.. . ACTA DE REUNION

Secrelania de Educatiin

Fecha 05/12/2025 | Inicio | 7:30 am | Fin | 04:00 pm | Lugar | IED Francisco José de Caldas

Asunto Segunda capacitacion atencién Integral - Convenio de asociacion No CO1.PCCNTR.8039741

Asistentes | Ver listado anexo | Asistentes Externos | N/A

Fecha de Elaboracién | 05/12/2025 | Elaborado por | Valentina Garcia Nopia | Préxima Reunién | N/A
Objetivo:

En el marco del convenio desarrollado entre la Secretaria de Educacion del Distrito SED y Fundacién PLAN, se convoca un segundo espacio de
capacitacion general para el componente de Atencion Integral, el cual tiene como objetivo, reforzar y afianzar los procedimientos de acuerdo con las
jornadas de atenciéon masiva previstas para el mes de enero de 2026.

Agenda:
1. Apertura
2. Equipo de Gestion Local
3. Equipo Matriculas
4. Equipo Atencion al Ciudadano
5. Programa de Movilidad

Desarrollo de la agenda:
1. Apertura:

Se inicié6 a la jornada con la intervencion del director de la Direccion de Cobertura, Jorge Rodriguez, quien resaltd la importancia de ejecutar los
procedimientos de manera efectiva, con el fin de garantizar que ninguna persona quede por fuera del sistema educativo y que, desde el dia cero, puedan
comenzar su proceso formativo. Para la jornada de atencion masiva programada del 5 al 10 de enero de 2026, se han dispuesto cuatro puntos de atencioén
centrales. Cada uno contara con dos turnos para los colaboradores, en los horarios de 7:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 12:30 p.m. a 6:00 p.m. Los puntos
establecidos son los siguientes:

o |ED Ciudad de Bogota: A cargo de 76 personas. Se proyectan 1.155 atenciones diarias de lunes a viernes y 560 atenciones el sabado.

e |ED John F. Kennedy: A cargo de 55 personas. Se proyectan 825 atenciones diarias de lunes a viernes y 400 el sabado.

o |ED Técnico Industrial Francisco José de Caldas: A cargo de 58 personas. Se proyectan 825 atenciones diarias de lunes a viernes y 192 el
sébado.

e DILE Suba: A cargo de 33 personas. Se proyectan 396 atenciones diarias de lunes a viernes y 400 el sabado.
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En conjunto, se estima alcanzar un total aproximado de 17.557 atenciones, considerando que cada atencién tiene una duracion mayor a 20 minutos por
persona.

Por otro lado, se presenta la distribucion en DILES o puntos de atencion posterior desde 13 al 30 de enero de 2026, de la siguiente manera:

Atencion en DLES

- . . Fundacién Direccién de Funcionarios
Localidad Punto de Atencidn Servicios P Cot ra ey ) Total

Ciudadano
Usagquén DLE Usaquen 1 5 2 1 9
Teusag-Chap | DLE Teusag-Chap | 1 | 0 1 1 3
ngﬁx::ﬁi; DLE Santafé - Candelaria . ] . 1 4
San Cristdba. DLE San Cristdbal 3 B
Usme DLE Usme 2 2 ]
Tunjuelito 1 DLE Tunjuelito 2 0 4
Bosa DLE Bosa 2 9 & 26
Kennedy IED Jhon F. Kennedy 1 15 0 0 26
Fontibon 1 DLE Fontibdn 6 4 2 12
Engativa DLE Engativa 9 2 12
Suba DLE Suba 2 15 1 12
Barrics Unidos DLE Barrios Unidos 1 2 2 o
Martires DLE Martires 0 1 0 2
Antonio Mariho DLE Antonio Marino 1 & -
Puente Aranda | DLE Puente Aranda 0 3 Horario
Rafsel Uribe Uribe| DLE Rafael Uribe Uribe ] 7 2 T 630 am
Ciudad Bolivar | IED Rodrigo Lara Bonilla 2 prd & 3 \ 400 pm

2. Equipo Gestion Local:

Se llevé a cabo la socializaciéon del proceso de novedades para el acceso y permanencia en el Sistema Educativo Oficial de Bogota, mecanismo que
permite atender solicitudes de cupo escolar por fuera del cronograma regular, garantizando principios de inclusion, equidad y atencion integral. Durante la
presentacion se revisaron los principales fundamentos normativos que regulan el proceso —Resoluciones 1587 de 2025, 5862 de 2024 y 1986 de 2023—
asi como las fases centrales del cronograma.

Asimismo, se precisaron las responsabilidades de los actores involucrados en los niveles central y territorial: Direccion de Cobertura Educativa, Equipo de
Atencion al Ciudadano, OTIC, Direcciones Locales de Educacion, PSl y aliados estratégicos como Fundacion PLAN. También se revisaron los lineamientos
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operativos para el uso de sistemas (SIMAT, Digiturno), los protocolos de atencion, la logistica de los puntos de servicio y las condiciones de trabajo
necesarias para asegurar eficiencia, continuidad y calidad en la atencién a la ciudadania.

