcidon del servicio y su impacto puede ser
positivo o negativo, no solo por la atencién de los encargados sino por la evaluacion que
se hace del aseo o la presentacion del servicio de guardas de seguridad.

Es necesario continuar con la actividad de acompafiamiento en las instituciones
educativas, estableciendo vinculos y canales de comunicacién activos con el nivel central.

Manejar una oferta unificada y articulada desde el Nivel Central de las acciones de
mejora en la prestacidn del servicio en los colegios.

Taller de Servicio al Ciudadano sobre Inclusion
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Instalacion de buzones de sugerencias en colegios piloto
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Visita y acompafiamiento de la Oficina de Servicio al Ciudadano a 100 colegios piloto
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3.4.4 Talleres sobre protocolos de servicio al ciudadano

a. Dependencia responsable:

Oficina de Servicio al Ciudadano

b. Objetivos

Fortalecer la cultura para la atenciéon del servicio al ciudadano con el personal administrativo,
docente.

c. Desarrollo de la actividad:

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AGENDA

e Presentacion del equipo de la O.SC Y Saludo de bienvenida

¢ Introduccién al tema, antecedentes, Identificacion de problemas y causas

eNormatividad y protocolos de atencién

¢ Atributos del servicio que caracterizan a los funcionarios de la SED

eSocializacidn Protocolos de atenciéon: lineamientos que buscan ordenar y
mejorar la interaccidn entre servidores publicos y ciudadania, permitiendo
asi entender que los protocolos de atenciéon dentro de la institucion
educativa son modelos gue permiten hablar un mismo lenguaje
obteniendo resultados positivos desde la atencién con los nifios, nifias,
adolescentes, padres de familia, personal administrativo, docentes y de
este modo mejorar el servicio y por ende el clima organizacional
institucional y personal. Se logré captar la atencion de los funcionarios

asistentes.
TALLER SOBRE *Protocolos de atencién con Enfoque Diferencial se enmarcan en el
PROTOCOLOS DE | documento de los lineamientos Distritales para la Aplicacién del Enfoque
SERVICIO AL Diferencial del Distrito, luego se exponen los diferentes enfoques vy
CIUDADANO algunas pautas generales para la atencién a poblacidn con condiciones de

vulnerabilidad y diversas.

*Tipos de usuarios y manejo

e Canales de atencién puntos presenciales, telefénicos y virtuales.

eDerecho de peticidon términos para resolver distintas modalidades, tipos
de derecho

eSistema Distrital de quejas y soluciones, manejo de SDQS

eTramites frecuentes docentes, administrativos, padres, estudiantes e
instituciones

e Informacién para tramites frecuentes

eTramites y servicios

En el transcurso de la charla se entregaron los kits realizando preguntas al
auditorio referente a los diferentes temas abordados en la charla logrando
interactuar con los asistentes.
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d. Aspectos a destacar

Los funcionarios expresaron agradecimiento y resaltaron la dindmica llevada en el
encuentro brindado por parte de la oficina de Servicio al Ciudadano.

El tiempo asignado para desarrollar el taller fue muy corto (una hora) por lo que no se
abordaron todos los temas inicialmente propuestos.

Los funcionarios administrativos manifestaron su gran inconformidad con el servicio que
se presta en las ventanillas de radicacidn, donde reiteran que los funcionarios no estan lo
suficientemente capacitados para el sistema de radicacidén y que por ese motivo se deben
levantar del puesto o hablar con el compafiero para pedir orientacién en reiteradas
ocasiones y eso retrasa los turnos y los tiempos estipulados para la cada usurario.

Solicitan de manera especial que se habilite una ventanilla para atenciéon de los
administrativos de colegios ya que sienten que no son atendidos de manera prioritaria.

En cuanto al servicio prestado en las diferentes dependencias en nivel central manifiestan
inconformidad por el trato, ya que deben hacer antesala, esperar demasiado tiempo o
muchas veces niegan el ingreso a las oficinas.

Indican que efectuan las radiaciones en nivel central pues en los mismos DILES los
remiten a esta oficina porque indican que la tula la recogen cada ocho dias lo cual genera
falta de garantias en el desarrollo del tramite.

e. Consideraciones finales

El grupo fue receptivo con la informacién brindada en el proceso, resaltando la
importancia de estas jornadas en las instituciones

Mantener el contacto establecido con el colegio para futuras capacitaciones.

Los participantes solicitan que esta capacitacion se replique al interior de las areas de
Nivel Central.

Se requiere realizar seguimiento al correcto manejo de los temas expuestos.

Se observé que los docentes no manejan los canales web por desconocimiento.
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EDUCACIONBOGOTA
Secretaria de Educacién del Distrito TALLERES Y ENCUENTROS 2015

-
Taller sobre protocolos de Servicio
_al Ciudadano y manejo de caja
1 menor*

I

EDUCACIONBOGOTA

Secretaria de Educacion del Distrito

Taller sobre protocolos de Servicio al Ciudadano*
Jornadas de Gestion al 100% desde lo local

Talleres realizados: 11 s i e <
. .. 10% | ~ agadores
Localidades participantes: 15 . -
cretarias ~Docente
Total asistentes: 231 0% e
1%

—Coordinadores

Gestores de Aseo

.Otros.
2%

Almacen
9%

Aux.

. Administrativos

35%

Aux. Financiero | Funcion o Cargo
8%

Talleristas: Fernando Benavides, Sandra Mireya Gémez
Oficina de Servicio al Ciudadano
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EDUCACIONBOGOTA

Secretarfa de Educacion del Distrito

Taller sobre protocolos de Servicio al
Ciudadano y manejo de caja menor*

Contenidos

Utilidad de los contenidos

Muy poco.
1%

Bastante
68%

Suficiente
31%

EDUCACIONBOGOTA

Secretaria de Educacion del Distrito

Satisfaccion en cumplimiento de
objetivos
Poco

1% suficiente
41%

Bastante
58%

Participantes 231

43%

Encuestas realizadas 99

Un 99% de los asistentes consideran
muy importante la informacion
recibiday el objetivode la
capacitacion.

