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DATOS DE LA REUNION

Dependencia: Subdireccion de Empleo y | Asunto: Seguimiento Nuevo incentivo.
Formacién - SDDE.

Fecha: 16 Julio 2026 Lugar: Plataforma Virtual MEET.

Asistentes/Participantes:

Camilo Rozo, Lorena Robayo, Marcela Valbuena, Daniel Vasquez, Irlena Abella y Julian Sabogal,
Ximena Cordoba, Diana Barbosa. Dayana Ibagon, Paola Andrea Huertas y Gladys Ortiz Rondon.

OBJETIVO DE LA REUNION

Estrategias operativas y protocolos de seguimiento centralizados para optimizar el procesamiento
de las postulaciones pendientes

AGENDA DE LA REUNION

Se decidié centralizar la gestidén de devoluciones mediante una matriz de seguimiento para estandarizar
las decisiones. Este sistema reemplaza los correos electronicos para optimizar el soporte documental y la

eficiencia.

| DESARROLLO DE LA SESION

Se inicia la reunién con el equipo de verificacion siendo las 8:30 am

e Estado de metas y desafios operativos: Camilo Esteban Rozo Zapata informé que el
equipo alcanzo la meta de 1,000 aprobaciones en la quincena, superando el maximo
histdrico previo, aunque advirtié que la mayoria corresponde a "Giro 2", o cual genera un
rezago en las aprobaciones de "Giro 1" que debian estar completadas para la fecha.

e Estrategia contra devoluciones reiteradas: Camilo Esteban Rozo Zapata presenté un
plan para mitigar las devoluciones constantes de postulaciones, un cuello de botella critico
para el programa. Se delegd en Aleida Marcela Valbuena Pachén, Lorena Robayo,
CAROLINA AMAYA vy Jessica la tarea de coordinar esfuerzos organizados para gestionar
estas empresas de manera mas efectiva.

e Analisis de la base de datos y cuellos de botella: Camilo Esteban Rozo Zapata explicé
que cerca del 30% al 40% de las postulaciones pendientes en "Giro 1" requieren ser
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depuradas mediante rechazos o avances, ya que el principal obstaculo operativo
actualmente se encuentra en los requisitos pendientes de subsanar por parte de las
empresas.
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e Flexibilizacién de criterios de verificacion: Con el objetivo de avanzar en las
postulaciones, Camilo Esteban Rozo Zapata instruyo al equipo para flexibilizar ciertos
criterios de validacion. Se acordd permitir certificados con fechas ligeramente discrepantes
siempre que cumplan con el minimo de cuatro meses requerido y aceptar declaraciones
juramentadas donde la direccion de residencia no coincida exactamente con la ubicacion en
Bogota.

e Reasignacion de tareas y usuarios: Camilo Esteban Rozo Zapata realiz6 la distribucion
de los usuarios para la verificacién de "Giro 1". Gladys Ortiz Rondon e Irlena Abella
trabajaran en duplas con 225 postulaciones de empresas micro y pequefias, mientras que
paola Huertas, DAYANA, Andrés, Jorge y Lina Maria Naranjo Cruz asumiran la
responsabilidad de otros usuarios especificos para agilizar el procesamiento de las
postulaciones pendientes.
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e Validacién de poblacion transgénero: Gladys Ortiz Rondon consultd sobre los requisitos
para validar personas transgénero. Camilo Esteban Rozo Zapata aclar6 que solo se acepta
la declaracion juramentada especifica para este grupo y subrayd que ninguna persona
transgénero debe ser aprobada sin una validacion previa por parte de Lina Maria Naranjo
Cruz, esto para evitar casos de fraude o errores por parte de las empresas.

e Procedimiento para consulta de casos transgénero: Lina Maria Naranjo Cruz se
comprometié a compartir un enlace a un documento compartido donde se consolidara el
estado de validacion de los solicitantes transgénero. El equipo debera consultar este
archivo antes de realizar cualquier aprobacion y, en caso de dudas, comunicarse
directamente con Lina Maria Naranjo Cruz.

