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EC-EC-F 041
FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
Secretaría Distrital de Educación Fabián Salcedo

OFICINA
Gestión Estratégica y
Fortalecimiento Institucional

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
2020

Nombre de la Lección Notificación de actos administrativos
por pandemia Covid 19

Área:
Atenc. al
Ciudadano

Nro.
SED2022-1

Nombre Persona que
registra la L.A.

Fabian Salcedo Cargo: Profesional
Universitario

1. Describa brevemente la
situación

Se requiere dentro de las funciones de la oficina de atención al
ciudadano la notificación de actos administrativos a docentes,
directivos docentes e instituciones educativas.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Debido a la pandemia Covid 19, la atención presencial en la oficina
de atención al ciudadano se suspendió, por lo tanto imposibilita la
notificación de actos administrativos de forma presencial como se
venía realizando.

3. Describa las acciones
tomadas

La notificación se realizó de forma electrónica mediante el envío del
acto administrativo.  La comunicación de notificación al correo
electrónico del peticionario mediante un correo electrónico
certificado.

4. Describa los resultados
obtenidos

Se cumplió mediante este proceso con la notificación de los actos
administrativos de la secretaría de educación a pesar del cierre de la
oficina de forma presencial, generando además disminución de
tiempo de actividades, disminución de uso de papel, pérdida de
documentos y disminución de usuarios en la oficina.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Los procesos y trámites se pueden racionalizar aplicando las
herramientas tecnológicas a disposición.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

La no prestación del servicio de forma oportuna, sanciones legales
y/o disciplinarias y administrativas.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte
Fabián Salcedo

Fecha del reporte:
12/01/2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2



EC-EC-F 041
FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
SECRETARÍA DISTRITAL DE

EDUCACIÓN
Gianny Warff

OFICINA
Gestión Administrativa Docente -
GAD

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
01-09-2021

Nombre de la Lección INDUCCIÓN A NUEVOS FUNCIONARIOS DE
GESTIÓN ADMINISTRATIVA DOCENTE

Área:
GAD

Nro.
SED2022-2

Nombre Persona que
registra la L.A.

GIANNY WARFF SAMPER Cargo:
Jefe de Oficina GAD

1. Describa brevemente la
situación

La oficina de Gestión Administrativa Docente lidera cinco (5)
procesos internos de apoyo de la Secretaría Distrital de Educación
de Barranquilla, recibiendo un aproximado de 14.000
requerimientos anuales correspondientes a solicitudes de los
Docentes y Directivos Docentes de los colegios oficiales y privados
de la ciudad de Barranquilla. De acuerdo con lo anterior, se requiere
un conocimiento de los procesos, las normas y una comunicación
asertiva entre los funcionarios y contratistas vinculados a la oficina
que atienden cada caso allegado a esta dependencia.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

La vinculación y retiro de talento humano derivado del último
concurso de méritos, generó la necesidad de compartir bases
técnicas desde las cinco coordinaciones de la oficina de Gestión
Administrativa Docente, para replicar la información y compartir el
quehacer diario de cada una, con el fin de mejorar las prácticas de
cada proceso.

3. Describa las acciones
tomadas

Se realizó una (1) actividad por cada una de las coordinaciones de
GAD (Nómina, Hojas de vida, Escalafón, Planta Docente y Fondo de
prestaciones), liderada por cada equipo de trabajo, en la cual de
una manera creativa, práctica y técnica cuenten a sus compañeros
el quehacer de su área.

Mediante dinámicas se evaluó el conocimiento adquirido y se
compartieron inquietudes para que el equipo líder brinde claridad y
herramientas para el ejercicio diario de las funciones que todos
desempeñan en el área.

4. Describa los resultados
obtenidos

● Apropiación de los procesos internos de la oficina Gestión

Administrativa Docente.

● Conocimiento del quehacer de cada uno de los

funcionarios y contratistas de cada área.

● Fortalecimiento del trabajo en equipo.

● Respeto por el trabajo del otro.

● Oportunidad en la respuesta de los PQR.

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Se observa con la acción tomada que siempre existe un
conocimiento acumulado en cada uno de los funcionarios y
contratistas que está listo para compartir.  Además, de la
importancia de generar estos espacios de socialización del
conocimiento con el fin de mejorar la competencia global del
equipo de trabajo.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

Gestión Administrativa Docente es una dependencia de apoyo y
lleva a cabo procesos técnicos que requieren profundizar en temas
normativos vigentes que se apliquen al régimen especial del sector
educación.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte GIANNY WARFF SAMPER Fecha del
reporte:
02-02-2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2



EC-EC-F 041
FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
SECRETARÍA DISTRITAL DE

EDUCACIÓN
Andrea Ariza

OFICINA
OFICINA DE COBERTURA
EDUCATIVA

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
19/04/22

Nombre de la Lección REMISIÓN DE CUPOS A IEDs Área:
COBERTURA

Nro
SED2022-3

Nombre Persona que
registra la L.A.