Taller sobre protocolos de Servicio al
Ciudadano y manejo de caja menor*

Resultados Encuestas

Aplicativos SED 4
Procesos servicio al
: 5
ciudadano
Sobre funciones 3
administrativas
Mayor Continuidad 5
Manejo de Caja menory 7
temas financieros
Auditorias y control interno 5
Otros temas 16
45

Aplicativos SED

Otras capacitaciones 9%

Procesos
servicio al

funciones
administrativas
7%

Mayor
Continuidad
11%

Manejo de Caja
menor y temas
financieros
15%

Auditoriasy _~ ’
control interno
11%

83

Capacitaciones SGI 2015



EDUCACIONBOGOTA Taller sobre protocolos de Servicio al

ecretaria de Educacion del Distrit: Ciudadano y manejo de caja menor*

g Otros temas No. de
> Ofimatica y nuevas 10
g tecnologias
o z
¢ | Dotaciones y Recursos de la )
w 2 Inventarios _ _~Idiomas
SED Talento 6% N 2 0N
(7] humanoy \
_g Talento humano y salud 2 salud
13%___
© Inventarios 1 ~—4
Lt -
S Idiomas 1
7
QJ 16 Dotaciones y
x Recursos de la _—

SED
13%

\

Loﬁm.’!liu y
nuevas

SRIENC0N . 3 % /
o .,E"JDHHHH') 5 - 4% ‘ Otros Temas ma:;l;glas

llustracion 9. Resultados Talleres sobre protocolos de Servicio al Ciudadano en Jornadas de Gestion al 100% desde lo local
3.4.5 Semana de la Cultura del Servicio a la Ciudadania

a. Dependencia responsable

Oficina de Servicio al Ciudadano

b. Plan, documento relacionado

Ante la necesidad que surge del desconocimiento que tiene los servidores publicos vy
contratistas de la entidad en la aplicacidon de la nueva politica de servicio al ciudadano de la
SED, de la Politica Publica Distrital de Servicio al Ciudadania (PPDSC) y de los nuevos
referentes legales, administrativas y de politica publica de nivel nacional, distrital e
institucional en relacidén con los procesos de atencién a la ciudadania, se desarrollé la semana
de la cultura del servicio a la ciudadania dentro de la fase de Socializacion y Sensibilizacion de
plan de fortalecimiento del servicio al ciudadano.

Por lo anterior y dando continuidad al proceso de sensibilizacién y socializacién de la “ruta del
fortalecimiento de la cultura de servicio a la ciudadania”; que ya tuvo lugar en los niveles
local e institucional, el siguiente paso es llegar a cada uno de los servidores publicos vy
contratistas del nivel central con una reflexidon en torno al impacto que tiene nuestra gestion
en la calidad de la prestacion del servicio misional de la entidad.
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c. Hito al que responde

Actividades del Plan Operativo de la Direccion:

Fortalecer la atencién al ciudadano en los colegios y en ese sentido el propdsito de la
Secretaria serd brindar todas las herramientas para que este propdsito sea posible.

d. Objetivos:

- Socializar y sensibilizar al personal administrativo y directivo del nivel central sobre los
principios basicos del servicio al ciudadano, generando no sélo la satisfaccién del
propdsito cumplido, sino también el bienestar de los ciudadanos representados en
nuestra comunidad educativa.

- lgualmente socializar y compartir con los servidores de la Secretaria de Educacién, los
principios de la cultura del Servicio al Ciudadano con el fin de empoderar a cada uno de
los servidores publicos y contratistas del nivel central, con criterios de eficacia, eficiencia
y compromiso.

e. Desarrollo de la actividad:

Etapa Actividad Descripcidn de la actividad

AGENDA DEL DIA

Cada uno de los eventos inicio con la llegada inesperada
de dos funcionarias de la Oficina de Servicio al Ciudadano
junto a suUper-servicio, a cada una de las dreas invitando a
participar activamente en la firma del compromiso con el
servicio a la ciudadania por medio de las tarjetas que se
entregaron.

Al llegar al punto de encuentro se brindd informacién de
la nueva politica de servicio al ciudadano de la SED y se
SEMANA DE LA | interactud con el publico en temas de servicio desde su
CULTURA DEL area.

p SERVICIO A LA
IALIZACION .
soc clo CIUDADANIA Por medio de una dindmica de suUper héroes se
RUTA DEL socializaron los cinco atributos del servicio; para cada
SERVICIO uno de ellos se recred una pose de poder la cual super-

servicio en compaiiia de un voluntario del publico
ensefiaban a los demds participantes.

Para cerrar se invitd nuevamente a llenar la tarjeta de
compromisos con acciones concretas que impacten
positivamente desde cada puesto de trabajo la calidad
del servicio y se propuso el reto de participar en el
concurso de redes sociales enviando su compromiso
junto con una foto a COMUNIDAD SED en Facebook.
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f. Cronograma propuesto y realizado

La semana del 19 al 23 de octubre se llevd a cabo la semana del servicio en las instalaciones

de nivel central, recorriendo cada dia un piso como se puede observar en el siguiente cuadro:

Fecha Espacio Dependencias
Subsecretaria de Integracidn Interinstitucional -
Torre B Direcciones y Oficinas.
(1)9th) Camara Colombiana Oficina de Control Interno
ctubre — T
de Infraestructura Oficina de Control Disciplinario
Oficina de Escalafén Docente
20 de . Subsecretaria de Gestién Institucional - Direcciones y
Piso 1 -
Octubre Oficinas
Subsecretaria de Gestién Institucional - Direcciones y
21 de . .
Octub Piso 2 Oficinas
ctubre — ..,
Oficina Asesora de Comunicacion y Prensa
22 de . Subsecretaria de Acceso y Permanencia - Direcciones
Piso 3 .
Octubre y Oficinas
23 de Despacho - Oficinas Asesoras de Juridica y Planeacién
Piso 4 Subsecretaria de Calidad y Pertinencia - Direcciones y
Octubre .
Oficinas
Tabla 17. Cronograma de la Semana del Servicio
g. Logros alcanzados

