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CUENTA 3 

Anexo 1 

1. Apoyar la atención de manera personal y telefónica al público que lo requiera dando 

respuesta a sus requerimientos de acuerdo con las directrices establecidas y 

normatividad vigente. 

Durante el periodo ejecutado se realizó atención al ciudadano para tramitologías 

correspondientes a: certificaciones laborales de docentes, legalización de diplomas y 

demás información requerida por los ciudadanos o docentes  
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2. Apoyar en la realización de las notificaciones de actos administrativos emitidos por 

las Direcciones de la Secretaría de Educación. 

Durante el periodo ejecutado se dio repuesta a través de la plataforma FOREST a 

solicitudes asignadas a nuestra dependencia tramitando su respectiva respuesta con 

numero de proceso 2844476 de 23 de abril de 2026 y adicional se confirmo al 

solicitante por medio de correo electrónico  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 3 
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3. Apoyar el envío de las circulares y comunicaciones emitidas por las Coordinaciones 

y Direcciones de la Secretaría de Educación dirigidas a los docentes, administrativos 

y directivos docentes. 

Durante el periodo ejecutado se realizó entrega como registra en el libro de la minuta que 

reposa en la oficina de atención al ciudadano: 

• 02 Abril certificación tiempo de servicios con funciones a MARIELA OSORIO. 

• 22 Abril certificación Factor Salarial a SAMUEL PATIÑO SILVA. 

• 22 Abril certificación sueldo actual a MARIBEL LOPEZ MEJIA. 

Anexo 4 

4. Apoyar la organización, administración y control de los documentos que reposan en 

los archivos de gestión de la Oficina de Atención al Ciudadano. 

Duarte el periodo ejecutado se llevó a cabo la digitalización de la información que 

reposa en los libros de registro de diplomas, colegio o institución, folios, rotulación de 

cajas y libros correspondientes a los años y fechas mencionados a continuación:  

 

CAJA 6 

Libro de Registro de Diploma Bachiller   19/11/1967- 12/02/1978 con 9 libros contenidos y 

2.275 folios. 
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CAJA 7 

Libro de Registro de Diploma Bachiller   18/12/1968- 18/11/1972 con 5 libros contenidos y 

3.148 folios  

 

 

 

 

 

CAJA 8 

Libro de Registro de Diploma Bachiller 19/11/1969- 30/11/1975 con 8 libros 
contenidos y 3.744 folio 
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CAJA 9 

Libro de Registro de Diploma Bachiller   24/11/1973 - 28/08/1982 con 7 libros 
contenidos y 3.820 folios. 

 

 

 

 

 

CAJA 11 

 

Libro de Registro de Diploma Bachiller 24/11/1973- 28/08/1982 con 6 libros contenidos y 

3.820 folios 
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Anexo 5 

5.Asistir a reuniones, capacitaciones y comités por designación del supervisor que 

tengan relación con el objeto contractual y elaborar el acta de reunión de las mismas. 

Duarte el periodo ejecutado se asistió a capacitaciones de actualización e 

implementación del nuevo FOREST  
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6. Las demás actividades que sean requeridas por el supervisor. 

SIN EVIDENCIA – NO SE EJECUTO LA ACTIVIDAD 

 

 