ANDREA ARIZA Cargo: PROFESIONAL EXTERNO

1. Describa brevemente la
situación

En el proceso de Cobertura educativa se evidenció:
- Demora en los tiempos de respuesta a las solicitudes de

cupo realizada por los padres de familia o acudientes.

- Reproceso al momento de asignar el responsable de la

respuesta a la solicitud.

Falta de coordinación entre las partes responsables para las
asignaciones de cupo.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Teniendo documentado el proceso de solicitud y asignación de cupo,
no existía claridad y compromiso de este proceso, el cual se
realizaba de forma muy básica

3. Describa las acciones
tomadas

La creación de un aplicativo, donde se cargan y así pueda mostrar la
oferta educativa en tiempo real para preasignar el cupo del
estudiante en la institución solicitada, de acuerdo con la
disponibilidad, para que el padre de familia o acudiente se acerque
directamente a la misma para iniciar el proceso de matrícula.

4. Describa los resultados
obtenidos

Optimización del proceso de solicitud de cupo, evitando a la
ciudadanía incurrir en desplazamientos para este trámite.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Qué a través del uso de herramientas tecnológicas logramos
optimizar nuestro proceso y así el padre de familia o acudiente
puede conocer, en tiempo real, la oferta educativa de las
instituciones del Distrito, donde podrá tomar la mejor opción
teniendo en cuenta su solicitud de un cupo, en nuestras
instituciones educativas, a su vez  con esto estamos evitando
reprocesos, disminuyendo la tramitología y bajando  los tiempos de
espera en este proceso.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

- Incumplir con el derecho a la educación en las IED del Distrito de
Barranquilla.
- Sanciones por parte de los entes de Control del Distrito de
Barranquilla.
- Pérdida de imagen institucional de la secretaría de Educación en el
Distrito de Barranquilla.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte Andrea Ariza Fecha del reporte:
19/04/22

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2



EC-EC-F 041
FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
SECRETARÍA DISTRITAL DE

EDUCACIÓN
Aileen Rueda
Yeheimy Palma

OFICINA
GESTIÓN ESTRATÉGICA Y
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
16/06/2022

Nombre de la Lección REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE
VISITAS TECNICAS Y
DIAGNÓSTICOS A LAS IED

Área:
INFRAESTRUCTURA

Nro
SED2022-4
.

Nombre Persona que
registra la L.A.

AILEEN RUEDA CARDENAS Cargo: PROFESIONAL EXTERNO

1. Describa brevemente la
situación

Una vez reportada una emergencia o cualquier necesidad por parte
de las Instituciones educativas Distritales, se hace necesario el
registro y seguimiento de las visitas técnicas, así como del
diagnóstico y presupuesto generado por las mismas.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Durante el tiempo de pandemia, no se tenía centralizada la
información de tipo infraestructura de las instituciones, así como el
seguimiento de las visitas realizadas por los arquitectos y los
respectivos informes y presupuestos como producto de éstas.

3. Describa las acciones
tomadas

Se implementó el uso de un aplicativo, que permita el ingreso de la
información, de tal manera que se pueda consultar y utilizar de
manera rápida y centralizada.

4. Describa los resultados
obtenidos

Los resultados han sido satisfactorios, las acciones tomadas han
permitido contar con la información a la mano y consolidada al
momento de requerirla para la toma de decisiones.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Es importante contar con las herramientas que nos permitan
registrar y consultar de manera oportuna la información.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

Pérdida de la información por encontrarse en diferentes lugares
físicos y expuestas al daño o deterioro, de tal manera que no se
puedan tomar decisiones oportunas.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte Yeheimy Palma Ojeda Fecha del reporte:
16/06/2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2



EC-EC-F 041
FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
SECRETARÍA DISTRITAL DE

EDUCACIÓN
María del Pilar Pertúz
Angélica Rodríguez

OFICINA
CALIDAD EDUCATIVA

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
13/07/2022

Nombre de la Lección Construcción de sistema de
seguimiento a programas de
calidad educativa.

Área:
Calidad
Educativa

Nro.
SED2022-
5

Nombre Persona que
registra la L.A.

