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PROCESO O AREA DEL SEGUIMIENTO

SUIT - Oficina de Servicio al Ciudadano

NO. ACTIVIDAD EN EL SHAREPOINT

Actividad No. 51. Seguimiento SUIT

CODIGO PAA / DEPENDENCIA

PAA: 51 — Seguimiento SUIT

FECHA DEL INFORME

15 de septiembre de 2.026

OBJETIVO GENERAL

Realizar seguimiento a los tramites a racionalizar por parte de la Secretaria de Educacion del
Distrito.

ALCANCE

Realizar seguimiento a los tramites a racionalizar por parte de la Secretaria de Educacion, durante
la vigencia 2.026, ejerciendo verificacion del cumplimiento de los procedimientos a realizar por parte
de la Oficina de Servicio al Ciudadano, Oficina Asesora de Planeacion y las dependencias de la SED.

CRITERIOS

e Ley 2052 de 25 de agosto de 2020 "Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales
a la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones publicas
y/o administrativas, en relacion con la racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones"

o Decreto 1081 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica".

o Decreto Unico Reglamentario 1083 de 26 de mayo de 2015, Arts. 2.2.24.1 al 2.2.24.8.

e Decreto 2106 de 2019 “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica”.

e Decreto 620 de 2020 "Por el cual se subroga el titulo 17 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078
de 2015, para reglamentarse parcialmente los articulos 53, 54, 60, 61 Y 64 de la Ley 1437 de 2011,
los literales €, j y literal a del paragrafo 2 del articulo 45 de la Ley 1753 de 2015, el numeral 3 del
articulo 147 de la Ley 1955 de 2019, y el articulo 9 del Decreto 2106 de 2019,
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estableciendo los lineamientos generales en el uso y operacion de los servicios ciudadanos
digitales"

e 1Resolucion No. 455 de 2021 “Por la cual se establecen lineamientos generales para la autorizacion
de tramites creados por la ley, la modificacion de los tramites existentes, el seguimiento a la politica
de simplificacién, racionalizacion y estandarizacion de tramites y se reglamenta el Articulo 25 de la
Ley 2052 de 2020".

e Guia 05-MG-002 Metodologia para la Medicion del Impacto de las Acciones de Racionalizacion de
Tramites en la SED

e Guia de usuario Sistema Unico de Informacion de Tramites SUIT 3

¢ Guia metodoldgica para la racionalizacion de tramites - Diciembre de 2017.

JUSTIFICACION

Segun lo establece la Resolucion No. 1099 de 2.017, en su Titulo II, Articulo 9, Paragrafo 2, expedida
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, “...Ia Oficina de Control Interno o quien
haga sus veces, en el marco de la funcion establecida en el articulo 2.1.4.6 del Decreto 1081 de
2015, adelantara el seguimiento a la estrategia de racionalizacion de tramites a través del Sistema
Unico de Informacién de Tramites -SUIT.”

I. INFORME EJECUTIVO

De acuerdo con lo planteado en el Programa de Transparencia y Etica PUblica (PTEP) Version 2, de la
Secretaria de Educacién del Distrito, se identificaron los siguientes tramites para la vigencia 2.026:

Cuadro 1. Tramites identificados vigencia 2.025

TIPO NOMBRE DEL TRAMITE

- Traslado de estudiantes antiguos
Tramite

L Asignacion de cupo escolar -Direccién de Cobertura
Tramite

- Asignacion de cupo escolar-Oficina de Servicio al Ciudadano
Tramite
Trémite Beneficios de transporte escolar (rutas y subsidio), para

estudiantes de las instituciones educativas con matricula
oficial distrital-Oficina de Servicio al Ciudadano
Fuente: Tomado del Anexo PTEP 2.026

La Oficina de Servicio al Ciudadano al realizar la verificacion identifico que los tramites susceptibles de
racionalizacion para la vigencia 2.026, son los siguientes:
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Cuadro 2. Tramites a racionalizar vigencia 2.026.