3. Equipo Matriculas:

Se realiz6 la presentacion sobre el uso del Sistema Integrado de Matricula (SIMAT), en la cual se abordaron sus generalidades, funciones principales y el
proceso de gestion de usuarios. Durante la sesidén se explic la creacion, activacion y administracién de accesos, asi como los canales disponibles para
recibir soporte técnico. La capacitacion incluy6 el ciclo completo de inscripcién, asignacion de cupo y matricula de los estudiantes dentro del sistema.

Asimismo, se socializaron otras funcionalidades del SIMAT, como la gestiéon de contrasefias a través del médulo de administracion. El propdsito de la
sesion fue fortalecer las competencias técnicas y operativas de los participantes, con el fin de garantizar una gestion eficiente y oportuna de los procesos
de cobertura educativa.

4. Equipo Atencioén al Ciudadano:
Se presento la socializacion del aplicativo Digiturno, sistema que organiza las filas de atencion mediante turnos virtuales, permitiendo una gestion mas
eficiente del flujo de usuarios y el registro estadistico del servicio. Se explicaron los pasos de ingreso al sistema, su funcionamiento desde las ventanillas de
atencion y el acceso a través del enlace institucional asignado por la Oficina de Servicio al Ciudadano.
Asimismo, se revisaron los protocolos de atenciéon establecidos por la SED, orientados a garantizar un servicio digno, respetuoso y de calidad. Se
abordaron los lineamientos para el canal presencial, las recomendaciones sobre el comportamiento del personal, y las pautas especificas para la atencion
de adultos mayores, mujeres embarazadas, personas con discapacidad, poblacion campesina y usuarios en estado de emocién alterado. También se

socializaron los recursos institucionales como la Carta de Trato Digno, el Manual de Servicio a la Ciudadania y el rol del Defensor del Ciudadano.

La presentacion resalté la importancia de la actitud de servicio, la comunicacion clara y el cumplimiento de protocolos para fortalecer la relacion entre
servidores publicos y ciudadania.

5. Programa de Movilidad:

Se presento la socializacion del Programa de Movilidad Escolar, cuyo objetivo es promover el acceso, la asistencia y la permanencia de los estudiantes del
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sistema educativo mediante diferentes modalidades de transporte seguro, sostenible y eficiente. Se definié el programa como todo desplazamiento de
estudiantes con fines educativos o pedagoégicos y se explicaron los criterios para la asignacion directa del beneficio, priorizando poblacion con
discapacidad, riesgo inminente, victimas del conflicto, primera infancia, hogares en SISBEN A—C5, estudiantes antiguos del programa, entre otros.

Se expusieron las modalidades de apoyo, incluyendo:

o Rutas escolares, operadas con vehiculos contratados por la SED para recorridos de paradero-colegio-paradero y actividades pedagogicas
externas.

e Subsidio de transporte, transferencia monetaria condicionada a la asistencia, en modalidad sencilla (estudiantes 14—18 afios) o doble (menores de
14 afos o con discapacidad que requieren acompafante).

e Medios alternativos, que incluyen caminatas seguras acompafiadas por monitores y la estrategia de movilidad en bicicleta dentro de zonas
escolares seguras, promoviendo practicas sostenibles y pedagogicas.

La presentacién destacé la importancia del programa en garantizar la continuidad educativa y brindar soluciones de movilidad acordes a las necesidades
de cada comunidad escolar.

Finalmente, la jornada de capacitacion se da por terminada a las 4:00pm.

\

Ly Alejandra jméne #

NOMBRE: Jeimy Nifio Rivera NOMBRE: Tatiana Villalobos NOMBRE: Alejandra Jiménez
CARGO: Coordinadora General PLAN CARGO: Contratista — Direccion de Cobertura - CARGO: Contratista — Direccion de Cobertura -
SED SED

\J a\en“tnq G.

NOMBRE: Valentina Garcia Nopia
CARGO: Asistente administrativa PLAN
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AGENDA

. . : Jorge Rodriguez -
7:30 2 830 am Apertura del espacio Director Direccién Cobertura
) ) . . Julian Mosquera -
8:30 a2 9:30 am Equipo de Gestion Local Lider Gestion Local
9:30 a 10:00 am Receso
. . . . Mateo Leal -
10:00a12:00 m Equipo Matriculas Equipo Matriculas
12:00 a 2:00 pm Almuerzo
) ) . - : Jhon Ruiz -
2:00 a 3:00 pm Equipo Atencién al Ciudadano Lider Atencién al Ciudadano
Alexander Rodriguez - Leonardo Briceno - David
3:00 a2 4.00 pm Equipo Bienestar Estudiantil Antia
Equipo Bienestar Estudiantil
. ) Equipo Acceso con Enfoque Manuel Fernandez
400 a 500 pm Diferencial Lider Enfoque Diferencial




Atencion masiva en novedades
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Metas atencion masiva en novedades