Angelica Ma. Rodriguez Arrieta Cargo: Profesional
Universitario

1. Describa brevemente la
situación

La oficina de calidad educativa formula e implementa
programas y proyectos con el objetivo de mejorar la
calidad de la educación que reciben los estudiantes de
los colegios del distrito. Estos responden a las
estrategias establecidas en el plan de desarrollo distrital,
que cuentan con indicadores que recogen el efecto de
los programas a un nivel agregado.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Aunque existen indicadores de medición propios del
SGC, algunos de los programas no cuentan con
indicadores detallados a nivel de las diferentes etapas
de su cadena de valor, dificultando la posibilidad de
hacer un monitoreo y seguimiento a las actividades,
productos y resultados que permitan la identificación de
riesgos durante la ejecución y las necesidades de ajuste
que faciliten el logro de los objetivos esperados.

3. Describa las acciones
tomadas

Construcción de un sistema de seguimiento a través de
indicadores para monitoreo y seguimiento de los
programas que permita contar con información para
evaluación de resultados y formulación de políticas
basada en evidencia. La construcción se realizó a partir
de una revisión inicial de los problemas que cada
programa aborda, las actividades, productos y
resultados esperados, con el fin de precisar objetivos
específicos e indicadores clave de cada etapa de la
cadena de valor.

4. Describa los resultados
obtenidos

Los resultados han sido satisfactorios, las acciones
tomadas han permitido contar con la información a la
mano y consolidada al momento de requerirla para la
toma de decisiones.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Es fundamental la apropiación que cada líder de
programa hace sobre el problema central que atiende su
programa, los objetivos trazados y a la luz de estos,
como los indicadores aportan al proceso de monitoreo y
seguimiento que garantice que se puedan lograr los

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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resultados esperados. Esto se hace con una formulación
detallada en cada etapa de la cadena de valor, y para
esto importante contar con las herramientas que nos
permitan consultar de manera oportuna la información y
generar evidencia de la implementación ajustada de los
proyectos.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

La información existente podría no ofrecer suficiente
detalle para verificar que las actividades están
generando los productos esperados acorde a lo
programado en cada estrategia, teniendo en cuenta los
diversos actores que participan y los supuestos que
garantizan el éxito de los programas.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley 1581 de 2012, "Por el cual se
dictan disposiciones generales para la protección de datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser compartida con otras áreas y/o
entidades para efectos de gestionar el conocimiento y los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte Angélica Rodríguez Fecha del reporte:
13/07/2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2



EC-EC-F 041
FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
Secretaría Distrital de

Educación
Lenny Cuello Escobar
Valeria Criales Henao

OFICINA
Gestión Estratégica y
Fortalecimiento Institucional

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
20/12/2022

Nombre de la Lección Boletín Estadístico Secretaría
Distrital de Educación

Área:
Planeación
Educativa

Nro.
2022-6

Nombre Persona que
registra la L.A.

Valeria Criales Henao Cargo: Profesional
Externo

1. Describa brevemente la
situación

El Boletín Estadístico de la Secretaría Distrital de
Educación se encontraba organizado por oficina y no
por cada eje de política / programa, lo cual no permitía
visualizar fácilmente a qué programa pertenecía cada
uno de los proyectos presentados.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Los proyectos presentados en el Boletín Estadístico de
la Secretaría Distrital de Educación se organizaban por
oficina, teniendo en cuenta los formatos establecidos en
la vigencia pasada.

3. Describa las acciones
tomadas

A partir del análisis de la información se organizó el
informe con base al plan de desarrollo, los programas y
las metas establecidas por la secretaría.

4. Describa los resultados
obtenidos

La organización permite visualizar de manera ordenada
los procesos y avances de la gestión de la secretaría.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

La información de la secretaría presentada por
programa permite visualizar de manera clara los
procesos y estrategias de la oferta de proyectos
educativos.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

La información presentada a la ciudadanía podía
presentar confusión a la hora de interpretarla.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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Responsable del reporte
Lenny Cuello Escobar

Fecha del reporte:
20/12/2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2



EC-EC-F 041
FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
Secretaría Distrital de

Educación
Zully Oñate Zapata
Margarita Jacquin
Mailin ClaroOFICINA

GEFI - Gestión
Organizacional

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
12/12/2022

Nombre de la Lección Feria de Procesos SED 2022 Área:
G.
Organiza
cional

Nro.
2022-7

Nombre Persona que
registra la L.A.

Zully Oñate Zapata Cargo: Profesional
Universitario

1. Describa brevemente la
situación

La Secretaría Distrital de Educación incentiva la gestión
del conocimiento de sus procesos internos, con el fin de
que los funcionarios y contratistas que hacen parte de
su equipo de trabajo conozcan a profundidad los
procesos, funciones y acciones que desarrollan desde
cada una de las oficinas, así como a los funcionarios
que las conforman.  Además de generar integración y
acercamiento entre ellos.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Al ingresar nuevos funcionarios y contratistas a la
dependencia reciben inducción en las actividades que
se llevan a cabo en su área de trabajo o proceso.  Es
importante que cuenten con un conocimiento global de
la gestión que se realiza desde los diferentes procesos
de la Secretaría.

