i L]
ik 3

DE BOGOTA DC.
SECAETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO - SED

OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANO

INFORME CUALIFICACION Y PROMOCION
JUNIO 2025

Bogota D.C., 14 de julio de 2025

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321

www.educacionbogota.edu.co BOGOT’\

Informacion: Linea 195



http://www.educacionbogota.edu.co/

i L]
ik 3

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECAETARIA DE EDUCACION

Tabla de Contenido

INTRODUGCCION ...ttt ettt ettt e et e et te e ee e e, 3
Actividades desarrolladas por objetivos especifiCos ..., 3
Refuerzo visual INFOrMAtiVO ........oueiieii e e e 7
Resultados evaluacion de CoONOCIMIENTOS ..........civuniiiiiiii e 1
[ (] 1 (o T3 T ) 1R 1"
LenQUAJE Claro.........oooviiiiiiiiiiiiii e 12
(070] 8 [¢1 [VE] 0] 4 [T 12
PLAN DE MEJORAMIENTO ...ttt e e et e st e e e e st e e aaa e 13

Contenido tablas

Tabla 1 Acumulado Socializaciones y participantes ..........ccoooevvviieiiiiiii e 3
Tabla 2 Socializaciones y participantes jUNio ..............ciiiiiiiiiii e 4
Tabla 3 Evidencias actividades cualificacion ..............cccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 5
Tabla 4 Piezas graficas refuerzo visual informativo.............cccovieiiiiii e 7
Tabla 5 Evaluaciones al personal que brinda atencion en canales.............ccccoeeeviiiiieenennnn. 11

Contenido graficas

Grafica 1 Cualificacion Participacion por Objetivos ... 4
Grafica 2 Evidencias retroalimentaCiones ..........couiieiiiiiie e 8

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48
Cadigo postal: 111321

www.educacionbogota.edu.co BOGOT’\

Informacion: Linea 195



http://www.educacionbogota.edu.co/

i L]
ik 3

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECAETARIA DE EDUCACION

INTRODUCCION

La Oficina de Servicio al Ciudadano — OSC en cumplimiento de los lineamientos planteados
en el Programa de Transparencia y Etica Publica 2024, especificamente el de “Desarrollar
actividades que fortalezcan las habilidades y actitudes para la prestacion del servicio del
personal de la OSC en la gestidn, para fomentar una cultura de excelencia en el servicio y
uso de lenguaje claro en los 3 canales de atencién”, mediante este informe presenta las
actividades adelantadas en junio 2025, dentro de los objetivos planeados de cualificacion:

Tabla 1. Acumulado socializaciones y participantes

Mes No. sesiones No. de participantes
Enero 16 159
Febrero 15 213
Marzo 18 297
Abril 20 373
Mayo 27 254
Junio 21 272
Total 117 1.568

Fuente: Actas, formularios Web Asistencia y listados de asistencia

En este periodo se dio cumplimento al objetivo de calidad 2 “Desarrollar actividades de
fortalecimiento de habilidades y aptitudes para la prestacion del servicio dirigidas al
personal de la Oficina de Servicio al Ciudadano”, el cual se evalua bajo las siguientes
premisas: actividades de socializacién = (Sensibilizaciones realizadas) / (Sensibilizaciones
programadas). Se registré6 cumplimiento del 100%, se desarrollaron 21 socializaciones de
las 21 programadas, con un total de 272 asistentes entre funcionarios y contratistas de los
tres niveles de la entidad.

Durante junio de 2025, el equipo de cualificacién y promocion desarrollé las actividades de
formacion programadas acorde con las necesidades de la Oficina de Servicio al Ciudadano,
solicitadas por las dependencias o las identificadas en la operacién diaria que facilitan el
fortalecimiento en la prestacion del servicio a la ciudadania y para cumplir las actividades
programadas dentro de los Planes de la plataforma estratégica (PTEP, POA, MIPG, mapa
de riesgos y FURAG).