NOMBRE DEL ESTADO TIPO FECHA FECHA
10 TRAMITE SUIT | RACIONALIZACION | INICIO FINAL L2t s
Traslado de
. - Inscrito Administrativa
tudiant t ,
Tramite estudiantes antiguos en el Septiembre |Diciembre 2026| Direccion de Cobertura
SUIT 2026
Asignacion de cupo . s
escolar Inscrito Administrativa
Tramite en el Febrero Noviembre Direccion de Cobertura
SsuIT 2026 2026
Asignacion de cupo . s
escolar Inscrito Administrativa
. en el Febrero Noviembre - .
Tramite SuIT Oficina de Servicio al
2026 2026 Ciudadano
Benefici
Tramite traniggrltcelotessgc?lar Inscrito Administrativa
(rutas y subsidio), guﬁl Febrero Noviembre Oficina de Servicio al
para estudiantes de 2026 2026 Ciudadano
las instituciones
educativas con
matricula oficial
distrital

Fuente: Tomado del Anexo PTEP 2.

Desde la Oficina de Control Interno se verifico la existencia de la inscripcidn del tramite en la pagina Web
del DAFP — SUIT; después de la verificacion se pudo comprobar que los tramites publicados se encuentran
identificados con los siguientes cadigos:

Cuadro 3. Cddigos de identificacion de Tramites en el SUIT.

] T CODIGO DE
TIPO NOMBRE DEL TRAMITE SUIT IDENTIFICACION
EN EL SUIT
Tramite Traslado de estudiantes antiguos Inscrito en el 1557
SUIT
Tramite Asignacion de cupo escolar Inscrito en el 1560
SUIT
, . Asignacion de cupo escolar-Oficina de Servicio al | Inscrito en el
Tramite Ciudadano SUIT 1560
, Beneficios de transporte escolar (rutas y Inscrito en el
Tramite subsidio), para estudiantes de las instituciones SUIT 33890
educativas con matricula oficial distrital-Oficina de
Servicio al Ciudadano

Fuente: https://tramites].suit.gov.co/racionalizacion-web/faces/gestionracionalizacion/planRacionalizacionTOPA.jsf? adf.ctrl-

state=sfp85sevn 3

De acuerdo con lo anterior, desde la Oficina de Control Interno se verifico el cumplimiento de lo estipulado
para los tramites identificados, de acuerdo con las acciones efectuadas por la Oficina de Servicio al
Ciudadano y la Oficina Asesora de Planeacion, realizando el seguimiento respectivo en el SUIT.
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Imagen 1. Pantallazo verificacion inscripcion de Tramites en el SUIT.

Gestion de Racionalizacidn:

Plan de Radcionalizacion de tramite(s)/Otros Procedimientos Administrativos:

Priorizacian Estrategia Seguimiemtn  Racionalizados }
( ® L4 o

Tramites y Otros Procedimientos Administrativos - Priorizados:

Los siguientes tramites son los gue wusted priorizo en la etapa anterior v haran parte de su estrategia antitramites para la presente vigencdia.:

Tipo | Numero | Nombre | Acciones
S 1557 Traslado de estudiantes antiguos =l
o 3 33800 Beneficios de transporte escolar {rutas y subsidio), para estudiantes de las instituc.
[T 3 1560 Asignacidn de cupo escolar
Wer Consclidado
Siguiente | Wolver |

| -

Fuente Tomado de ttgs [[tram|tesl swt qov. co[raaonallzaaon-

II. SEGUIMIENTO OCI
Desde la Oficina de Control Interno se procedié a verificar que los tramites efectivamente estuviesen
consignados en el Formulario Unico de Tramites (FUT) de la Entidad; para lo cual se comprobé que los
tramites se encontraran ubicados en la Pagina Web de la SED.

Al realizar la verificacion se encontrd lo siguiente:

1. El tramite No. 1560. Asignacion de cupo escolar, se encuentra en el siguiente vinculo:
http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/servicios/1, el cual direcciona al siguiente pantallazo:

Imagen 2. Pantallazo verificacién FUT de la SED.

FORMULARIO UNICO
DE TRAMITES BOGOT/\

, B z Secretaria de Educacion
Inicio  Servicios~ Consulta Web Informacién Administracion

Servicios Disponibles para Estudiantes

BUSCADOR DE SERVICIOS

cupo escolar

Fuente: Tomado de http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/servicios/1
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2. El tramite No. 1557. Traslado de estudiantes antiguos, se encuentra en el siguiente vinculo:
http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/servicios/1, el cual direcciona al siguiente pantallazo:

Imagen 3. Pantallazo verificacion FUT de la SED.