3. Describa las acciones
tomadas

Con presentaciones creativas, lúdicas e innovadoras,
las diferentes oficinas y procesos internos de la
Secretaría de Educación se presentaron en la ‘Feria de
procesos’ versión 2.  Mediante un estand y puesta en
escena cada una de ellas realizaron presentaciones en
distintos formatos, sobre las funciones que desarrollan
diariamente.  Participaron:  Gestión estratégica, Gestión
de bienes y servicios, Control financiero y Gestión de
Bienes y Servicios, Gestión de la infraestructura,
Gestión administrativa docente, Atención al ciudadano,
MTICs y Gestión organizacional, Cobertura, Programa
de Alimentación Escolar, Calidad educativa, Inspección,
Vigilancia y Control, entre otros.

4. Describa los resultados
obtenidos

Se generó un mayor conocimiento de los procesos, la
forma como interactúan entre sí y el valor que
representa cada uno en el logro de los objetivos.

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Mayor conocimiento por parte de los funcionarios y
contratistas sobre los procesos de la Secretaría,
permitiendo así mayor articulación entre los funcionarios
de las diferentes oficinas de la SED al tener más
claridad en la forma que interactúan entre sí.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

Comunicación deficiente entre las áreas, funcionarios y
contratistas de la Secretaría Distrital de Educación.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte Zully Oñate Zapata Fecha del reporte:
12/12/2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
Secretaría Distrital de

Educación
Jose Cantillo
Zully Oñate
Astrid FuenmayorOFICINA

GEFI - Modernización y
Nuevas Tecnologías

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
12/12/2022

Nombre de la Lección MTICs a tu Oficina - SED 2022 Área:
MTICs

Nro.
2022-8

Nombre Persona que
registra la L.A.

Zully Oñate Zapata Cargo: Profesional
Universitario

1. Describa brevemente la
situación

El área de Modernización y Nuevas Tecnologías de la
Secretaría Distrital de Educación en su misión de
coordinar procesos de modernización tecnológica
dirigidos a fortalecer el sector educativo del Distrito de
Barranquilla, busca propiciar la eficiencia en la ejecución
de procesos internos de la SED, a través de soluciones
mediadas por tecnologías.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Dificultades para la transformación digital o apropiación
de las TICs por parte de los procesos de las distintas
áreas de la Secretaría Distrital de Educación.

3. Describa las acciones
tomadas

La oficina MTIC ́s emitió convocatoria para que equipos
de trabajo de la SED inscribieran sus necesidades
respecto a procesos internos susceptibles a ser
mejorados / optimizados a través de soluciones
mediadas por tecnologías, con lapso de implementación
en máximo 30 días, relacionados con:

- Seguridad de la Información
- Infraestructura de red, equipos
- Sistematización y Automatización
- Origen, Tratamiento y Análisis de Datos

4. Describa los resultados
obtenidos

Se ofrecieron las siguientes soluciones a los equipos
que se postularon:

- Área de CONTRATACIÓN - SED:
○ Se automatizó el proceso de liquidación

de contratos de la vigencia 2022 a través
de combinación de correspondencia con
base de datos exportada del aplicativo
treasury.

○ Se ha logrado una mayor organización de
la documentación que se maneja durante
la etapa precontractual, suprimiendo el

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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intercambio de correos con archivos
adjuntos y habilitando carpetas
compartidas con las diferentes oficinas de
la secretaría, en las cuales las personas
involucradas en cada proceso de
contratación van cargando los
respectivos registros; minimizando así
confusiones en cuanto a las versiones
actualizadas de los documentos.

○ Se creó una automatización con google
apps script para informar las etapas en la
que va cada proceso contractual de la
vigencia 2022.

○ Se reemplazaron equipos de cómputo
obsoletos asignados a tres funcionarios, y
se mejoró la conectividad wifi del área
mediante suministro de una antena.

- Área de Universidad al Barrio:
○ Se estructuró una carpeta compartida en

Google Drive para resguardo de la
información del área (18 usuarios
involucrados) y administración de perfiles
para almacenamiento, asignando
permisos a las carpetas de acuerdo al rol
de cada usuario para que ubiquen en su
respectiva carpeta la información
relevante que maneja. Se logra de esta
manera mayor nivel de control en los
accesos, estipulando tres roles: de
Administrador, de Gestor de Contenidos y
de Colaborador.

○ Se reasignaron equipos de cómputo,
mejorando los equipos de trabajo a dos
usuarios del área.