Total de participacion:

Dia Ubicacion No. Compromisos
1 TORRE B Y CAMARA COLOMBIANA 60
DE INFRAESTRUCTURA
2 PISO 1 58
3 PISO 2 81
4 PISO 3 70
5 PISO 4 48
TOTAL COMPROMISOS 317

h. Consideraciones finales

Tabla 18. Resultados de compromisos en la Semana del Servicio

Se debe destacar la buena respuesta y actitud de participacién y colaboracion que se tuvo por
parte de los funcionarios en el desarrollo de las actividades, en la mayoria de las areas se
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conto con el apoyo de los jefes que convocaron desde dias anteriores a sus equipos de trabajo
a sacar el mayor provecho de la informacién y las dindamicas propuestas.

Igualmente es de resaltar la buena acogida que tuvo la firma de los compromisos cerrando
con un total de 317 funcionarios comprometidos con el servicio al ciudadano y la participacion
de 45 funcionarios en el concurso en redes sociales.

Por lo tanto, podemos concluir que el evento logré su objetivo al captar la atencién de los
participantes quienes asimilaron y se comprometieron publicamente a prestar un servicio con
calidad a cada uno de los ciudadanos y compafieros con los que tengan contacto y que
requieran algun tramite o servicio de la Secretaria de Educacion del Distrito.

Actitud y compromiso por el servicio al ciudadano. (Octubre 2015)
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Entrega de premios por participacién en la Semana del Servicio
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3.4.6 Sensibilizacion de servicio a la ciudadania para gestores de aseo y
vigilancia

a. Dependencia responsable

Direccidn de Servicios Administrativos - Oficina de Servicio al Ciudadano

b. Hito al que responde

Implementar un (1) plan de sensibilizacion para las personas que prestan servicios de
vigilancia, aseo, transporte y alimentacién escolar y que tienen contacto con la comunidad
educativa.

c. Objetivos

- Dar a conocer las politicas de servicio que se manejan en la Secretaria de Educacién del
Distrito.

- Compartir los resultados de la calidad y excelencia en la educacién publica, reflejados
desde las doce promesas del proyecto 40x40.

- Socializar los protocolos de atencién que se manejan en la Secretaria de Educaciéon del
Distrito segln la politica de servicio a la ciudadania de la SED.

- Informar sobre la red de servicios a la ciudadania: puntos presenciales, canales
telefénicos y puntos virtuales que brinda la SED para la comunidad en general.

d. Desarrollo de la actividad
Actividad Descripcion de la actividad
AGENDA
La actividad se desarroll6 de manera dindmica e interactiva con los
asistentes.

Se inicié con la presentacion del expositor y la introduccion de las
temadticas a tratar a lo largo de la charla.

SENSIBILIZACION DE Se con.t’extuzilliz'a a los .asis'tentes .con Ia,s pril"lcipales cifras de'la
SERVICIO A LA educiC|on pl:JP|Ica del distrito, haciendo enfa5|§ en los por.centajes
CIUDADANIA PARA de nifias y nifos que hacen parte de la comunidad educativa de la
GESTORES Y GESTORAS | >ED:

DE ASEO Y VIGILANCIA o
Vigilancia:

Se inicia con protocolos de atencidn haciendo énfasis en que ellos
son la primera imagen de la institucidén a través de sus acciones al
prestar un servicio a la ciudadania.

Asimismo se recalca la importancia del saludo, la presentacién
personal y del puesto de trabajo, lo que permite un clima laboral
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Actividad

Descripcion de la actividad

saludable.

Teniendo en cuenta el servicio que ellos prestan, se trabajan los
atributos de servicio, enfocandolos en la calidad de la informacién
que brindan y la actitud con la que se relacionan con los ciudadanos;
Se resaltd la importancia de estar bien informados para para que sus
orientaciones y respuestas sean efectivas y confiables.

Por otro lado se dieron a conocer algunos tips para manejar los
diferentes tipos de ciudadanos que pueden llegar a las instituciones
educativas.

Aseo:

Se inicid con protocolos de atenciéon haciendo énfasis en la
presentacién, aseo e imagen de la instalaciones, igualmente se
recalco la importancia del saludo y la presentacion personal, lo que
permite un clima laboral saludable.

Por otro lado se presentaron los atributos del servicio inmersos en
la politica de servicio a la ciudadania de la SED y se brindaron
algunos tips para manejar los diferentes tipos de ciudadanos que
pueden llegar a las instituciones educativas.

Se dio a conocer la reforma educativa que se adelanta en Bogota
basada en el proyecto 40 x 40, explicando las generalidades de las
12 promesas que abarca el programa, los cuales permitieron
mejorar la calidad de la educacidn de nuestros nifias, nifios y
jévenes.

En una ultima parte se presentaron las estadisticas comparativas de
mejora de la calidad de la educacién en los colegios oficiales y la
caracterizacién de la SED.