e Asignacion en Giro 2: Camilo Esteban Rozo Zapata asigné las nuevas postulaciones de
"Giro 2" a Daniel Vasquez, indicando que el equipo debe priorizar las tareas de "Giro 1"
antes de realizar reasignaciones adicionales, las cuales se llevaran a cabo en los proximos
dias.

e Nuevo protocolo para devoluciones reiteradas: Aleida Marcela Valbuena Pachdn expuso
una hoja de ruta de cinco pasos para manejar las devoluciones recurrentes: identificacion
del caso, remision formal a Amira con copia a los lideres, analisis técnico, retroalimentacion
al equipo y una reunién semanal de unificacién de criterios los miércoles a las 5:30 p.m.
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Hoja de ruta casos con reincidencia en subsanacidn Aleida Marcela Valbuena Pachén

Objetivo de Ia hoja de ruta

Pato T Responsable
1. Identificacion del caso | Asasor ampresarsl

Irlena Abella

Hoja de ruta casos con reincidencia en subsanacion

Objetivo de la hoja de ruta

Establecer un procedimiento estandarizado para la atencion de los casos con devoluciones reiteradas, fortaleciendo la
articulacion entre asesores empresariales y equipo verificador, garantizando la trazabilidad de las revisiones y promoviendo
la unificacion de criterios técnicos para reducir reprocesos y mejorar la atencion de los empleadores.

Paso Responsable Actividad
Identificar los casos en los que se considere que la
observacion emitida por el equipo verificador no i -
corresponde con la documentacion cargada o .CQSO |dent|ﬂcadc_) y
cuando el equipo verificador perciba devoluciones priorizado para revision.
reiteradas sobre un mismo empleado.
Asesor empresarial: Remitir mediante correo
electronico a Amira Castafieda el caso para
revision, incluyendo la empresa, NIT, cédula del
empleado_, obse'rvacién emi_tig!g por el verificador, Caso registrado con la
justificacion de la revision y soportes . - .
correspondientes. Equipo verificador: Registrar informacion necesaria

Resultado esperado

Asesor empresarial/

1. Identificacion del caso Verfficador

cac ol
2. Remisién del caso Asesor empresarial

Verificador i ) . para su revision y
en el Drive compartido por Lorena, en la pestaria o
- - trazabilidad.
definida para tal fin, los casos con devoluciones
reiteradas, indicando nombre de la empresa, NIT,
cédula del empleado, observacion emitida y
nombre del verificador.
Los casos remitidos por correo por los asesores Caso analizado y
empresariales seran analizados por Amira clasificado segun el tipo
3. Revision técnica Amira Castaﬁedq ! Castaﬁec_ia_ Los_casos regigtrado_s en el Drive por de noyeda_ad
Asesores empresariales el equipo verificador seran revisados por los (acompafiamiento,
asesores empresariales para determinar si es plataforma o criterio
viable brindar acompafiamiento a la empresa. técnico).
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DE BOGOTA DC.

e Gestion de errores en plataforma: Ante la preocupacion de paola Huertas y Gladys Ortiz
Rondon sobre casos donde las devoluciones son causadas por fallas de la plataforma y no
por error humano, Camilo Esteban Rozo Zapata determiné que estos casos deben
discutirse en las reuniones semanales para decidir si se requiere una flexibilizacion de
criterios o un acompafamiento directo a la empresa.

e Consenso sobre la implementacion del protocolo: Julian Dario Sabogal Sabogal y el
equipo acordaron que el protocolo para devoluciones reiteradas se implementara de
inmediato. Se decidiod que los verificadores deben identificar proactivamente los casos
problematicos, mas alla de la segunda devolucion, para tratarlos en el espacio semanal de
solucion.