A continuacién, se presentan las actividades programadas y desarrolladas de cualificacion
y las de promocion realizadas con la colaboracion de la Oficina Asesora de Comunicacion
y Prensa para divulgar interna y externamente informacion de los programas y tramites de
la entidad.

Actividades desarrolladas por objetivos especificos

a) Socializar el manejo de aplicativos disponibles para la atencion (SIGA, BTE,
Digiturno, respuesta electrénica, CRM, Dexon).
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b) Retroalimentacion de conocimientos.
C) Socializar protocolos de atencion.
d) Socializar herramientas lenguaje claro.

Tabla 2. Socializaciones y participantes en junio

N.° Socializaciones N.° Asistentes
21 272
Fuente: Actas, formulario Web Asistencia y listados de asistencia

Grafica 1. Cualificacion participacion por objetivos
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Fuente: Base Consolidado Cualificacion

a) Socializar el manejo de aplicativos disponibles para la atencion (SIGA, BTE,
Digiturno, respuesta electronica, CRM, Dexon)

En junio, para dar cumplimiento a este objetivo se desarrollaron 9 actividades de
socializaciéon relacionadas con el manejo de los sistemas: SIGA, Bogota te Escucha,
Digiturno, con la asistencia de 60 servidores publicos de los tres niveles de la entidad que
brindan atencién en los canales y gestionan la correspondencia de entrada y salida de
requerimientos a la entidad.
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b) Retroalimentacién conocimientos

Durante junio, se llevaron a cabo 7 actividades de retroalimentacion con la participacion de
110 embajadores de los diferentes canales de atencion. Estas sesiones estuvieron
enfocadas en fortalecer los conocimientos relacionados con las funciones de la entidad,
direccionamiento correcto de la gestion de correspondencia, uso de los aplicativos de
atencion DEXON, FUT, proceso de movilidad escolar y funciones de la Oficina de Némina.

c) Socializar protocolos de atencion

Durante junio, el equipo de formacion realizo 3 actividades de socializacion con el objetivo
de fortalecer los conocimientos en cuanto a los protocolos de atencion definidos para los
diferentes canales.

Estas actividades estuvieron dirigidas al personal de seguridad y vigilancia de nivel central
y al equipo de embajadores que brindan atencion en los canales. Adicionalmente, en estos
espacios se socializ6 la estrategia de cambio cultural — Politica Publica LGTBI.

d) Socializar herramientas de lenguaje claro
Durante este periodo, el personal de la Oficina de Servicio al Ciudadano particip6 en las 2
actividades de socializacion de lenguaje claro - taller de redaccion realizada por la
Subsecretaria de Gestion Institucional. Se cont6é con la participacion de 26 funcionarios
administrativos de planta, contratistas y colaboradores de la oficina.

Con estos espacios se busca conocer y aplicar herramientas de escritura que aporten a
mejorar la calidad en las respuestas a peticiones ciudadanas.

A continuacién, se relacionan las evidencias de las 21 actividades realizadas en junio de
2025 por objetivo, temas y fechas, asi:

Tabla 3. Evidencias actividades cualificacion

Fecha Lugar Tema de formacion Objetivo Dirigido a | Asistentes
3/06/2025 Virtual Somg_hzamon Retroe_lhmentamon Personz_al 23
Movilidad Escolar conocimientos Outsourcing
Socializacion Retroalimentacion Personal
5/06/2025 | Presencial | plataforma - ; 11
conocimientos Outsourcing
Crecemos
9/06/2025 | Presencial Soqallzgmon_ Retroe_lhmentamon Persongl 8
redireccionamientos | conocimientos Outsourcing
Socializar manejo de
11/06/2025 | Virtual Socializacion Iqs apll_catlvos Persongl 4
Dexon disponibles para la Outsourcing
atencién
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Fecha Lugar Tema de formacion Objetivo Dirigido a | Asistentes
Socializacion Retroalimentacion Personal
12/06/2025 Virtual | funciones Oficina A - 18
) conocimientos Outsourcing
Nomina
e, Socializar manejo de
Somallzamop los aplicativos Personal
13/06/2025 Virtual Formulario Unico S apll - 12
. disponibles para la Outsourcing
de Tramites -
atencion
Socializacion Socializar herramientas Personal
16/06/2025 | Presencial | lenguaje claro taller lenauaie claro 0SC 11
redaccion S1 gua)
Socializacion Retroalimentacion Personal
19/06/2025 | Presencial | funciones Oficina . - 10
) conocimientos Outsourcing
Nomina S1
Socializacion Retroalimentacion Personal
19/06/2025 | Presencial | funciones Oficina L - 13
) conocimientos Outsourcing
Nomina S2
Socializacion Socializar protocolos de Personal
20/06/2025 | Presencial | protocolos de lzarp L . 16
2 atencion vigilancia
atencién S1
Socializacion Socializar protocolos de | Personal
20/06/2025 | Presencial | protocolos de lzarp . ; 16
CS atencion vigilancia
atencién S2
Socializacion Socializar herramientas Personal
24/06/2025 | Presencial | lenguaje claro taller ; 15
> lenguaje claro 0OSsC
redaccion S2
Socializacion Retroalimentacion Personal
24/06/2025 Virtual fqnc_|opes _control conocimientos Outsourcing 27
disciplinario
Socializar manejo de Personal
25/06/2025 | Presencial | Socializacion SIGA | 03 @plicativos Colegios 21
disponibles para la localidad
atencion Engativa
Socializacién SIGA Z‘;"f‘;fcjﬂyoasnelo de F’Ce(;feor;g'
26/06/2025 | Presencial | y Bogota te S apll olegio 2
disponibles para la Rufino José
Escucha .,
atencion Cuervo
Socializar manejo de
. . los aplicativos Per;qnal
26/06/2025 | Presencial | Socializaciéon SIGA . . Oficina 17
disponibles para la
> Presupuesto
atencion
Socializar manejo de
los aplicativos Persanal
26/06/2025 | Presencial | Socializacién SIGA S apil Oficina 1
disponibles para la
s Presupuesto
atencioén
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Fecha Lugar Tema de formacion Objetivo Dirigido a | Asistentes
- . Personal
Socializar manejo de Colegio
27/06/2025 | Presencial | Socializacion SIGA IO.S apll'catlvos Manual 2
disponibles para la
L Cepeda
atencion
Vargas
Socializar manejo de
. o los aplicativos Personal
27/06/2025 | Presencial | Socializacion SIGA | . . Colegio 1
disponibles para la
” Codema
atencion
Socializacion Socializar protocolos de | Personal
27/06/2025 | Virtual | protocolos de lzar p ; 34
- atencion Outsourcing
atencion
Socializar manejo de
Capacitacion los aplicativos Personal
27/06/2025 | Presencial Digiturno disponibles para la Direccion 10
9 ponibies p Local RUU
atencion

Fuente: Archivo gestion documental — Actas cualificacion

Refuerzo visual informativo

El equipo de cualificaciéon y promocion en junio reforzé con piezas graficas informacion
clave con los agentes que atienden los canales para mejorar la comprension y retencion de
informacién importante, en los siguientes temas:

Tabla 4. Piezas graficas refuerzo visual informativo

Tema piezas graficas Fecha de la | Canal de socializacion
publicacién
NOTI_OSC_edicion_15 04 _06_2025 04/06/2025
Acciones de entrenamiento en habilidades para el 06/06/2025
servicio
Consolidado de pagos 2025 10/06/2025
Consultas movilidad escolar 03/06/2025
Traslados por amenazas de docentes 06/06/2025
Solicitudes Fiscalia ingresadas después de la 5 p.m. 12/06/2025
Servicios Bogota te Escucha suspendidos 12/06/2025 | Grupo Teams -
Consolidado de pagos movilidad 16/06/2025 | Preguntas frecuentes
Solicitudes validacion de titulos 18/06/2025
Incremento salarial docentes 19/06/2025
Radicaciones Fondo Fest - Atenea a partir del 18 junio 19/06/2025
Radicaciones citaciones audiencias 20/06/2025
Consolidado de pagos 2025 24/06/2025
"Reforcemos la calidad juntos: Tip #1 del dia" 27/06/2025
Instrucciones para el cargue de estados 27/06/2025
"Reforcemos la calidad juntos: Tip #2 del dia" 27/06/2025