CANTIDAD DE
CANTIDAD DE CANTIDAD DE
PUNTO COMPUTADORES ATENCIONES POR ATENCIONES POR TOTAL DE

’ PUNTO ATENCIONES
(PUNTOS DE ATENCION) |, nes - virnes) | PUNTO (SABADO)

IED Ciudad de Bogota 35 5775 560 6335
I[ED Francis José de Caldas 12 1980 192 2172
IED J.F. Kennedy 25 4125 400 4525
DILE Suba 25 4125 400 4525
TOTAL 97 16005 1552 17557




Logistica atencion masiva en novedades

 Puntualidad
» Respetoy cordialidad con la ciudadania y el equipo SED - PLAN
* Trabajo colaborativoy comunicacion asertiva

Computadores, conexion a internet, digiturno,
punto de hidratacion y refrigerios.




Atencion en DLES

. .l Oficir:na. de Fundacién |Direccion de| Funcionarios
Localidad Punto de Atencioén Servicios Total
Ciudadano PLAN Cobertura (PSI, Aux)
Usaguén DLE Usaguén 1 5 2 1 9
Teusag-Chap DLE Teusag-Chap 1 0 1 1 3
Santafe N DLE Santafé - Candelaria 1 1 4
Candelaria 1 1
San Cristobal DLE San Cristébal 1 3 1 1 6
Usme DLE Usme 1 12 2 1 16
Tunjuelito DLE Tunjuelito 1 2 0 1 4
Bosa DLE Bosa 2 19 4 1 26
Kennedy IED Jhon F. Kennedy 1 15 10 0 26
Fontibon DLE Fontibdén 1 6 4 2 13
Engativa DLE Engativa 1 9 1 2 13
Suba DLE Suba 2 15 1 1 19
Barrios Unidos DLE Barrios Unidos 1 2 2 1 6
Martires DLE Martires 0 1 0 1 2
Antonio Narifio DLE Antonio Narifio 1 1 1 1 4
Puente Aranda DLE Puente Aranda 1 1 0 1 3
Rafael Uribe Uribe| DLE Rafael Uribe Uribe 1 7 2 1 11
Ciudad Bolivar IED Rodrigo Lara Bonilla 2 22 6 1 31

Horario
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DEFINICION Y OBJETIVOS DEL
PROCESO DE NOVEDADES

Articulo 27. p

“Este proceso, que forma parte de
la gestion de cobertura educativa
(matricula) y Bienestar Estudiantil
(Programa de Movilidad Escolar),
se realiza de manera presencial y

No presencial. Su objetivo es “L as personas que no solicitaron un cupo escolar nuevo

P en las fechas senaladas en la presente resolucion y aun
atencfler las sohmtudes de_a_CCGSO estén vinculadas al Sistema Educativo Oficial, podran
al Sistema Educativo Oficial de solicitar un cupo durante el afo escolar. La asignaciéon

s dependera de la disponibilidad, los procedimientos y
BOgOta DC’ hechas por los estrategias establecidas entre la Direccion de Cobertura

padl’eS de familia o acudientes.” y la Oficina de Servicio al Ciudadano.”

. J

~




nEHNI[:mN Y “BJE“V“S DElL : Accesoy permanencia educativa

El proceso garantiza que ningun estudiante
PROGESO DE NOVEDADES quede fuera del Sistema Educativo Oficial
en situaciones extraordinarias fuera del
| cronograma.

* Inclusién y equidad

Se aplican principios de inclusion, equidad,
gratuidad y oportunidad para atender casos
como discapacidad y vulnerabilidad social.

« Atencion integral y gestion eficiente
Se ofrecen soluciones rapidas y efectivas
| mediante canales presenciales vy virtuales,
" garantizando transparencia y eficiencia.




é NORMAS Y REGULAGIONES APLICABLES

Marco operativo y cronograma
La Resolucion 1587 de 2025 establece el marco operativo y cronograma para gestionar la
cobertura educativa de forma estructurada.

Corresponsabilidad y transparencia
La Resolucion 5862 de 2024 fortalece la transparencia y corresponsabilidad en los
procesos de matricula educativa.

Funciones y competencias laborales
La Resolucion 1986 de 2023 define funciones y competencias laborales para empleos en
la Secretaria de Educacion del Distrito.

Regulacion y cumplimiento
Las normas aseguran legalidad, eficiencia y equidad en planificacién, asignacion y
articulacion institucional educativa.