e Centralizaciéon de la toma de decisiones: Ante la propuesta de Lina Maria Naranjo Cruz,
Camilo Esteban Rozo Zapata acordd que las decisiones sobre como resolver las
devoluciones reiteradas se registraran en una matriz de seguimiento centralizada en lugar
de depender unicamente de hilos de correos electrénicos. Esto servira como soporte
documental para consultas futuras sobre criterios de aprobacion.

e Presentacion de la matriz de seguimiento: Lorena Robayo introdujo una matriz de
seguimiento organizada por duplas de trabajo para el equipo de verificacion y asesoria.
Esta herramienta permite visualizar el estado de las empresas, restar las gestiones ya
realizadas y enfocarse exclusivamente en las empresas que aun requieren intervencion.
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e Categorizacion y reporte de gestiéon: Lorena Robayo detall6 las categorias de estado en
la matriz (como "correo enviado", "subsanacion corregible" o "rechazada plataforma") y
explicd que la herramienta cuenta con una pestana de indicadores. Esta pestafia permitira
medir el desempefio del equipo y el progreso en la reduccion de postulaciones pendientes

de manera cuantitativa.

Hazon Sociat { mpress
CONSORCI EXPRE
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e Matriz de seguimiento y carga de trabajo: Gladys Ortiz Rondon expresa preocupacion
sobre la nueva matriz, sugiriendo que podria aumentar el tiempo de gestion y reducir las
postulaciones, ademas de sefalar la falta de correo corporativo para acceder a ella. Lorena
Robayo aclara que el acceso a la matriz no requiere un correo corporativo especifico, ya
que pueden ingresar con sus cuentas personales, y explica que el proceso de
diligenciamiento es sencillo, centrado solo en fechas y observaciones. Lorena enfatiza que
la matriz no representa una carga excesiva y que su diligenciamiento permite arrastrar
automaticamente los indicadores, siendo una tarea fundamental para el equipo.

e Continuidad en la gestion de empresas: Camilo Esteban Rozo Zapata sugiere mantener
las distribuciones actuales de empresas con quienes ya hay un contacto establecido para
evitar generar fricciones innecesarias. Lorena Robayo menciona que la empresa Oxo
enfrenta problemas técnicos con la plataforma, donde los casos aparecen en blanco a
pesar de tener notificaciones pendientes de subsanar, y se compromete a realizar un
seguimiento sobre el listado de empresas que no aplican.

e Estrategia con Consorcio Express: Respecto a Consorcio Express, Lorena Robayo indica
que no es posible realizar acompafamiento en tiempo real debido a la alta carga laboral de
la contacto, Caterina, quien solo puede enviar capturas de pantalla o documentos. Camilo
Esteban Rozo Zapata propone elevar la situacion a un siguiente nivel si la empresa sigue
sin responder o sin colaborar, sugiriendo la posibilidad de incluir a empresas
recurrentemente problematicas en una "lista negra" para dejar de insistir con ellas y
enfocarse en otras con mayor potencial de éxito.

e Seguimiento técnico y ubicacion de datos: Dayana y Carolina Amaya realizan consultas
sobre la ubicacion de empresas como TP Protec y Seguridad Napoles en el listado,
manifestando dificultades para encontrarlas. Lorena Robayo y Aleida Marcela Valbuena
Pachén coordinan la filtracion de la base de datos para localizar estas empresas y clarificar
sus estados actuales de subsanacion.

e Restricciones de cuotas por edad: Camilo Esteban Rozo Zapata advierte sobre la
prohibicion de aprobar mas postulaciones de personas entre 18 y 28 afnos para empresas
como Millenium BPO y Seguritas, dado que han alcanzado sus limites. Camilo instruye al
equipo a no avanzar con estas aplicaciones especificas, indicando que ellos se encargaran
personalmente de filtrarlas y rechazarlas para evitar exceder los cupos establecidos.
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Soluciones
* Redistribucion: énfasis en acompanamiento empresas
* Meta: minimo 60-80 subsanadas por semana

* Rotacion verificacion Vs acompanamiento:

Dia1a2 Dia3a4 Dia6a10 Dia11-12
(ultimo dia habil)

Verificacion Nivel Verificacion Nivel Acompanamiento Verificacién Nivel 3
1 2

Focalizacion Acompanamiento: Asignacion Lore y Marce

Enfoque operativo y metas semanales: Camilo Esteban Rozo Zapata define que el
énfasis principal sera el "Giro 1", estableciendo una meta para cada dupla de lograr entre
60 y 80 subsanaciones semanales. El objetivo es realizar un acompafamiento intensivo
para asegurar que las empresas completen sus procesos y logren subsanar las
observaciones pendientes.

Esquema de rotacion y acompainamiento: Camilo Esteban Rozo Zapata propone un
esquema de trabajo donde se dedique aproximadamente el 50% del tiempo al
acompanamiento directo de empresas y el otro 50% a la verificacion. El plan sugiere
dedicar los primeros dias de la quincena al Giro 1, los dias tercero y cuarto al Giro 2, y
reservar el ultimo dia habil exclusivamente para el acompafiamiento. Lorena Robayo, Aleida
Marcela Valbuena Pachén y Carolina Amaya seran responsables de facilitar el contacto
directo con las empresas, presentando el apoyo como un servicio personalizado.
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Gestion de aprobaciones y depuracion de bases de datos: Gladys Ortiz Rondon
pregunta como proceder con las aprobaciones cuando las empresas estan repartidas entre
diferentes miembros del equipo. Camilo Esteban Rozo Zapata aclara que no es necesario
cambiar la asignacién de quien verifica, y que se pueden coordinar las aprobaciones una
vez que las empresas subsanen. Asimismo, Camilo menciona que aprovechara el periodo
de menor carga para limpiar la base de datos, eliminando registros de empresas que ya no
aplican para liberar espacio para nuevas postulaciones.

Implementacion inmediata de la estrategia: Camilo Esteban Rozo Zapata establece que
la nueva metodologia comienza de inmediato, solicitando al equipo que informe al inicio de
cada jornada si dedicaran el dia a verificar o a contactar empresas, para mantener el control
sobre los tiempos. Se reitera que el acompanamiento debe realizarse en horario laboral
para garantizar la comunicacion efectiva con las empresas.

Cancelacion de reunion externa: Irlena Abella menciona una reunién programada con
Viviana para el proximo lunes, ante lo cual Camilo Esteban Rozo Zapata y llvar seith Avila
Ballen confirman que dicha reunién ha sido cancelada, por lo que el equipo debe continuar
con sus labores de verificacion.

Actualizacion de estados contractuales: Camilo Esteban Rozo Zapata solicita a los
integrantes del equipo que mantengan actualizado el documento con el estado de sus
contratos y documentos personales, incluyendo la validacién de sus hojas de vida. Varios
integrantes del equipo reportan el estado de sus tramites, y Camilo enfatiza la importancia
de tener esta informacion al dia para gestionar las renovaciones ante la entidad.

Aclaracion sobre rechazos de empleados: Aleida Marcela Valbuena Pachdn consulta sobre el
rechazo masivo de empleados en la empresa Brilladora Diamante. Camilo Esteban Rozo Zapata
aclara que los rechazos ocurrieron porque la empresa supero el limite permitido de 100
empleados, lo cual requirié eliminar las postulaciones adicionales, incluyendo a las personas en el
rango de 18 a 28 afos
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COMPROMISOS DE LA REUNION

COMPROMISOS RESPONSABLE/CARGO FECHA CUMPLIMIENTO
Continuar con el proceso de verificacion Equipo Verificacion 1,2y 3 Julio 16 2026

en Postulacion

En constancia de lo anterior firman: 16-07-2026

Realizo Revisé

Nombre Irlena Abella Rojas Nombre

Contratista Cargo
Dependencia:

Dependencia: Subdireccion de Empleoy Formacion SDDE
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