Para cerrar la charla se entregd la informacidén sobre canales de
atencién a la ciudadania y se dio un espacio para resolver dudas y
comentarios.

e. Cronograma propuesto y realizado
Fecha Capacitador Lugar Empresa
SEGURIDAD NAPOLES
LYDA ENITH SOLANO COL. GERARDO MOLINA
14/11/2015 LTDA.
LYDA ENITH SOLANO COL. GERARDO MOLINA E_IE_S;JRIDAD NAPOLES
COLEGIO RODRIGO LARA
17/11/2015 FERNANDO BENAVIDES BONILLA SEDE A PROTEVIS LTDA.
COLEGIO RODRIGO LARA
FERNANDO BENAVIDES BONILLA SEDE A PROTEVIS LTDA.
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Fecha Capacitador Lugar Empresa
19/11/2015 | -SANDRAMIREYA GOMEZ | CEDID SAN PABLO SEDEA | COAUTONOMA CTA
SANDRA MIREYA GOMEZ | CEDID SAN PABLO SEDEA | COAUTONOMA CTA
AUDITORIO COLEGIO
GINA MARIA GAMBA MANUELITA SAENZ COOVIAM
AUDITORIO COLEGIO
FERNANDO BENAVIDES | '\ oo e COOVIAM
INEM FRANCISCO DE PAULA
ALEXANDRA ALBORNOZ | o\ o oo UT VISE ACOSTA 2015
21/11/2015 [| yz NATHALY DUSSAN | JUAN DEL CORRAL SEDE B PROTEVIS LTDA
GINA MARIA GAMBA JUAN DEL CORRALSEDEB | PROTEVIS LTDA
MARIA MERCEDES COLEGIO JULIO GARAVITO
NARVAEZ ARMERO SEDE A SERVIGTEC LTDA
SANDRA MIREYA GOMEZ | INEM SANTIAGO PEREZ U.T. LADOINSA
GINA MARIA GAMBA JUAN DEL CORRALSEDEB | U.T. LADOINSA
AUDITORIO SEGURIDAD SAN | SEGURIDAD SAN
23/11/2015 | GINA MARIA GAMBA VIARTIN MARTIN
COLEGIO BENJAMIN
FERNANDO BENAVIDES | =0 2on BRILLASEO
SANDRA MIREYA GOMEZ E'CE)I:EC;;C;BENJAM'N BRILLASEO
24/11/2015
LYDA ENITH SOLANO COLEGIO SALUDCOOP BRILLASEO
NORTE
LYDA ENITH SOLANO COLEGIO SALUDCOOP BRILLASEO
NORTE
FERNANDO BENAVIDES | COLEGIO AQUILEO PARRA | BRILLASEO
SANDRA MIREYA GOMEZ | COLEGIO AQUILEO PARRA | BRILLASEO
ALEXANDRA ALBORNOZ gil'\f AFSQE;'SCO DEPAULA | 1 vise AcosTA 2015
25/11/2015 AUDITORIO COLEGIO LA MAGDALENA DE
LYDA ENITH SOLANO AGUSTIN FERNANDEZ SEGURIDAD LTDA
AUDITORIO COLEGIO LA MAGDALENA DE
LYDA ENITH SOLANO AGUSTIN FERNANDEZ SEGURIDAD LTDA
FERNANDO BENAVIDES ESLLf'SA'ﬁ MANUELA BRILLASEO
26/11/2015
COLEGIO MANUELA
LYDA ENITH SOLANO SELTRAN BRILLASEO
27/11/2015 |-FERNANDO BENAVIDES _| COLEGIO COSTA RICA BRILLASEO
SANDRA MIREYA GOMEZ | COLEGIO COSTA RICA BRILLASEO
LUZ NATHALY DUSSAN | COLEGIO CAMILO TORRES ;JQIO'?N TEMPORAL GCSI
28/11/2015 -

LUZ NATHALY DUSSAN

COLEGIO CAMILO TORRES

UNION TEMPORAL GCSI
3602
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Fecha Capacitador Lugar Empresa
SANDRA MIREYA GOMEZ g?é\lz/iﬁ-glGUEL DE f—f—g:RlDAD NAPOLES
GINA MARIA GAMBA E(;:.;SIS(E;;A;AEL URIBE COLVISEG LTDA.
FERNANDO BENAVIDES E(;:.;SIS(E;;A;AEL URIBE COLVISEG LTDA

LYDA ENITH SOLANO

COLEGIO COSTA RICA SEDE
A

RONDACOL LTDA

MARCO ANTONIO

AUDITORIO SEGURIDAD SAN

SEGURIDAD SAN

BARRERA MARTIN MARTIN
MARIA MERCEDES COLEGIO ENRIQUE OLAYA
NARVAEZ HERRERA VIGIL LTDA.
COLEGIO REPUBLICA
LYDA ENITH SOLANO DOMINICANA U.T.LADOINSA
LYDA ENITH SOLANO COLEGIO GUSTAVO BRILLASEO
30/11/2015 RESTREPO
COLEGIO GUSTAVO
GINA MARIA GAMBA RESTREPO BRILLASEO
Tabla 19. Cronograma de trabajo con empresas de aseo y vigilancia sobre Servicio al Ciudadano
f. Logros alcanzados

Total de participacion:

Total Gestores de vigilancia: 3107

Total Gestores de aseo: 1799

g. Consideraciones finales

El aporte y participacién de la Oficina de Servicio al Ciudadano en este proceso, permitid
recoger e identificar algunos aspectos que de manera especifica se relatan y que afectan de
manera directa la prestacion del servicio al ciudadano.

Manifiestan que en el momento de solicitar vacaciones, la mayoria de veces son negadas
con la justificacidon de que no hay personal suficiente para reemplazarles.

Se manifiesta que la suspension de contrato cuando es semana de receso, festivos y
vacaciones para no tenerlos contratados en ese tiempo, vulnera sus derechos como
empleados.

Resaltan que de acuerdo a las funciones que tienen dentro de su contrato existen oficios
extras que no corresponden a los asignados, como sacar la basura lo que en algunas
ocasiones este desplazamiento implica el abandono del puesto de trabajo, incurriendo
gue por su ausencia pueda pasar algo desafortunado y los gestores de vigilancia sean los
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directamente afectados. Expresan que en determinados situaciones les corresponden
llevar los tintos o ser mensajeros de los administrativos y/o docentes.

Ponen de conocimiento que en ocasiones carecen de un trato digno por parte de algunos
funcionarios de la institucién educativa sintiendo que no son respaldados por la empresa
contratante

También informan el maltrato que reciben de parte de algunos rectores y los
coordinadores que también se saltan los procedimientos para favorecer a ciertas
personas de la entidad.