FORMULARIO UNICO
DE TRAMITES BOGOT/\

. c Secretaria de Educacion
Inicio  Servicios~ Consulta Web  Informaciéon  Administracion

Servicios Disponibles para Estudiantes

BUSCADOR DE SERVICIOS

[(rasiacoaal ]

tudiante
# TRASLADO DE

ESTUDIANTES
ANTIGUOS

Traslado, Cupo

Fuente: Tomado de http://fut.redp.edu.co/FUT-web/#/servicios/1

A continuacion, se verifico la existencia de los tramites en la pagina Web del DAFP — SUIT. Después de la
verificacién se pudo comprobar que los tramites se encuentran publicados, de la siguiente manera:

1. El trdmite No. 1560. Asignacion de cupo escolar, se encuentra en el siguiente vinculo:
https://visorsuit.funcionpublica.gov.co/auth/visor?fi=1560, el cual direcciona al siguiente
pantallazo:

Imagen 4. Pantallazo verificacion de publicacion del tramite en el SUIT.

COLOMBIA
vigx w ' ‘@ Funcién Publica
| S A

SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL gEianaaiea pliede toallzars Fechas especificasen: £
@ pagina web delaentidad. [ ¢A donde ir? Ver puntos de atencién ©
éRequicre pago? No, es gratuito
¢Es totalmente en linea? Sk ingrese aqui

Ver manual de usuario

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRE TARIA DE EDUCACION

Fuente: Tomado de https://visorsuit.funcionpublica.gov.co/auth/visor?fi=1560
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2. El tramite No. 1557. Traslado de estudiantes antiguos, se encuentra en el siguiente vinculo:

https://visorsuit.funcionpublica.gov.co/auth/visor?fi=1557,

el cual direcciona al siguiente
pantallazo:
Imagen 5. Pantallazo verificacion de publicacion del tramite en el SUIT.
COLOMBIA
A e %)° Funcién Publica
VIDA S\J 't @

SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL

@ Pagina web de la entidad U

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE EDUCACION

éCuando se puede realizar?

¢A dénde ir?
éRequiere pago?

¢Es totalmente en linea?

o s |

Fechas especificas en :

Ver puntos de atencién
No, es gratuito

No

B8
)

Fuente: Tomado de https://visorsuit.funcionpublica.gov.co/auth/visor?fi=1557

3. El trdmite No. 33890. Beneficios de transporte escolar (rutas y subsidio), se encuentra en el
siguiente vinculo: https://visorsuit.funcionpublica.gov.co/auth/visor?fi=33890, el cual direcciona al

siguiente pantallazo:

Imagen 6. Pantallazo verificacion de publicacién del tramite en el SUIT.

@ Pdgina web de la entidac &

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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I 3 Encuesta

Funcion Publica

cCudndo se puede realizar?

A dénde ir?
éRequiere pago?

¢Es totalmente en linea?

B8
@

Fechas especificas en:

Ver puntos de atencién
No, es gratuito

No

Uitima actualizacion: 20-04-2023

suilt

I Beneficios de transporte escolar (rutas y subsidio). para estudiantes de las instituciones educativas
«con matricula oficial distrital
SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL

‘ Cullifique su experiencia en el dcceso a tramites. servicios. programas yfo proyectaos

(]

Fuente: Tomado de https://visorsuit.funcionpublica.gov.co/auth/visor?fi=33980
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De acuerdo con las orientaciones recibidas por parte del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
y la Secretaria General de la Alcaldia Mayor, se realizaron mesas de trabajo conjuntas entre la Oficina de
Servicio al Ciudadano, la Oficina Asesora de Planeacion, las Dependencias responsables y la Oficina de
Control Interno (como observadora), en las cuales se pudo evidenciar el avance logrado por las
dependencias en cuanto a los cronogramas establecidos, para la estrategia de racionalizacion de tramites
de la Secretaria de Educacién del Distrito para la vigencia 2026.

Dentro de las acciones realizadas por la Oficina de Servicio al Ciudadano, con el objeto de llevar a cabo la
estrategia de racionalizacion para los tramites propuestos por las dependencias, se identifican evidencias
como: el plan de accién del proceso a llevar a cabo, las actas de reunion, registros de novedades, entre
otras.