Fuente: Gestién Equipo Cualificacion y Promocion
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Las actas de cualificacion que contienen registro fotografico, listados de asistencia y
pantallazos de socializaciones virtuales pueden ser consultadas el en siguiente enlace:

EVIDENCIAS

FORMACION 0

https://educacionbogota-

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/formacionosc educacionbogota gov co/EmW4aVPHUfx

HomDjf1n4b1YBuho9zHSO5t7TATry 44169?e=QHbYCv

Piezas graficas utilizadas para divulgar informacion importante al personal que brinda

atencion en los canales:

Grafica 2. Evidencias retroalimentaciones

~ Vg
= \ — Tenga en cuenta: Consultas Movilidad
- Escolar - asignacién beneficios

SIN ACTUALIZACION DE DATOS EN
SIMAT: Lz actualizacion de datos en el
SIMAT se debe hacerenlalEDoen la
DILE. Quien a la fecha no tenga
actualizado los datos en el SIMAT
tampoco recibira el abono del ciclo 2

SIN ASISTENCIA REPORTADA: El padre de
familia debe ir a la IEDy preguntar siya
hicieron el reporte de asistencia.

- Sisupera las 10 inasistencias injustificadas
s una causal de retiro y suspencion del
beneficio. Las inasistencias son
acumulables para los ciclos

USO RUTAS ESCOLARES: Si usa la ruta
o escolar no tiene derecho al beneficio del
subsidio.
Para el ciclo 2: Si ya no tiene ruta escolar
sino solo subsidio si se le reconoce el
beneficio

B | 555 | socomy

03-06-2025

ATSO
PORTANTE

Los traslados por
amenaza de Docentes
y Administrativos se

debe remitir a

Si el traslado no tiene
ningdn motivo se remite
L a Oficina Personal

06-06-2025

0000
Bogota lanza estrategia para que sus jévenes accedan a
la educacion superior a través de becas-crédito

Legs TZETITITI™, In estrategia de Bogotd que olorgaré becas crédto subsidados &

tocnologicas y universitarias o que ya estén cursando sus estudios.

3/6 2:39 p. m.

Fuente de consulta: Pdgina web de la SED https://www.educacionbogota.edu.co/boletin-prensa/bogota-
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476 10:00 a. m.
Cordial saludo, equipo:
De acuerdo con los lineamientos brindados en la reunion de aclaracién sobre Movilidad Escolar realizada

el dia de ayer, les agradecemos orientar adecuadamente a la ciudadania que requiera realizar la
actualizacion de datos de estudiantes en el SIMAT.

Se debe informar que este tramite debe realizarse directamente en las Instituciones Educativas,

Direcciones Locales o con el personal PCI, quienes estan habilitados para efectuar las respectivas
actualizaciones.

No se debe remitir a la ciudadania al Nivel Central, ya que en este punto de atencién no se estan
realizando actualizaciones de datos en SIMAT.

Agradecemos su atencion y apoyo para garantizar una correcta orientacién a los usuarios.

SECRETARIA DE "
@ ‘ EDUCACION ‘ BOGOT/\

ANUNCIO ﬁ AVIS0 4\
IMPORTANTE IMPORTANTE:

El jueves 12 de junio de 2025 entre las 5:00
p.m. y las 9:00 p.m., los servicios para la

atencion, tramite y gestion de peticiones TODA SO"C'ﬁUd rﬁmmda Por |a F!S(‘,al!a Y/O
ciudadanas en el sistema Bogota te Escucha Policia Judioim qu@ mgre% d@spu@g d@
estaran suspendidos ; .
los bpm se continua remtiendo a 0SC
Entidades, no se remite a Despacho

B | wicicin | socom 12-06-2025

16/6 10:41 a. m.