FASES Y FEGHAS GLAVE

Articulo 37. Cronograma del proceso de gestion de la cobertura:

ATENCION
@' INTEGRAL DE
NOVEDADES

ey DLE: Todos los grados —
'3 Apartirdel 05/01/2026

IED: Todos los grados -
A partir del 14/01/2026




FASES Y FEGHAS GLAVE

Primera etapa (5 al 10 de enero)

Colegio Ciudad de Bogota
Capacidad; aproximada de 35 puestos trabajo

COLEGIO JOHN F. KENNEDY (IED)
Capacidad: aproximadamente 25 puestos

Instituto Técnico Industrial
Francisco Jose de Caldas
Capacidad: 15 puntos de atencion

Dile de Suba
Capacidad: aproximadamente 25 puestos




FASES Y FEGHAS GLAVE

Segunda etapa
(desde el 14 de enero:)

0

Enlas [ED yen
las 20 localidades



FASES Y FEGHAS GLAVE




PARTIGIPANTES Y RESPONSABILIDADES

Nivel Central —
Secretaria de
Educacion de Distrito
(SED)

Nivel Territorial

Direccion de Direcciones Locales Aliados
Cobertura Educativa de Educacion (DEL

Oficina de Tecnologia

Equipo de Atencién al Informatica , Estratégicos
Ciudadano Comunicaciones Directores Locales Fundacién PLAN
(OTIC)

Profesionales de
Sistemas de
Informacion (PSI)




PARTIGIPANTES Y
RESPONSABILIDADES

* Direccion de Cobertura Educativa

Lidera la planificacion estratégica y define lineamientos
operativos.

Habilita y controla sistemas de informaciéon (SIMAT,
aplicativos).

Asigna recursos y coordina aliados estratégicos.

Supervisa la operacién en territorio y canaliza contingencias.

 Equipo de Atencién al Ciudadano

Gestiona herramientas tecnologicas (Digiturno, aplicativos).
Orienta a usuarios sobre procedimientos y requisitos.
Controla flujo de usuarios y prioriza casos especiales.
Mantiene comunicacién constante con DLE y Direccion de
Cobertura.

« Oficina de Tecnologia Informatica y Comunicaciones
(OTIC) Garantiza la funcionalidad y accesos a sistemas.

 Gestores Locales

Apoyan la organizacion del punto de atencién.
Supervisan flujo de usuarios y canalizan casos sensibles.
Reportan avances y contingencias




PARTIGIPANTES Y
RESPONSABILIDADES

* Nivel Territorial — Direcciones Locales de

Educacion (DLE)
Coordinan la operacion territorial y logistica.
Disponen espacios fisicos y lideran atencion ciudadana.
Articulan con Alcaldia y Secretaria de Gobierno para
seguridad.

* Profesionales de Sistemas de Informacioén
(PSI)

Atienden casos complejos que requieren validaciones

técnicas.

Garantizan integridad de registros en sistemas.

Atiende incidencias técnicas.

« Aliados Estratégicos - Fundacion PLAN
Apoya atencion directa en puntos fijos y méviles.
Orienta a padres y acudientes.

Refuerza cobertura y atencion integral.




ACCESO A SISTEMAS Y GESTION DE ATENCION

Se organizaran dos turnos diarios:
7:00 a.m. a 12:30 p.m.
12:30 p.m. a 6:00 p.m.

El agendamiento sera
realizado exclusivamente

via digiturno, agendado

semanalmente.



AGGESO A SISTEMAS Y
GESTION DE ATENCION

Acceso a sistemas tecnoloégicos
Sistemas como SIMAT, novedades y Digiturno deben
habilitarse antes de iniciar la jornada para garantizar
eficiencia.

Agendamiento mediante Digiturno
El agendamiento digital organiza la atencién y evita filas, con
plan manual como respaldo en fallas técnicas.

Protocolo de atenciéon en punto
Incluye organizacion del ingreso, filtro informativo,
priorizacion de poblacion vulnerable y monitoreo constante.

Planificacion de turnos y horarios

Cada profesional atiende aproximadamente cuatro personas
por hora, requiriendo planificacion cuidadosa para eficiencia
y equidad.



LOGISTICA Y CONDICIONES DE TRABAJO

Infraestructura y conectividad

Cada punto de atencibn debe contar con
infraestructura adecuada, conectividad estable,
mobiliario y sefalizacion para un trabajo eficiente.

Organizacion de jornadas laborales
Jornadas con horarios definidos, pausas operativas
y rotaciones ayudan a evitar la sobrecarga laboral
del personal.

Gestion de ausencias y continuidad
Se debe gestionar la asignacion de reemplazos
para garantizar la continuidad del servicio y
bienestar del personal.
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Generalidades SIMAT: Que es? Gestion f '
de los usuarios (activar, crear) y canal f
de atencion
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Sistema Integrado de Matricula SIMAT - MEN @2 &

Es una herramienta que permite
organizar y controlar el proceso de
matricula en todas sus etapas, asi
como tener una fuente de
informacion confiable y disponible
para la toma de decisiones,

A traves del SIMAT las Secretarias de
Educacion pueden realizar la
automatizacion del proceso de
matricula, logrando sistematizar,
consolidar y analizar la informacion
de cada uno de los establecimientos
educativos tanto oficiales como
privados.

https)//www.sistemamatriculas.gov.co/simat/app




Sistema Integrado de Matricula SIMAT - MEN @2 -

LQue golicitud guigre realizar? *

i T i Al i foe o st b solcsud
Racupmrils disi boa usiigivos 98 SIMAT s pelsonalss @ sniranalembied y s informsiidn suimineibisla delss (odmciider Con [
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ADMINISTRACION DE USUARIOS
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Soporte y novedades SIMAT

A través del correo electronico simatbogota@educacionbogota gov.co

se atenderan las diferentes solicitudes relacionadas con el soporte y
novedades que se presenten en el uso del SIMAT.