○ Se diseñó un appsheet para administrar y
actualizar la base de datos de egresados
y se hizo entrega de la herramienta al
usuario final.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Apropiación tecnológica orientada a que los procesos de
la SED se vean beneficiados por el uso de las TICs o
transformación digital.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

- Dificultades y demoras en algunos procesos
internos de la SED, debido que se realizan de
manera manual.

- Riesgo de pérdida de la información por daño de
equipos de cómputo y/o unidades de
almacenamiento, o cambio de personal.

Fecha de aprobación: 14/09/21
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Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte Zully Oñate Zapata Fecha del reporte:
12/12/2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
Secretaría Distrital de Educación Zully Oñate

Margarita Jacquin
Mailin Claro

OFICINA
Gestión Estratégica y
Fortalecimiento Institucional

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
15/12/2021

Nombre de la Lección Auditoría Interna de Calidad SED
2021

Área:
Gestión
Organizacio
nal

Nro.
SED2021-2

Nombre Persona que
registra la L.A.

Zully Oñate Zapata Cargo: Profesional
Universitario

1. Describa brevemente la
situación

Durante la auditoría interna realizada en el año 2021 a los procesos
de la Secretaría Distrital de Educación, se identificaron debilidades
que afectan el ejercicio de la misma; tales como:
a) 70% Nivel de cumplimiento de auditorías internas en el tiempo
planificado.
b) Realización de reunión de cierre sin la información completa de
los hallazgos identificados en todos los procesos de la Secretaría
Distrital de Educación.
c) Entrega tardía de informe de auditoría interna realizada a los
diferentes procesos de la SED.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

a) Inasistencia de auditores internos de la SED a reuniones de
planificación previas convocadas por el equipo de Gestión
Organizacional.
b) Falta mayor preparación de los auditores internos en cuanto al
conocimiento de los procesos de la SED a auditar, y a la redacción
de hallazgos.

3. Describa las acciones
tomadas

Se revisaron las debilidades que afectan el proceso de auditoría
interna en reunión de retroalimentación con auditores internos y el
Comité de Calidad de la SED.

4. Describa los resultados
obtenidos

Se definieron estrategias de mejora, dentro de las cuales están:
a) Revisión de las listas de verificación del auditor líder con su
equipo auditor, previo a la ejecución de las auditorías.
b) Acompañamiento del equipo de Gestión Organizacional a
los auditores internos durante planificación y ejecución de las
auditorías.
c) Ampliar el tiempo para ejecución de las auditorías, con el
fin de que los auditores tengan más tiempo para preparación y
revisiones previas.  Programar unos procesos para auditar durante
el primer semestre y los demás procesos durante el segundo
semestre de cada año.
d) Revisar con los líderes de procesos, entre los funcionarios
que entraron por concurso en el 2020 - 2021, quiénes tienen el
perfil y la disposición para ser auditores internos para próximos

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2



EC-EC-F 041
ejercicios, y realizar un proceso de entrevista de selección entre los
postulados.
e) Acompañamiento de auditores internos en auditoría
externa de calidad a la SED en calidad de observadores, para
retroalimentación de técnicas de auditoría.
f) Fortalecer competencias / habilidades como auditores
internos y redacción de hallazgos, mediante talleres prácticos.
g) Socializar con los auditores internos, los diferentes
procesos de la SED y los requisitos de la norma que aplica auditar en
cada uno. Y compartirles una carpeta kit para auditoría interna, con
el material que utilizarán para tal fin.
h) Implementar un formato para registro de hallazgos
identificados, a diligenciar finalizando la auditoria a cada proceso.
i)  En la encuesta de satisfacción de las auditorías internas, incluir un
campo de observaciones para que los encuestados puedan
complementar sus respuestas con comentarios.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Dinamizar el proceso de auditoría interna, dando mayor
continuidad a actividades en pro de fortalecimiento del equipo de
auditores internos de calidad de la SED, adicionales a la ejecución
anual de las mismas.
Es importante fortalecer el proceso de auditoría interna dentro de
la Secretaría Distrital de Educación, puesto que constituye una
valiosa herramienta para evaluar a la entidad en la forma de realizar
su planeación, sus actividades, si las políticas y procedimientos se
conocen y se aplican, y si los objetivos organizaciones propuestos se
están alcanzando; contribuyendo en gran manera a la mejora
continua del Sistema de Gestión de Calidad.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

a) Pérdida de confianza en la auditoría interna de la SED.
b) Al no tener un proceso de auditoría interna fortalecido, se
afectaría el proceso de mejora continua dentro del Sistema de
Gestión de Calidad.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte Zully Oñate Zapata Fecha del reporte:
15/12/2021

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS  
 

 

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes  

Secretaría de Educación Yenisse Álvarez 
Policarpa Decoteau 
Nayibe Vizcaino 

OFICINA 

Inspección Vigilancia y Control 

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:  
Mayo/2021 

Nombre de la Lección Visitas a Instituciones Educativas y 
ETDH 

Área: 
Inspección, 
Vigilancia y 
Control  

Nro. 
SED2021-1  

Nombre Persona que registra la 
L.A.  