En las evidencias aportadas, se pudo identificar que se establecieron los pasos a seguir con el objeto de
llevar a cabo la racionalizacion de los tramites mencionados, entre los cuales se establecieron el de recopilar
informacion, creacion y/o ajuste de los formularios FUT y actualizacion de informacion relacionada, las
cuales se pueden verificar en el siguiente vinculo:

https://educacionbogota.sharepoint.com/sites/ControlInterno/Shared%20Documents/Forms/Allltems.aspx?id=
%?2Fsites%2FControlInterno%?2FShared%20Documents%2F2026%2F5%2E%20EVALUACION%20Y%20SEGUI
MIENTO%2F51%2E%20Sequimiento%20SUIT%2FII1%20CUATRIMESTRE%2FEJECUCION%2FEVIDENCIAS&vi
ewid=2f4fab0f%2De0d3%2D4a3d%2D98f5%2D091aec2814d4&csf=1&CID=1d48da8a%2D745c%2D4df6%2D
9646%2D10893cf095b0&FolderCTID=0x012000A37D510897CF8D42AED4421DCOD5F3FB

III. SEGUIMIENTO OCIEN EL SUIT

A partir del seguimiento realizado a las acciones efectuadas por la Oficina de Servicio al Ciudadano y a las
Dependencias responsables de los tramites (de acuerdo con lo consignado en el anterior aparte), desde la
Oficina de Control Interno se procedio a realizar el respectivo seguimiento en el mddulo del aplicativo SUIT,
verificando que la Oficina Asesora de Planeacion hubiese realizado el respectivo monitoreo a los tramites,
generando un reporte, el cual se encuentra en el siguiente vinculo:

https://educacionbogota.sharepoint.com/sites/ControlInterno/Shared%20Documents/Forms/Allltems.aspx?id
=%2Fsites%2FControlInterno%2FShared%20Documents%2F2026%2F5%2E%20EVALUACION%20Y%20SE
GUIMIENTO%2F51%2E%20Seguimiento%20SUIT%2FI11%20CUATRIMESTRE%2FEJECUCION%2FSEGUIMIE
NTOR&viewid=2f4fab0f%2De0d3%2D4a3d%2D98f5%2D091aec2814d4&csf=1&CID=1d48da8a%2D745c%2D
4df6%2D9646%2D10893cf095b0&FolderCTID=0x012000A37D510897CF8D42AED4421DCID5F3FB

IV. CONCLUSIONES

v' Desde la Oficina de Control Interno, y con el objeto de evidenciar el avance de la estrategia de
racionalizacion de tramites para la vigencia 2.026, periodo de estudio segundo Cuatrimestre de 2.026,
se verificd la inscripcion de los cuatro (4) tramites en el aplicativo SUIT, para los cuales se generaron
numeros de inscripcion.
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v' Se evidencio que, desde la Oficina de Servicio al Ciudadano, se llevaron a cabo reuniones con la
Direccion de Cobertura, con el objeto de llevar a cabo los procedimientos administrativos para los
tramites propuestos, en esta reunion se solicitd por parte de la OCI, aplicar la encuesta de satisfaccion
en el segundo semestre de la vigencia 2026, con el fin de tener la informacion real por parte de los
padres de familia, del proceso actual de matriculas y de las mejoras aplicadas en esta vigencia.

V. RECOMENDACIONES

v Desarrollar mesas de trabajo continuas con la Direccion de Cobertura y la Oficina de Servicio al
Ciudadano, con el objeto de cumplir con los cronogramas trazados, ajustando de ser necesario las
actividades, considerando las diferentes circunstancias propias del desarrollo de la gestion publica.

v Continuar realizando las labores de divulgacion y socializacion necesarias, con el fin de dar conocer a
la comunidad educativa los tramites que se encuentran en proceso de racionalizacion, cumpliendo con
las actividades y el cronograma establecido en el PTEP vigencia 2.026.

v' Aplicar encuestas de satisfaccion en la vigencia, con el fin de conocer la percepcion de los padres de
familia, de las mejoras aplicadas por la secretaria de Educacion en el proceso de matriculas.

FIRMAS

Elaborado por:

CARLOS GIOVANNI SANTOS RUBIANO
Profesional Especializado Oficina de Control Interno

Aprobado por:

N

et

MARLON ENR]bUEIM DEZ VILLAMIZAR
Jefe Oficina de Control Interno
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