»  Actualizacion de informacion
» Liberacion de ndmero de documento.

- - =K
« Retiros de estudiantes r—

« Ampliacién de oferta (Se debe gestionar a través de las DLE s) —
» Apertura de grupos (Se debe gestionar a través de las DLE 's)
» Fusion de estudiantes (unificacion de historicos)

Es de aclarar que estas solicitudes se atenderan en orden de llegada,
también, podran ser atendidas por el Profesional de Sistemas de
Informacién de la Direccion Local de Educacion de su Localidad.



Inscripcion, asignacion de cupoy f d

matricula del estudiante
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CCTIIRIARTEC
ESTULMANIES

IMPORTANCIA

- ¢Qué ge coneulta?

® Informacian detallada del
estudiante; astadd (@,

redrada, traslade solicitd,
ele.), dalos de insdripogn,

ubicacidn ratitucions {seds,

= Verificar el estacdy del estudande _EP}‘:@
dentrs del sistema STl

a Canlviiir L eilh sarraiiaamanls
nsorRoeGomatrioul ado.

- ﬁ.l:ll}:p'-il' Lramites Coimd tl'ﬂl5|ﬂl:|l}'5|

cambins de sedetjornada o

validacitn de mformaciin

A9 ( dbudndo se utilza?
& hntes de hacer cambios de-

o Al recibit solicitudes de
CupRoorrashadn,

‘. Para hacer seguimento 2
estudiantes activas a
: ratirados

P I A oy (R Ty o
LONSULTA DE CUPOS

DEL COLEGIO (7

IMPORTANCIA

L]

Fa 4Qué ge consulta?
(¥ | Disponibilidad da cupes por
sede, jormada y grado para
astidiantes RUevss o
frasiados.

Para qué sirve

Saber cudnios cupos hay ﬁ;éﬁ
oferasos v cudntos escan ; R I 8
asignadas.
Tomar decisianes sobire
asignaciones de cupa.
Planear atenoitn a la
demznda.

ﬁ r@l' mﬁmﬂﬁ mmg
Antes de haces una
Inseripeidn o asignacidn.
Al responder solicitudes de
padres de familla.
® Fara coordimar con la
Direcein Local de
Educacion o Cabartura,-

.




Pasol

Consulta de cupos
disponibles

Accaderal moduls
de“Proyeccion” v an
ley opckhn "Consulto
Brupo’, pana verifcor
disponibliidod por
sgde. jornodo v
oo

Inscripcion, asignacion de cupo y

matricula del estudiante

Paso 2

Verificacion del estado
del estudiante en SIMAT

Buscar al estudiante, an

Paso 3

Inscripeion de estudiante -
Segun su estado

Paso 4

Asignacion del
cupo

En &l miocuio oea

Lna _
PP ducacién
W que te responde

Paso 5

Matricular

Em &l middulo de
Makricla,

riculads, quedando

ceetivo an ol so




Otras funciones del SIMAT
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01.

Retiro de estudiantas

e Ubicacion: Madulo Matricula »
Retirar estudiante,

« Funcldn: Permite buscar v
retirar oficiaimente a un
estudiante que ya no continda
en la institucion educativa.

« Uso tipice: Cuanda el estudiante
s& retira voluntariamente o se
traslada fuera del sistema

02.

Transferencias entre grupos

= Ubicacidnm: Madulo BAatricula =
Transferencias,

« Funcidn: Facilita el cambic de
estudiantes entre Brupas
dentro de la misma sede y
jornada.

= Uso tipico: Reorganizacién
interna por sabrecupa o
ajustes de grupos.

¢

Otr

d

s funciones

Nota: En el modulo "Administracion”, se puede realizar la gestidn de la clave el

usuario.

03.

P aducacion
B e e respondsa

Generacion de reportes

Ubicacidn: Mddulo Reportes v
Administrackon {procesos por kote).
Funcign; Permite descargar informes
redacienados con la matricula de los
estudiantes en la institucidn,

Uso tipica: Cartificaciones,
validaciones internas, seguimisnto
de cobertura o envios a instancias
SUpEErigres.

04.

Actualizacion de datos del

estudiante

= Ubicacidm: Mdadulo Estudiantas =

Consultar estudiante.

Funcidn: Permite buscar a un
estudiante y actualizar algunos
datos basicos.

Uszo tipico: Corragir arrores an of
registro, actualizar informacion
por cambios familiares o
migratorios, o completar datos
faltantes,
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Qué es y para que sirve

CONCEPTO

Sistema para el manejo de
filas y administracion de
turnos, el cual elimina la fila

fisica de atencién y se
genera una fila virtual que es
guiada por un numero de
asignacion donde puede ser
visualizado por medio de un
tablero digital lamado desde
la comodidad de una sala de
espera.

¢, Como se utiliza?