Se comenta sobre el desequilibrio de sueldos entre las empresas.

Proponen que las funciones asignadas por la empresa contratante se den a conocer a los
funcionarios del plantel educativo.

Algunas solicitudes de rectores y coordinadores sobre el cambio de personal obedece al
no cumplimiento de tareas que no hacen parte de las obligaciones contractuales.

Gran parte su labor depende de la informacidn que les sea indicada oportunamente por
parte del personal administrativo, de esta manera la informacion sera confiable precisa y
oportuna y mejorara la interaccion entre los vigilantes y la ciudadania en general.

Reciben con gran importancia e interés la iniciativa de la SED, por hacerlos participes de
la jornada de sensibilizacion de servicio a la ciudadania.

Se interesaron por temas bdasicos como asignacion de cupo escolar, solicitud de cambio
de jornada y traslados, como acceder a becas con educacidn superior, como inscribirse
para lograr un subsidio de transporte o una ruta escolar entre otros temas que se
manejan en las 12 promesas.

Sintieron gran satisfaccidn de ser participes de una de las entidades mas grandes del pais
y tener a sus hijos vinculados en nuestros Colegios Oficiales.

Perciben de manera positiva la Politica Publica de Servicio a la Ciudadania de la SED y su
respectiva explicacion de los atributos de servicio y los protocolos de atencién que los
deben caracterizar a cada uno como gestores y gestoras de vigilancia.

Expresaron la importancia de la red de servicios a la ciudadania ya que no tenian claro los
canales de atencion de la SED.
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3.5 Resultados y caracterizacion por procesos: Servicios Administrativos

3.5.1 Mesas de trabajo con rectores sobre supervision de aseo y vigilancia

a. Dependencia responsable:

Direccion de Servicios Administrativos

b. Plan, documento relacionado (antecedentes):

La necesidad de las mesas de trabajo esta definida en el Plan de Accidon Operativo de la
Direccién y es un hito estratégico de la misma. Por otra parte, la necesidad de las mesas se
volvié imperante en el mes de marzo, donde se realizaron ajustes en los servicios de aseo y
vigilancia en espera de los nuevos contratos para la vigencia 2015.

c. Hito al que responde

Hito Estratégico de la Direccidon de Servicios Administrativos: Adelantar mesas de trabajo que
aseguren mejoras en los servicios de vigilancia y aseo.

d. Objetivos:

Acercar la gestién de la Direccidon de Servicios Administrativos realizo mesas de trabajo
programadas con los rectores de los colegios por localidad para evaluar la prestacion de los
servicios de vigilancia y aseo.

e. Desarrollo de la actividad:

La actividad se aplicé en 2 fases.

Fase 1: Inicialmente se realizaron reuniones localidad con los cuarenta (40) rectores
representantes de la Mesa Distrital de Rectores, para trabajar en el arbol de soluciones de
forma conjunta a partir del arbol de problemas construido por la DSA con base en las
observaciones, quejas y requerimientos de dichos servicios en la vigencia.

Esta primera fase buscd generar criticas constructivas de tal forma que se agrupen
experiencias exitosas en el tema y propuestas innovadoras que permitan una mejora continua
en cada uno de los servicios. Se generara una lista de debilidades, experiencias exitosas y
nuevas ideas para mejorar los servicios, no solo por parte de las empresas prestadoras, sino
también como parte de la cultura organizacional de cada una de las comunidades educativas y
del nivel central de la SED.
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Fase 2: Realizacion de mesas de trabajo ampliadas por localidades. Estas mesas tendran como
base la informacién generada en la fase 1, para ajustar los instrumentos disefiados y llegar con
temas aun mas especificos y propuestas precisas frente a cada uno de los temas.

La Subsecretaria de Gestidn Institucional sugirié pasar de una vez a la fase Il de las mesas de
trabajo para agilizar el proceso en el marco de programacion de Gestidn al 100%. Por lo tanto
en la fase | sélo se realizaron 6 mesas con los representantes de la mesa de rectores y se ha
realizado a la fecha una reunién de rectores de localidad completos en la Localidad de
Usaquén. La programacién del segundo semestre queda pendiente de acuerdo a la
programacién que genere la Subsecretaria en Gestién al 100% para las sesiones en las
localidades de: 1) Teusaquillo, Chapinero, Santa Fe, Candelaria y Barrios Unidos; 2) Engativa;
3) Rafael Uribe Uribe; 4) Usme.

f. Metodologia

A partir de los arboles de problemas construidos por la DSA para el servicio de vigilancia, el
servicio de aseo y los servicios ofertados por RedP con las observaciones de los usuarios y el
desarrollo de los servicios por la DSA, se realiza una presentacion a los rectores. A partir de
esta los rectores expresan problemas puntuales u observaciones generales al respecto y el
equipo de la DSA responde los temas generales comunes y se compromete a dar respuesta y
gestion a los puntuales en un plazo determinado.

Participantes

g. Cronograma

Estas mesas de trabajo se programaron para el segundo semestre de 2015, teniendo en
cuenta la disponibilidad de agenda de los rectores, quienes determinaban los espacios en los
que se pudieran realizar estas mesas.

h. Logros alcanzados:

Colegio Rodolfo Rector William Pérez Alarcon, Colegio Rodolfo

- 201
> de junio de 2015 Llinas, Engativa Llinas, Localidad de Engativa.