Ilma Prasca Cargo:  
Profesional Especializado 

1. Describa brevemente la 
situación  

El plan de visitas del Plan Operativo de Inspección y Vigilancia el 
procedimiento de legalización de Instituciones educativas y de 
Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano - ETDH,  y la 
atención de quejas presentadas a la secretaría se realiza a través de 
visitas físicas.   

2. Describa la causa o la raíz del 
problema  

Ante la Emergencia Social y aislamiento preventivo obligatorio 
definido mediante el Decreto 457 del 22 de marzo de 2020, y la 
imposibilidad de asistir a las Instituciones Educativas, se buscan 
alternativas para resolver las visitas a las Instituciones educativas. 
 
 

3. Describa las acciones tomadas  Realizar visitas virtuales a los establecimientos educativos, enviando 
formatos focalizados para el desarrollo de las visitas virtuales, 
estableciendo fecha y hora de la visita y plataforma virtual a utilizar. 
 
 

4. Describa los resultados 
obtenidos 

El resultado de esta experiencia es muy significativo, se logró 
realizar las metas establecidas en el plan de acción con respecto al 
POAIV y atender el 100% de las solicitudes realizadas para 
renovación de programas en ETDH. 
 
 

5. Describa la lección aprendida 
(L.A.) 

Convertir una amenaza en fortaleza, la comunicación con los 
usuarios se optimizó, el contacto telefónico o virtual ofreció iguales 
condiciones de calidad para la prestación de los servicios. 
Hacer mejor uso de las plataformas virtuales, antes las 
subutilizábamos. Mejor actitud y disposición al trabajo, clave para la 
creatividad en los entornos virtuales. 
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6. Señale que amenazas al 
proceso de la Organización se 
pudo haber afectado  

Incremento de las PQRSD vencidas. 
No cumplimiento del Plan de Acción.  

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley 1581 de 2012, "Por el cual se 
dictan disposiciones generales para la protección de datos personales". 

 

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser compartida con otras 

áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y los aprendizajes?   Sí  ☒  No  ☐    
 

Responsable del reporte  
 

Yenisse Álvarez 
 
 

Fecha del reporte:  
Mayo/2021 
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FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
Secretaría Distrital de Educación Fabián Salcedo

OFICINA
Gestión Estratégica y
Fortalecimiento Institucional

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
2020

Nombre de la Lección Notificación de actos administrativos
por pandemia Covid 19

Área:
Atenc. al
Ciudadano

Nro.
SED2022-1

Nombre Persona que
registra la L.A.

Fabian Salcedo Cargo: Profesional
Universitario

1. Describa brevemente la
situación

Se requiere dentro de las funciones de la oficina de atención al
ciudadano la notificación de actos administrativos a docentes,
directivos docentes e instituciones educativas.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Debido a la pandemia Covid 19, la atención presencial en la oficina
de atención al ciudadano se suspendió, por lo tanto imposibilita la
notificación de actos administrativos de forma presencial como se
venía realizando.

3. Describa las acciones
tomadas

La notificación se realizó de forma electrónica mediante el envío del
acto administrativo.  La comunicación de notificación al correo
electrónico del peticionario mediante un correo electrónico
certificado.

4. Describa los resultados
obtenidos

Se cumplió mediante este proceso con la notificación de los actos
administrativos de la secretaría de educación a pesar del cierre de la
oficina de forma presencial, generando además disminución de
tiempo de actividades, disminución de uso de papel, pérdida de
documentos y disminución de usuarios en la oficina.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Los procesos y trámites se pueden racionalizar aplicando las
herramientas tecnológicas a disposición.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

La no prestación del servicio de forma oportuna, sanciones legales
y/o disciplinarias y administrativas.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte
Fabián Salcedo

Fecha del reporte:
12/01/2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
SECRETARÍA DISTRITAL DE

EDUCACIÓN
Gianny Warff

OFICINA
Gestión Administrativa Docente -
GAD

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
01-09-2021

Nombre de la Lección COMPARTE CONOCIMIENTO GAD Área:
GAD

Nro.
SED2022-2

Nombre Persona que
registra la L.A.