(;Para que sirve? Inicia con el ingreso de
la ciudadania a la
Direccion Local y toma
el turno para la
atencion.

El dispensador asigna
un turno dependiendo
del servicio o tramite.

Para el buen manejo de las
estadisticas y los buenos
resultados atendiendo
personalizadamente a la
ciudadania y comunidad

educativa.
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Pasos para ingresar al digiturno

T
Ingresando directamente al enlace @Dlgltumﬂ' 3
http://digiturno.educacionbogota.gov.co/ podra acceder al aplicativo %
con el usuario y contrasefia asignados por la Oficina de Servicio al =
ciudadano. S
E=3

L il gl b L T

Al ingresar a la plataforma, esta le permitira avanzar seleccionando

ﬁ )& {:’ diferentes iconos, los cuales podra reconocer a continuacién en el
orden en que apareceran en su pantalla.

peracion Conbgurackn L=t

Segun la organizacion de la sala y el puesto que le sea asignado,
el sistema le permitira seleccionar la ventanilla de atencion desde e - = =
la cual podra iniciar la atencién al ciudadano. Podra seleccionar la R R T A
ventanilla deseada y dar clic en la opcion abrir. DTS e ennti e

g iantii
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Pasos para ingresar al digiturno
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Pasos para ingresar al digiturno
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Politica de calidad - Proceso Servicio Integral
a la Ciudadania

Nuestro compromiso es |a prestacion de servicios de calidad de una
manera amable, digna, oportuna, transparente y efectiva; para lo
cual contamos con talento humano competente, comprometido,
motivado, que implementa acciones hacia la excelencia del servicio y
un sistema de gestion de la calidad que esta en constante mejora,
con el fin de cumplir con la vision institucional, metas propuestas en el
Plan Sectorial de Educacian y requisitos legales vigentes.




Canales de atencion
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Manual de Servicio a la Ciudadania

Hace referencia a las
orientaciones basicas, acuerdos y
Mmeétodos, establecidos en

términos de comportamientos,
conductas aplicables y necesarias
para ordenar y mejorar el

relacionamiento entre los
servidores publicos y la
ciudadania.

https://n9.cl/n924m




Carta de trato digno

CARTA DE TRATO DIGNO

Cartade
Trato digno
Secretania de Educacion del Distrita
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Defensor de la Ciudadania

;Quién es
el Defensor de
la Ciudadania?

La Jefatura de la Oficina

de Servicio al Ciudadano

de la Secretaria de Educacion
es la encargada de atender

v selucionar las inquietudes

y solicitudes de la ciudadania.

L',i'-:_e’rena!:rr' ’19 la
Ciudadania

El D2fonsar atkersss v sodualona
dninrmaamakin ¢ srinchos
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Atributos del servicio

FORMADOR DE
ClUDADA”IA El arvicio bien

prestado debe mformar con claridad a la
ciudadania sohre sus derechng v deleres
frende a la Administracian Distrital ¢
oAcnladas on presisinon snhree rame
proceder en cada casn paricular,

OPORTUNO cue
ol soreici sz Bgil v s
presta an al tiempo
estsbi=cide v en &l
mnrEntn requeridn

EFECTIVO e e sendcic

responda a8 las necasidades v
snlicitucdas de la ciudadanla,
SIEMPre que pslas se
SR LG 2N s normas ¥
Brincipios Que ngsn NUSsno
ancionar como 3srvidoras v
sesvidores publicos,

CONFIABLE: Exactituddala
informacidn suministrada v an la
calicdad e los servicios recibidos,
ragpondienda giampra oon
transparenciz ¥ equidad

ol 7= <

O O

i

AMABLE: ous ==

hrinda |3 ciudadznia al
sorvicin soliilado de una
mErera respstucsa, geril
v Eincera, ctargandcles |2

impartancia que se

ey lemicnda: i

azpecial consideracion
can BU condicidén humana.

DIGNQ: CQue & sarvicioa

que fienen derecha se brinde

la mejor forma posible & toda
la ciudadania



Protocolos de atencion canal presencial

Recomendaciones en el sitio de

® Conocer y aprender previamente sobre la informacion, los trabajo
formatos, plantillas o guiones de atencion definidos por la
entidad y los tramites y servicios que presta, incluidas las
novedades o los temas coyunturales que pueden afectar la
atencion durante el turno.

* Mantener el puesto de trabajo
ordenado y limpio.

» Portar el carné institucional siempre
visible.

* No utilizar el celular durante la
® Saludar acorde a la hora del dia (buenos dias... buenas tardes) y atencion al ciudadano.

manifestar la actitud de prestar un buen servicio. « No consumir alimentos durante la
atencion, ni realizar actividades como
® Hacer contacto visual con el ciudadano de forma natural. (peinarse, maquillarse, pintarse las
unas etc).
® Utilizar el guion establecido para recibir al ciudadano, dar la
bienvenida a la entidad, presentarse con su nombre y
preguntar el nombre al ciudadano y utilizarlo durante toda la
atencion.