9 de junio de 2015 Mesa de trabajo con representantes de

. SED .. .
Toda la jornada SINDODIC sobre los temas de vigilancia y aseo
10 de junio de Colegio Camilo Rectoras Ruth Marcelo Col. Camilo Torres;
2015 Torres — Loc Santafé | Martha Molina Colegio Policarpa Salavarrieta
Fasel 12 de junio de Colegio San Benito | Rector Jorge Carvajal Brito, Colegio San Benito
2015 Abad, Tunjuelito Abad, Representante Localidad Tunjuelito
16 de junio de Colegio Alemania . . . . .
B
2015 Unificada, San Rectora Fabiola Ballén Triana, Colegio Alemania

o L . .
2 p.m.a4:30 pm. | Cristobal, Unificada, Representante Localidad San Cristébal

19 de junio de . Rector Martin Eladio Ramirez R. Colegio La
Colegio La Aurora, . . .
2015 Localidad Usme Aurora; Rector Hermes M. Reina Cajiao, Colegio
2p.m.a5:00 pm. Santa Martha, Usme
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Colegio Saludcoop

8 de julio de 2015. Norte en reunién Rgctores de la Localidad de USAQUEN vy
mensual de la DILE Director Local
Usaquén

Colegio Policarpa
Salavarrieta -

4 de agosto Localidad Barrios Rectores de la Localidad y Director Local
Fase ll Unidos, Chapinero,
Teusaquillo, Santa Fe
Colegio Chuniza - Rectores de la Localidad - Auxiliares
14 de agosto . . .
Localidad de Usme Financieros

Colegio Restrepo
21 de agosto Millan - Localidad
Rafael Uribe
Colegio Distrital

11 de septiembre | Ricaurte - Localidad
Martires

Colegio Distrital

16 de septiembre | Kennedy - Localidad
de Kennedy
Colegio Fernando
23 de septiembre | Mazuera Villegas -
Localidad de Bosa

Rectores de la localidad - Director Local -
Auxiliares Financieros

Rectores de la localidad - Director Local -
Auxiliares Financieros

Director Local - Rectores, Auxiliares
Financieros

Rectores - Auxiliares Administrativos-Auxiliares
financieros

En esta jornada no hubo Mesa de trabajo, pero
se puede aclarar que se hizo acompafamiento
a las empresas en reunién con rectores.

Colegio Jaime Garzén-

7 de octubre Localidad de Sumapaz

Fase ll - -
Colegio Instituto

Técnico Distrital
15 de octubre Francisco de Caldas - | Director Local-Rectores - Auxiliar Financiero
Localidad Engativa
Fontibdn

Colegio Chorrillos

21 de octubre Sede B - Localidad de
Suba

Colegio Marco Fidel

. Sudrez - Localidad . .
4 de noviembre . . Director Local - Rectores -Secretaria
Antonio Narifioy
Tunjuelito

Rectores de la localidad-Director Local -
Auxiliares Financieros

Tabla 20. Cronograma de las mesas de trabajo sobre la supervision de aseo y vigilancia

i Aspectos a destacar

Comunicacién directa con los usuarios del servicio que permiten ampliar las estrategias de
solucién de problemas puntuales, comunicacién y articulacion con los responsables del nivel
central. Se implementaron guias para ambos servicios con el fin de surtir las preguntas
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frecuentes de los rectores frente a los nuevos procesos contractuales y necesidades, que se
convertirdn en documentos de informacién general para cualquier directivo docente.

j- Consideraciones finales

Se evidencia que cualquier tipo de socializacién de tramites y procedimientos del nivel central
no se puede surtir con una sola sesidn, sino que tiene que realizarse un proceso de mejora
continua y un acompanamiento practico pero con fuerte énfasis conceptual, es decir no solo
apropiar la mecanica del procedimiento sino de las razones de fondo que existen para utilizar
formatos y ciertos pasos que pueden parecer innecesarios en el nivel institucional.

Los rectores en todas las mesas efectuadas expresaron la necesidad de un acompafiamiento
continuo en sitio, de forma periddica por parte del nivel central. Asi mismo enfatizaron que el
principal problemas en los temas tratados es de comunicacién con el nivel institucional por
parte del nivel central y la desarticulacién misma del nivel central al llegar a las instituciones.

Finalmente, el equipo de la Direccidn evidencié de primera mano los problemas que surgen en
los servicios en el dia a dia de la gestién, y que la vision del nivel central debe
obligatoriamente estar enfocada en el punto de vista del usuario y no solo del procedimiento
a seguir y los oficios formales entre el nivel central e institucional.

Mesa de trabajo sobre aseo y vigilancia. Col. Policarpa Salavarrieta. (4/08/2015)
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3.5.2 Taller encuentro de supervisores de contratos de arrendamiento

a. Dependencia responsable

Direccidn de Servicios Administrativos

b. Plan, documento relacionado

Este taller surgié de las diferentes solicitudes realizadas por los Directores Locales, quienes
son los supervisores de los contratos de arrendamiento para sedes educativas de la SED, y de
las principales preguntas frecuentes e inconvenientes en el procedimiento administrativo,
evidenciadas también en las jornadas de gestidn al 100% de la vigencia 2014.

c. Hito al que responde
Actividades del Plan Operativo de la Direccién:

- Garantizar el 100% de las solicitudes de arrendamiento de nuevas sedes, con el lleno de
los requisitos legales y disponibilidad presupuestal.

- Garantizar el 100% de las solicitudes de prérrogas de arrendamiento de sedes, con el
lleno de los requisitos legales y disponibilidad presupuestal
d. Objetivos:

Socializar de forma conceptual y practica el procedimiento de arrendamientos a los directores
locales de la Secretaria de Educacion del Distrito que cumplen la funcidn de supervision de los
mismos en cada localidad.

e. Desarrollo de la actividad:

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Desarrollo del taller:

a. Saludo, y presentacién de objetivos de la jornada.

b. Se presentan en detalle las cuatro (4) etapas del procedimiento de
arrendamientos.

c. Serecuerdan los formatos utilizados en el procedimiento y el debido
diligenciamiento para su correcto tramite:
e El contrato de arrendamiento y sus partes
e Acta deinicio y recibo del inmueble

Formato de justificacion
e Documentos previos para iniciar el trdmite

d. Se presentan 3 temas importantes en los cuales se recuerda el
procedimiento a seguir:
e Pagos de las cuentas mensuales de cobro de canon

Taller impartido
por el equipo de
arrendamientos
del Nivel Central
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
e Proérrogas o modificaciones de los contrato
e Liguidaciones y pasivos exigibles

e. Espacio de preguntas de los participantes

Cronograma propuesto y realizado: una (1) sesidn de 4 horas, programada para el dia viernes
24 de abril de 2015, realizada en el auditorio del Colegio Jorge Eliécer Gaitan de la Localidad
Barrios Unidos.

f. Logros alcanzados:

Se citaron a los 20 directores locales con sus apoyos juridicos. Asistieron 21 personas, se
contd con la presencia de 5 directores locales, 15 profesionales que cumplen la asesoria
juridica en las Direcciones locales.

g. Temas de interés que los participantes expresaron desean en el futuro:

- Procesos legales en este tema de arrendamientos.