Buenos dias para todos: A continuacién compartimos el archivo actualizado de consolidado de pagos
20250616. Igualmente la informacién seréd compartida al correo electronico de todos. Gracias

MEDIO DE ENTREGA  DAVISLATA
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RECCRBEMO ANUNCIO

IMPORTANTE

Todas las solicitudes de validacion de titulos y
de legalizacion que correspondan a titulos
obtenidos como Técnico Laboral son
competencia de la Secretaria de Educacion
del Distrito (SED). Por su parte, aquellas cuyo
titulo sea Técnico Profesional es competencia
de Ministerio de Educacién Nacional (MEN).

A partir del 18 de junio del 2025 las
solicitudes de Fondo FEST son
competencia de ATENEA.

Este tema ya NO dele
‘educacion superior y educacion para el trabajo

55k | soGomA, 17 de junio del 2025!

B | i e

Pégina 2 - Agregar titulo de pégina AV R B ECE

Informacion importante para tener en cuenta: Atencion
docentes y directivos docentes: Sobre pago de incremento
salarial 2025: En la nomina del mes de JUNIO se vera reflejada
la actualizacion de los salarios de docentes y directivo

docentes de la SED vigencia 2025, la cual sera abonada el
proximo 25 de junio.

IMPORTANTE

Los casos que lleguen a la entidad relacionados
con CITACIONES A AUDIENCIAS y que
traigan un link o enlace para conectarse, se
deben remitir al correo  electrénico
vji d ionbogota.gov.co

de nuestro compaiiero Victor Hugo Jiménez
quien realizara la gestion. =

NO radicar por SIGA

o, W
Conoce el /r"}i")

Reporte de asistencia. verificacion de cumplimiento
y pagos de

i 2
EDUCACION ‘ BOGOT/\

@educacion_bogota

ot
I\
20-06-2025

Fuente: Relacién imagenes retroalimentaciones
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Resultados evaluacion de conocimientos

La Oficina de Servicio al Ciudadano, con el objetivo de mitigar el riesgo del Proceso de
Servicio Integral a la Ciudadania relacionado con la posibilidad de afectacién reputacional,
por la insatisfaccion de la comunidad educativa debido a la atencion prestada a la
ciudadania fuera de los lineamientos establecidos, realiza evaluaciones de conocimientos
al personal que brinda atencién en los canales frente a los tramites y servicios e informacién
general de la entidad.

En junio, se realizaron 3 evaluaciones de conocimientos al personal que brinda atencién en
los canales en los temas que se relacionan en la siguiente tabla:

Tabla 5. Evaluaciones al personal que brinda atencién en canales

Nro. de Nro. de %Nota
Temas . .| %evaluados*
asistentes | evaluados | promedio
Movilidad escolar 51 51 97,84% 100%
Oficina de Nomina 50 50 99,20% 100%
Oficina de Control Disciplinario de 100%
instruccion y Juzgamiento 50 50 99,60% °
Total 151 151 98,88% 100%

Fuente: Forms *Asistentes evaluados / Total de asistentes de las socializaciones

El porcentaje de cumplimiento en las evaluaciones en junio fue del 100%; se tiene en cuenta
que, de 151 participantes en las jornadas de socializacion, 151 realizaron las evaluaciones.

La Oficina de Servicio al Ciudadano, actualmente tiene una nota minima de cumplimiento
del 90%, de acuerdo con las condiciones del contrato suscrito con la Empresa de
Telecomunicaciones de Bogota ETB - S.A. - ESP. Para este periodo el promedio de nota de
evaluacion estuvo en el 98,88%.

Promocion

Con la finalidad de “Divulgar informacion referente a los tramites y servicios de la entidad
como, la carta de Trato Digno o figura del Defensor de la Ciudadania al publico externo”,
durante junio con el apoyo de la Oficina Asesora de Comunicacion y Prensa se divulgo en
la pagina web de la entidad y prensa sed informacién relacionada con tramites y servicios
de la entidad, informes internos, notificaciones de actos administrativos. Para este mes se
gestionaron 32 solicitudes a la Oficina de Comunicacion y Prensa.