° Utilizar el nombre del usuario durante toda la interaccion

° Invitar a la ciudadania a realizar la encuesta de satisfaccion
para calificar el servicio prestado.

SED 2025



Protocolos de atencion pautas de atencion a adultos
mayores y mujeres embarazadas o con ninos de brazos

v" Una vez en el interior de la sala de espera,
se les orientara para solicitar el turno de
atencion prioritaria.

v' Antes de intentar prestar un apoyo que
involucre una interaccion personal mas
cercana, se preguntara si requieren algun
tipo de asistencia fisica o acompanamiento
en la gestion.

v' La atencion de estas personas se realizara
por orden de llegada.




Protocolos de atencién - pautas de atencion a personas
con discapacidad

v' Se les tratara con naturalidad, sin manifestar ningun tipo de
gesto o comentario que implique extrafieza o rechazo.

v Se debe prestar un apoyo que involucre una interaccion
personal mas cercana, se preguntara si requieren algun tipo
de asistencia:” ;Desea recibir ayuda? ;Cémo desea que le
colabore?”. Debe ser la persona con discapacidad la que
indique si ella realizara la gestion directamente o desea que
la haga su acompanante, en caso de que lo haya.

v Se le brindara el tiempo necesario para que informe sus
requerimientos.

v' Verificar si la informacion que se brindo fue comprendida, si

requiere informacion adicional siempre con un lenguaje
claro y sencillo.



Protocolos de atencion - personas campesinas y
campesinos

v No es lo mismo ser una persona campesina que una persona rural. Todas las personas
campesinas son rurales, pero no todas las personas rurales son campesinas. Entendiendo
gue quienes habitan en la ruralidad no necesariamente estan ligadas a factores culturales,
sociales, econdmicos de orden campesino, es decir ligados a la produccion de la tierra.

v Es posible que la persona campesina o rural salude de mano, por lo que es importante
corresponder asertivamente, explicandole que por alguna condicion no es posible este
tipo de saludo.

v' Evite expresiones de desagrado, burla o incomodidad por la vestimenta (sombrero, ruana,
capas y/o botas de caucho, entre otras) de las personas campesinas.

v Si en el marco de la atencion identifica términos propios de sus lugares de procedencia
cuyo significado no comprende, pregunte a qué se refieren.

v' Cuando registre la informacion, no olvide preguntar el nombre de la vereda, la finca y/o la
via principal mas cercana, numero del kildmetro y algun lugar relevante para facilitar la
ubicacion del lugar de residencia, en caso de ser necesario.

v" Indague si cuenta con sefal de celular o acceso a internet en su lugar de residencia o a

través de qué medio es mas efectivo establecer comunicacion para efectos de
seguimiento



Protocolos de atencion - Atencion de personas con
estado de emocion alterado
QV/

v' Demostrar una actitud amable y conciliadora.

v" Escuchar atentamente al ciudadano/a, sin
interrumpirle y mirandole a los ojos..

v' Ser cuidadoso no sélo en cuanto a lo que se dice
sino a la forma en la que se dice.

v" No proferir indirectas o comentarios imprudentes en
relacion al ciudadano/a

v Ante la inconformidad del ciudadano/a, presentar
excusas si se requiere, y usar expresiones como:
“tiene razon”, “lo com prendo perfectamente” para
demostrar empatia y comprension.
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CAMI - CHURY

"Agradecemos tu dedicacion y todo lo que
aportaste al equipo. ;Hasta pronto!"

Tus companeros de la 0S€
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Programa de Movilidad Escolar

cQué es?

Todo desplazamiento de los
estudiantes de las IED con matricula
oficial con fines educativos y
pedagdgicos.

Objetivo

Promover el acceso, la asistencia y la permanencia escolar,
ofreciendo diferentes modalidades de transporte de forma
segura, sostenible y eficiente, para los estudiantes de las
instituciones educativas con matricula oficial que cumplan con
los lineamientos definidos, de acuerdo con su lugar de
residencia y la oferta publica educativa.

SED 2025




Requisitos y condiciones para la asignacion del beneficio

Matricula
Colegio
Oficlal

Vivir en
Bogota

Vivir URZ
Con 2&fict de
oupos sscolanes
0

Vivir
Zona Rural

=

|I " Distancia *

+ 1 km peatonal + 2 km peatonal
Jornada F*re-jaldin_. ._?_ardm Y G (Rl T
Transicion
Diurna*®

Frivrfantes pan fismnadnand hencinan tdns s henelcins

Tdornada nocluma e los cologions
urhannE - solo ERAn arcedar Al

il oo de s eshiedsanbes o G lecalidad de
E-UI"r'IEIFIGI ¥ ZONas Furales &4 r"A.-A.-:":"ll” arradar A

oenehcin de subsaiEs os frensports Ins mitAas escolanes &n todas ias jomadas: GRAmas,

cstudiames oon discapacdand

e TS Y NG O SorEns

A

10.