Licencias de construcciones.

- Compromisos y responsabilidades de los supervisores de contratos de arrendamientos.
- Contratacion.

- Talleres con la participacion de todas las dreas que intervienen en el procedimiento.

- Mejorar proceso de comunicacion.

- Que las capacitaciones sean quincenales y ademas se creen procedimientos y formatos
para los diferentes procesos de las DILE.

- Lineamientos establecidos entregados en guias y lo material didactico para mayor
efectividad.

- Unificar criterios, formatos y participacién de todas las areas de SED (cobertura,
construcciones, contratacion).

h. Aspectos a destacar

En el taller no se encontraban directores locales o funcionarios que desconocieran el tema.
Sin embargo en la sesidn de preguntas y en la previa explicaciéon del procedimiento se
evidencio que no contaban con el detalle preciso y la informacién completa para el correcto
diligenciamiento de los formatos. Asi mismo, una de las principales observaciones fue la
necesidad de mejorar la comunicacién formal e informal entre los tres niveles: institucional,
local y central, ya que se presentan brechas y malentendidos aun por el conducto formal.

Se logré que los directores locales y funcionarios asesores juridicos de las DILES apropiaran el
procedimiento general, ser conscientes de la responsabilidad que implica la supervisién de los
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contratos y cudles son usuales cuellos de botella en el procedimiento, para asi agilizar y

facilitar los procedimientos.

i. Consideraciones finales

Se evidencia que cualquier tipo de socializacién de tramites y procedimientos del nivel central
no se puede surtir con una sola sesidn, sino que tiene que realizarse un proceso de mejora
continua y un acompanamiento practico pero con fuerte énfasis conceptual, es decir no solo
apropiar la mecanica del procedimiento sino de las razones de fondo que existen para utilizar
formatos y ciertos pasos que pueden parecer innecesarios en el nivel local, pero que son de
suma importancia para la transparencia y legalidad del proceso.

EDUCACIONBOGOTA

Secretaria de Educacion del Distrito

Taller sobre Arrendamientos

Disefiar e implementar un (1) plan de

r HITO ESTRATEGICO

—> fortalecimiento institucional de los colegios.

Proyectos 899-901

A istrativos
.'....qdesnru.ﬁ::os»«dmn,‘!va.w )
LrecoM 3

Taller

Encuentro de
Supervisores de
Contratos de Arrendamiento

U 20 ot e 201y,

> ASISTENTES <

LA

-

Funcionarios esperados:
- 30entotal
Funcionarios asistentes:
- 20en total

66 % de asistencia
Encuestas diligenciadas:
15

Lugar:

Colegio Jorge Eliécer
Gaitan

Talleres realizados: 1
Localidades: 16

Localidades de:

Chapinero

Santa Fe — Candelaria

Usme

Tunjuelito

Bosa

Kennedy

Engativd Barrios Unidos

Suba Martires
Antonio Narifio

Rafael Uribe Uribe
Ciudad Bolivar
Sumapaz

Talleristas: Nestor Daniel Botero y Jennifer Huertas, Dir. Servicios Administrativos
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EDUCACIONBOGOTA

Secretaria de Educacién del Distrito

Taller sobre Arrendamientos

Participantes Apoyos
administrativos i
i Perfiles
___Profesionales
7 21%
/
Asesores ./ ’
juridicosy S
ab(ﬁ:(:os Directores
Locales
26%
Género
Femenino
25%
Masculino
75%
EDUCACIONBOGOTA Taller sobre Arrendamientos
Secretaria de Educacién del Distrito
Contenidos

Utilidad de los contenidos

Muy poco

o%\

Suficiente
60%

Bastante
33%

Satisfaccion en cumplimiento de objetivos

Muy poco Poco
Bastante 0% 6%
27% =\

Suficiente
67%
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EDUCACIONBOGOTA

Secretaria de Educacién del Distrito

Taller sobre Arrendamientos

Temas sugeridos

Procesos legales en temas de
arrendamientos

Licencias de construcciones
Inspeccidn y vigilancia -
legislacién educativa
Evaluacién desempefio
docentes
Cierre y sanciones a
establecimientos educativos
Compromisos y
responsabilidades de
supervisores

Contratacion

a. Dependencias responsables

b. Plan, documento relacionado

c. Objetivos:

llustracion 10. Resultados Taller de Arrendamientos con DILES
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* “Agradezcoel interés de la
administraciénen el
mejoramiento de los procesos y
apoyos a la gestion”

¢ Mejorar proceso de comunicacion
para la convocatorias

¢ Capacitaciones quincenales

¢ Crear formatosy procedimientos
para los diferentes procesos de las
DEL

e Unificar criterios, formatosy

participacion de todas las areas
de SED

3.5.3 Capacitacion en Gestion Documental y Salud y Seguridad en el trabajo

Direccion de Servicios Administrativos y Direccién de Talento Humano

Aprovechar de manera integral la reunidn de los servidores publicos administrativos de nivel
local e institucional con el fin de divulgar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo,
capacitar a los funcionarios en la correcta forma de diligenciamiento del Formato de
Accidente de Trabajo, fortalecer las habilidades personales para el autocuidado y realizar la
jornada de tamizaje cardiovascular con el fin de establecer un diagndstico que permita disefar
e implementar el programa de PyP del afio 2015.

