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ATENCION AL
CIUDADANO

INTRODUCCION

La oficina de Atencién al Ciudadano tiene como funcién principal el
servicio de atencion al ciudadano y manejo de la Correspondencia la
cual la viene realizando a través de la atencion personalizada
utiizando la herramienta establecida para ello como es nuestra
plataforma SAC ubicada en la pagina de la Secretaria de educacion,
a través de este medio se puede verificar la calidad y oportunidad de
las respuestas brindadas a nuestros ciudadanos, bajo controles de
auditorias e indicadores establecidos en nuestro Macroproceso E., de
igual manera con su equipo de trabajo se encarga del proceso de
posesion de personal administrativo y docente y del proceso de
emitir comunicados, notificaciones de manera personal, escrita y en
otras oportunidades por falta de presencia de los mismos a través de
notificaciones por aviso.

Nuestro objetivo es verificar que los funcionarios respondan en el
menor tiempo y con la calidad requerida las peticiones realizadas por
el ciudadano, recibir, tramitar y responder oportunamente a las
solicitudes,  peticiones, quejas, reclamos, sugerencias Yy
correspondencia recibida y radicadas en el aplicativo SAC de la
comunidad educativa o la ciudadania en general y tramitar
diligentemente la correspondencia enviada, ejerciendo control sobre
el proceso y el archivo de los documentos generados.




DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES Y
PROCESOS

En el mes de mayo se han radicado en Atencién al Ciudadano 3.854 peticiones
para las diferentes dependencias de la Secretaria de Educacion relacionados en
la plataforma SAC. Durante este mes se presentaron 30 quejas y 4 reclamos,
discriminadas asi:

QUEJAS 30

Denuncia en averiguacion, por presuntas conductas sexuales inapropiadas con
alumnos de grado sexto a once de bachillerato, queja contra docentes por vender
elementos en la i.e. sin autorizacion, investigacion disciplinaria en contra de
docentes por asuntos de acoso sexual tema que fue informado a fiscalia, queja
en contra de docentes por ausentismo, queja por mal comportamiento de
docentes, abandono de cargo, ausencias y mala ensefianza en educacion
sexual, queja por falta de nombramiento de docentes, solicita el reconocimiento
de salario de acuerdo al escalafon, queja por ausencia de docentes en su sitio de
labor, queja por enviar convenio de traslado sin firmas, inconformidad por la
prestacion de servicios de una docente, ausentismo de un celador, queja en
contra de un tercero por libranza por descuentos en némina, que por sentirse
amenazada una docente por sus compafieros de trabajo, queja por
extralimitacion de funciones, solicita se investigue el cobro de horas extras no
trabajadas de dos docentes, descuentos de némina ya realizados.

RECLAMOS: 4

Solicitan el nombramiento de docentes idéneos, para mejorar la calidad de la
educacion en las instituciones, solicita el traslado de un docente nombrado en
provisionalidad






Se han radicado 272 derechos de peticion en el mes

De acuerdo al cuadro anterior se puede evidenciar que la mayoria
corresponden a Recursos Humanos y a la oficina de asuntos legales,
Dentro de los derechos de peticidn se solicita lo siguiente




Solicitud de licencias, novedades, convocatorias, salud ocupacional y
solicitudes de entidades nacionales vy territoriales, solicitud de hojas
de vida, quejas contra servidores publicos, recursos de repaosicion.
recursos de apelacion, revocatorias directas, solicitud y tramite de
prestaciones sociales, formacion docente, directivos docentes y
administrativos. y asignacién de docente educacion especial, PAE-
programa de alimentacion escolar y pago de contrato, bonos
pensionales, certificados y solicitudes de entidades y pago de horas
extras, solicitud acta de reunién 3 de mayo, recursos de reposicion,
guejas contra celador de i.e. y pago de bonificacion de dotacion,
informe de accidente laboral de un auxiliar administrativo, renovacion
de licencia, queja contra servidores publicos, y reposicion tiempo
escolar, solicitud de agilizacion de tramite de prestaciones sociales.
certificados y tramites de prestaciones sociales, homologacion,
necesidades de planta, inconsistencias de ndémina, recursos de
reposicion, cumplimiento fallo de tutela, paz y salvo, solicitud de
licencias, traslados, terceros por libranza y servidores publicos
amenazados e inconsistencias de némina.

Radicacion de resoluciones: Durante el mes de mayo se radicaron
420 resoluciones para un total de resoluciones radicadas hasta la
fecha de 1820. por los siguientes conceptos: por comisiones
temporales por encargo como directivo docente coordinador 1, por
comision de servicios para ocupar un cargo de libre nombramiento y
remocién 1, licencias con reemplazo 67, licencias ordinarias sin
reemplazo 6, nombramientos temporales 15, reemplazo de
vacaciones 4, por retiros 25, terminacién de comisiones por encargo
1, se enviaron 62 comunicados y se reportaron 169 novedades a la
oficina de némina de la Secretaria de Educacion.



- Se han Posesionado por concepto de licencias profesionales y no
profesionales, y reemplazos de vacaciones 89 y se notificaron
personalmente 148, se entregaron 89 planillas de afiliaciones a la
oficina de ndmina notificaciones por aviso 4 y se hizo la devolucién
de 43 hojas de vida

- Se han recibido de Recursos Humanos los siguientes actos
administrativos de Docentes: incorporaciones por traslados
definitivos 5, Comisiones temporales por amenaza 5, Nombramientos
periodo de prueba 6, nombramientos provisionales banco de
la excelencia 16, Notificacion de Recursos de Reposicion 4, por
traslados 16, se enviaron 60 comunicados y se posesionaron 21
docentes.

- Se han revisado revision de carpetas 247, radicacién de carpetas
presentacion personal 233, notificacién personal 309, notificacién con
autorizacion 11, notificacion /representante legal 17, comunicados 6 y
comunicados por aviso 19 enviados. a los diferentes docentes
indicandoles que se acerquen al médulo 5

Con respecto a la calidad de la respuesta se puede anotar que una
vez realizado un muestreo aleatorio en todas las dependencias de la
Secretaria se pudo evidenciar que se esta respondiendo con calidad y
pertinencia en las solicitudes presentadas por nuestros ciudadanos.

Agradecemos la labor y apoyo de todos los funcionarios de la
Secretaria de Educacion, donde su compromiso ha sido total, por lo
tanto resalto su labor y trabajo mancomunado destacando su
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