En junio, se divulgé a través de redes sociales informacion sobre Defensor de la
Ciudadania, Denuncias por actos de corrupcion y Carta de trato Digno las cuales se pueden
evidenciar al ingresar a los siguientes enlaces:
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Publicaciones en X

- Actos de corrupcién: https://x.com/Educacionbogota/status/1929992232515579936

- Carta Trato Digno: https://x.com/Educacionbogota/status/1933238372262105227

Publicaciones en LinkedIn

- Actos de
corrupcion: https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7336134675213570048

- Carta trato
digno: https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7339652854044938240

- Defensor
ciudadania:https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7342182020401229824

Facebook

- Denuncia corrupcion:https://www.facebook.com/share/1A9HF Sjiqt/

- Carta trato digno: https://www.facebook.com/share/16mPwkCDJv/

- Defensor ciudadania: https://www.facebook.com/share/1CATozS14F/

Lenguaje Claro

Durante junio el personal de la Oficina de Servicio al Ciudadano (funcionarios
administrativos, contratistas y colaboradores) participaron en 2 sesiones del taller de
redaccion — lenguaje claro, desarrollados por personal de la Subsecretaria de Gestion
Institucional con el objetivo de conocer herramientas para mejorar la redaccién de las
respuestas brindadas a la ciudadania.

Igualmente, en las jornadas de socializacion en el manejo de SIGA se socializaron tips de
lenguaje claro, acorde con los lineamientos brindados por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
y la Veeduria Distrital.

Por otra parte, hubo asistencia y participacion de funcionarios y contratistas de la oficina en
las actividades de lenguaje claro realizadas por la Veeduria Distrital en los siguientes temas:

e Laboratorio de simplicidad — 19 junio 2025 (5 participantes)
e Socializacion de la metodologia de lenguaje claro — 27 junio 2025 (8 participantes)

Conclusiones

Se requiere fortalecer el conocimiento en el personal que atiende los canales en los temas
de funciones de las dependencias de Escalafon Docente y Oficina de Personal con el
objetivo de mejorar los direccionamientos de la correspondencia.

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00 Fax: 315 34 48

Cadigo postal: 111321
www.educacionbogota.edu.co BOGOT’\

Informacion: Linea 195



http://www.educacionbogota.edu.co/
https://x.com/Educacionbogota/status/1929992232515579936
https://x.com/Educacionbogota/status/1933238372262105227
https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7336134675213570048
https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7339652854044938240
https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:7342182020401229824
https://www.facebook.com/share/1A9HFSjjqt/
https://www.facebook.com/share/16mPwkCDJv/
https://www.facebook.com/share/1CATozS14F/

i L]
ik 3

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECAETARIA DE EDUCACION

PLAN DE MEJORAMIENTO
Actividades planeadas para julio 2025:

e Mantener actualizada la pagina web de la entidad en lo referente a tramites
servicios, informes internos, notificaciones de actos administrativos e informacioén
interna relacionada con el servicio a la ciudadania.

¢ Promocionar los canales de atencién en redes sociales, pagina web y canal
presencial en nivel central.

o Atender las necesidades de formacion que requieran las dependencias de la entidad
de los 3 niveles.

¢ Realizar induccion al personal que ingrese a la Oficina de Servicio al Ciudadano.

o Reforzar los temas de protocolos de atencién con el personal que brinda atencion
en los canales y para el personal de seguridad.

o Realizar actividades de actualizacion y socializacion de la base de conocimiento, el
Manual de Consultas con el personal que brinda atencién en los canales, para
asegurar el uso de consulta diaria que contribuya al mejoramiento del proceso de
radicacion y direccionamiento de la correspondencia.

e Realizar actividades de formacion y acompafiamiento a los embajadores que
presenten bajo nivel de productividad y redireccionamientos.

Compilé Aprobd

A/ B
NOMBRE: Angélica Vargas Palacio NOMBRE: Carmen Julia Guerrero Gamba
CARGO: Contratista CARGO: jefe Oficina Servicio al Ciudadano

Defensor de la Ciudadania
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