Socializar los conceptos basicos y la metodologia de Gestidn Documental necesarios para la
correcta organizacién y administracion de los archivos de gestidn u oficina de las Instituciones
Educativas Distritales en el marco de la Politica.
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d. Desarrollo de la actividad:

Actividad Descripcion de la actividad

LUGAR Y HORARIO
30 de Junio de2015

- 7:30a.m. a 12:30 m. Colegio Atanasio Girardot
Localidades de Sumapaz, san Cristébal, Antonio Narifio y Rafael Uribe

- 1:00 p.m. a 5:00 p.m. Colegio Atanasio Girardot
Localidades de Sumapaz, san Cristdbal, Antonio Narifio y Rafael Uribe
Uribe

1 de Julio de 2015
- 7:30a.m. a 12:30 m. Colegio Marco Fidel Suarez
Localidades de Los Martires, Usme, Tunjuelito y Ciudad Bolivar

Capacitacionen | . 1.00 p.m. a 5:00 p.m. Colegio Marco Fidel Suérez

Gestion Localidades de Los Martires, Usme, Tunjuelito y Ciudad Bolivar
Documental y
salud y 2 de Julio de 2015
seguridad en el
trabajo - 7:30 a.m. a 12:30 m. Colegio Distrital Kennedy (Calle 5 sur No.
72A -69)

Localidades de la Candelaria, Santa Fe, Bosa, Kennedy y Puente Aranda

- 1:00 p.m. a 5:00 p.m. Colegio Distrital Kennedy
Localidades de la Candelaria, Santa Fe, Bosa, Kennedy y Puente Aranda

3 de Julio de 2015

- 7:30 a.m. a 12:30 m. Colegio Instituto Técnico Francisco José
de Caldas

Localidades de Usaquén, Chapinero, Fontibdon Engativa, Suba, Barrios

Unidos y Teusaquillo.

- 1:00 p.m a 5:00 p.m Colegio Instituto Técnico Francisco José de
Caldas

e. Logros alcanzados:

Durante las cuatro fechas en las que se realizdé un total de 8 jornadas con 371 instituciones
educativas de todas las localidades se conté con la participacion de 1791 asistentes como lo
muestra la siguiente grafica.
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TOTAL ASISTENTES

1791

= JUNIO30 = JULIOO1 = JULIOO2 JULIO 03

llustracion 11. Participacion por fechas en jornadas de Gestién Documental y Salud en el Trabajo

TOTAL ENCUESTAS

746

= JUNIO30 = JULIOO1 = JULIOO2 JULIO 03

llustracion 12. Encuestas aplicadas en las jornadas de Gestion Documental y Salud en el trabajo

105

Capacitaciones SGI 2015



f. Temas de interés que los participantes expresaron desean en el futuro
Continuar con el proceso de archivo documental.
Mads capacitaciones sobre salud y el cancer de seno.
Invitar al SENA para una capacitacién sobre archivos.
Como complemento a la capacitacion, programar una visita al archivo de la SED.
En temas de salud, contar con un profesional a cargo.
Continuidad con el programa de salud ocupacional.
Profundizar en el tema de las Tablas de Retenciéon Documental.
Involucrar mas al personal del nivel central en este tipo de capacitaciones.
Se sugiere hacer capacitaciones sobre cada drea que hace parte de la SED.

Realizar pausas activas obligatorias en los puestos de trabajo.

g. Aspectos a destacar

Realizada esta actividad en la que confluyeron dos temas que son de gran importancia para el
personal administrativo de las instituciones educativas, a través de la encuesta de percepcién
aplicada en los lugares de la capacitacién, se pudieron establecer algunos aspectos que son de
gran utilidad al momento de formular futuras actividades:

Sobre la logistica:

Mayor frecuencia en la realizacidn de este tipo de actividades.
Mayor atencion y organizacion del evento por parte de los convocantes.
Destinar mayor tiempo a la realizacidn de este tipo de capacitaciones.

Exigir una mayor puntualidad a los asistentes y al desarrollo de los componentes de las
actividades.

Procurar que el lugar del evento sea un colegio dentro de la localidad o espacios que
estén mas proximos a los lugares de trabajo.

Mejor adecuaciéon de los lugares donde se realizan las actividades, que se pueda tenga
una mejor visibilidad y se tenga en cuenta a las personas en condicidn de discapacidad.

Establecer obligatoriedad en la asistencia a este tipo de actividades

Sobre la metodologia:

Desarrollar mas espacios de practicas en las actividades programadas.
Definir temas independientes para las capacitaciones.

Generar una dinamica que procure una mayor participacién por parte de los asistentes.
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Enviar los documentos de presentacién a los correos suscritos.
Entrega de material que apoye y documente la actividad.

Complementar las capacitaciones con la revisidn de los puestos de trabajo para los riegos
laborales y elementos adecuados.

Realizar este tipo de actividades con grupos mas pequefios y en cada colegio
Realizar visitas previas a los colegios para ver y analizar las necesidades.

Las charlas deben ser mas prdcticas y aterrizadas a la realidad de los colegios y
situaciones reales.

Realizar la capacitacién por localidades o colegios de acuerdo con el tema a desarrollar.

Dar a conocer de manera previa las condiciones de la capacitacion para llevar elementos
y ropa adecuados.

La tematica de gestiéon documental debe tener dindmica mas activa y ludica. Las ayudas
visuales son muy elementales.

Mayor detalle en la capacitacion de gestién documental.

Actividades de los encuentros sobre Gestion Documental Salud en el Trabajo
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nuestra union hace la educacion

Auenida Eldorado Mo. 66 63
PBX: 3241000 Ext. 3009
wwuw.educacionbogota.edu.co
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