GIANNY WARFF SAMPER Cargo:
Jefe de Oficina

1. Describa brevemente la
situación

La oficina de Gestión Administrativa docente líder de nueve (9)
procesos de apoyo a la secretaria Distrital de Educación de
Barranquilla, genera un aproximado de 14.000 requerimientos
anuales que atienden los requerimientos y/o solicitudes con los
Docentes y Directivos Docentes de los colegios oficiales y privados
de la ciudad de Barranquilla. De acuerdo con lo anterior, se requiere
un conocimiento de los procesos, la normas y una comunicación
asertiva entre los funcionarios y contratistas vinculados a la oficina
que atienden cada caso allegado a esta dependencia.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

La vinculación y retiro de talento humano derivado del último
concurso de méritos, generó la necesidad de compartir bases
técnicas desde las cinco coordinaciones, para replicar la información
y compartir el quehacer diario de cada una, con el fin de mejorar las
prácticas de cada proceso.

3. Describa las acciones
tomadas

Cada una de las coordinaciones (Nómina, Hojas de vida, Escalafón,
Planta Docente y Fondo del Magisterio) comparten de manera
creativa su conocimiento aprendido sobre los procesos que lidera su
área; es clave la participación de los funcionarios y contratistas.

● Planta Docente: 03 de septiembre del 2021.

● Nómina: 24 de septiembre del 2021

● Escalafón: 22 de octubre del 2021

● Fondo Magisterio: 04 de diciembre de 2021

● Hojas de vida: Pendiente

4. Describa los resultados
obtenidos

● Apropiación de los procesos.

● Conocimiento del quehacer de cada uno de los

funcionarios y contratistas de cada área.

● Fortalecimiento del trabajo en equipo.

● Respeto por el trabajo del otro.

● Oportunidad en la respuesta de los PQR.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Se observa con las actividades que siempre existe un conocimiento
acumulado en cada uno de los funcionarios y contratistas que está
listo para compartir.

Fecha de aprobación: 14/09/21
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6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

Gestión Administrativa Docente es una dependencia de apoyo y
lleva a cabo procesos técnicos que requieren profundizar en temas
normativos vigentes que se apliquen al régimen especial del sector
educación.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte GIANNY WARFF SAMPER Fecha del
reporte:
02-02-2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
SECRETARÍA DISTRITAL DE

EDUCACIÓN
Andrea Ariza

OFICINA
OFICINA DE COBERTURA
EDUCATIVA

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
19/04/22

Nombre de la Lección REMISIÓN DE CUPOS A IEDs Área:
COBERTURA

Nro
SED2022-3

Nombre Persona que
registra la L.A.

ANDREA ARIZA Cargo: PROFESIONAL EXTERNO

1. Describa brevemente la
situación

En el proceso de Cobertura educativa se evidenció:
- Demora en los tiempos de respuesta a las solicitudes de

cupo realizada por los padres de familia o acudientes.

- Reproceso al momento de asignar el responsable de la

respuesta a la solicitud.

Falta de coordinación entre las partes responsables para las
asignaciones de cupo.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Teniendo documentado el proceso de solicitud y asignación de cupo,
no existía claridad y compromiso de este proceso, el cual se
realizaba de forma muy básica

3. Describa las acciones
tomadas

La creación de un aplicativo, donde se cargan y así pueda mostrar la
oferta educativa en tiempo real para preasignar el cupo del
estudiante en la institución solicitada, de acuerdo con la
disponibilidad, para que el padre de familia o acudiente se acerque
directamente a la misma para iniciar el proceso de matrícula.

4. Describa los resultados
obtenidos

Optimización del proceso de solicitud de cupo, evitando a la
ciudadanía incurrir en desplazamientos para este trámite.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Qué a través del uso de herramientas tecnológicas logramos
optimizar nuestro proceso y así el padre de familia o acudiente
puede conocer, en tiempo real, la oferta educativa de las
instituciones del Distrito, donde podrá tomar la mejor opción
teniendo en cuenta su solicitud de un cupo, en nuestras
instituciones educativas, a su vez  con esto estamos evitando
reprocesos, disminuyendo la tramitología y bajando  los tiempos de
espera en este proceso.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

- Incumplir con el derecho a la educación en las IED del Distrito de
Barranquilla.
- Sanciones por parte de los entes de Control del Distrito de
Barranquilla.
- Pérdida de imagen institucional de la secretaría de Educación en el
Distrito de Barranquilla.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".
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¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte Andrea Ariza Fecha del reporte:
19/04/22

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
SECRETARÍA DISTRITAL DE

EDUCACIÓN
Aileen Rueda
Yeheimy Palma

OFICINA
GESTIÓN ESTRATÉGICA Y
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
16/06/2022

Nombre de la Lección REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE
VISITAS TECNICAS Y
DIAGNÓSTICOS A LAS IED

Área:
INFRAESTRUCTURA

Nro
SED2022-4
.

Nombre Persona que
registra la L.A.

AILEEN RUEDA CARDENAS Cargo: PROFESIONAL EXTERNO

1. Describa brevemente la
situación

Una vez reportada una emergencia o cualquier necesidad por parte
de las Instituciones educativas Distritales, se hace necesario el
registro y seguimiento de las visitas técnicas, así como del
diagnóstico y presupuesto generado por las mismas.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Durante el tiempo de pandemia, no se tenía centralizada la
información de tipo infraestructura de las instituciones, así como el
seguimiento de las visitas realizadas por los arquitectos y los
respectivos informes y presupuestos como producto de éstas.

3. Describa las acciones
tomadas

Se implementó el uso de un aplicativo, que permita el ingreso de la
información, de tal manera que se pueda consultar y utilizar de
manera rápida y centralizada.

4. Describa los resultados
obtenidos

Los resultados han sido satisfactorios, las acciones tomadas han
permitido contar con la información a la mano y consolidada al
momento de requerirla para la toma de decisiones.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Es importante contar con las herramientas que nos permitan
registrar y consultar de manera oportuna la información.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

Pérdida de la información por encontrarse en diferentes lugares
físicos y expuestas al daño o deterioro, de tal manera que no se
puedan tomar decisiones oportunas.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley
1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de
datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser
compartida con otras áreas y/o entidades para efectos de gestionar el conocimiento y
los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐

Responsable del reporte Yeheimy Palma Ojeda Fecha del reporte:
16/06/2022

Fecha de aprobación: 14/09/21
Versión 1.2
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FICHA REGISTRO LECCIONES APRENDIDAS

SECRETARÍA/GERENCIA Participantes
SECRETARÍA DISTRITAL DE

EDUCACIÓN
María del Pilar Pertúz
Angélica Rodríguez

OFICINA
CALIDAD EDUCATIVA

PROCESOS DE GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL FECHA:
13/07/2022

Nombre de la Lección Construcción de sistema de
seguimiento a programas de
calidad educativa.

Área:
Calidad
Educativa

Nro.
SED2022-
5

Nombre Persona que
registra la L.A.

Angelica Ma. Rodriguez Arrieta Cargo: Profesional
Universitario

1. Describa brevemente la
situación

La oficina de calidad educativa formula e implementa
programas y proyectos con el objetivo de mejorar la
calidad de la educación que reciben los estudiantes de
los colegios del distrito. Estos responden a las
estrategias establecidas en el plan de desarrollo distrital,
que cuentan con indicadores que recogen el efecto de
los programas a un nivel agregado.

2. Describa la causa o la raíz
del problema

Aunque existen indicadores de medición propios del
SGC, algunos de los programas no cuentan con
indicadores detallados a nivel de las diferentes etapas
de su cadena de valor, dificultando la posibilidad de
hacer un monitoreo y seguimiento a las actividades,
productos y resultados que permitan la identificación de
riesgos durante la ejecución y las necesidades de ajuste
que faciliten el logro de los objetivos esperados.

3. Describa las acciones
tomadas

Construcción de un sistema de seguimiento a través de
indicadores para monitoreo y seguimiento de los
programas que permita contar con información para
evaluación de resultados y formulación de políticas
basada en evidencia. La construcción se realizó a partir
de una revisión inicial de los problemas que cada
programa aborda, las actividades, productos y
resultados esperados, con el fin de precisar objetivos
específicos e indicadores clave de cada etapa de la
cadena de valor.

4. Describa los resultados
obtenidos

Los resultados han sido satisfactorios, las acciones
tomadas han permitido contar con la información a la
mano y consolidada al momento de requerirla para la
toma de decisiones.

5. Describa la lección
aprendida (L.A.)

Es fundamental la apropiación que cada líder de
programa hace sobre el problema central que atiende su
programa, los objetivos trazados y a la luz de estos,
como los indicadores aportan al proceso de monitoreo y
seguimiento que garantice que se puedan lograr los
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resultados esperados. Esto se hace con una formulación
detallada en cada etapa de la cadena de valor, y para
esto importante contar con las herramientas que nos
permitan consultar de manera oportuna la información y
generar evidencia de la implementación ajustada de los
proyectos.

6. Señale que amenazas al
proceso de la Organización
se pudo haber afectado

La información existente podría no ofrecer suficiente
detalle para verificar que las actividades están
generando los productos esperados acorde a lo
programado en cada estrategia, teniendo en cuenta los
diversos actores que participan y los supuestos que
garantizan el éxito de los programas.

Nota: Los datos recolectados en esta ficha serán tratados bajo lo dispuesto en la ley 1581 de 2012, "Por el cual se
dictan disposiciones generales para la protección de datos personales".

¿Cómo área/entidad autoriza que la información contenida en este formato pueda ser compartida con otras áreas y/o
entidades para efectos de gestionar el conocimiento y los aprendizajes?   Sí ☒ No ☐
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