Il5:'-'I_-|n.
_,qnha'}ﬂ.n

Con discapacidad.
En riesgo inminente.
Antiguos en el PME.
En convenios de continuidad escofar.
Desescolarizados (identificados a través de
las estrategias de busqueda activa vy
movilizacién social).

Victimas del conflicto (identificados en el
RUV).

De pre jardin, jardin y transicién.

De hogares clasificados en SISBEN IV
en los grupos A, Bo Cl1 a C5.

De hogares con un puntaje SISBEN I
inferior a 30,56.

Caracterizado en el SIMAT como parte de

una Etnia



Modalidad de Rutas Escolares

Modalidad de transporte que apoya el desplazamiento de los estudiantes, en vehiculos contratados por la Secretaria de Educacién del Distrito, para
los siguientes recorridos: (i)paradero-colegio-paradero, (ii) colegio-otros escenarios pedagdgicos-colegio.

En esta modalidad existen tres tipos de rutas, establecidos de acuerdo con la recurrencia que se presten los servicios de transporte y las actividades
gue se vayan a desarrollar, y requieran de movilidad, asi:

ya TiPO E RUITA DESCRIPLIGN

Traslado de los beneficiarios hacia ¢ desde las IED. gara garantiar =9 asistencia al desarrallo de la
jarnada académicia. En todas sus madalidides, b rota regulior puede tener wne o varias parsderos
detr del tazadno de caada r|:|:|:|rri|:i|:rJ antre ol pienta de partica g |:||=_|rt.~g;|l;|a HIRH] im‘l:i‘tu:iﬁn'-pd‘u::!tiuu ¥
wicaversa. Las rutas regulares gueden ser urbana, rural, traslada, Semspaz y especial, esta ltima
cofrespoide @ dnd reta de cardctar permmanerte. sa2 durantz el calerdario acadeémico atlende las
pitsticularididaes del Progests Cdusative |J15'|:.i_l“l.lﬂ-ﬁl1:|] [FEN de la PED g lo salicits, presta evaluazion i
siterizarion de la DEE

Ruta
e e i Ramlar

s Lo = L=

Trasfado ocasional de estudiantes, programado poe la nstitucion 2ducativa o por @ dirgccidn
compelents de la 300, gue serd anglisada Leceica, operatva y Brancieremente por e Direceion de
Bienestar Cstudianlil para sg viagbilidad, conoel fin de gque Jos Benelciarios asiston o escenanos
prfagsgicas para dezarrpllsr aotividades extracurriculares o cantenidos que nninteeran 2l carriculo
escolar, Podrd contar con el acompanamients de docantes de acuerdo con la necesidad dal zervicio,

Rita Complernentaria
Extracurricular - Goasional

SED 2025




Modalidad del programa de movilidad escolar, que realiza una transferencia monetaria, condicionada a la asistencia a
clase, para cubrir parte de los costos de transporte de los estudiantes, para el traslado hacia el colegio y de regreso a su
lugar de residencia

Subsidio Sencillo: Tipo de pago de subsidio de transporte asignado a estudiantes
entre los 14 y 18 afos, y que no requieren acompafante para su desplazamienia
al colegio

Subsidio Doble: Tipo de pago de subsidio de transporte asignado a estudiantes
menores de 14 afos o estudiantes con discapacidad mayores de 14 aios, cue
requieren acompafiamiento para su desplazamiento al Colegio por parte de un
adulto.

D/\Wiplatay




s

Modalidad de transporte sostenible que
busca generar unas rutas seguras, en la
que los nifios, nifas y jovenes puedan
desplazarse a sus entornos escolares
caminando.

Su objetivo mejorar la experiencia del
desplazamiento, generando caravanas
acompafadas por un minimo de dos (2)
monitores por cada recorrido.

Modalidad del Programa de Movilidad
Escolar, que incentiva en los estudiantes
de los colegios distritales de Bogota, el
uso de la bicicleta como medio de
transporte sostenible.

Estrategia para los desplazamientos de
estudiantes en bicicletas propias hacia el
colegio y la casa dentro de zonas
escolares predeterminadas y
monitoreadas por guardianes escolares.
Siguiendo una linea pedagdgica con
intervenciones pedagdgicas constantes.
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., ACTA DE REUNION

DEBOGOT&D.C.
Secrexa::::Ecucac-on
Fecha 17/12/2025 | Inicio | 8:00am | Fin | 4:00pm | Lugar | IED Francisco José de Caldas
Asunto Capacitacion SIMAT
Asistentes | Se anexa listado de asistencia | Asistentes Externos | N/A
Fecha de Elaboracién | 17/12/2025 | Elaborado por | Valentina Garcia Nopia | Préxima Reunién | N/A

En el marco el convenio entre la Secretaria de Educacion Distrital y la Fundacion PLAN, se llevd a cabo una jornada de capacitacion sobre el manejo de la
plataforma SIMAT, con el fin de reforzar las habilidades tanto del equipo SED como del equipo PLAN, para brindar una atencion adecuada y éptima en la
semana de atencién de novedades que se dara del 5 al 10 de enero de 2026. Con el fin de garantizar un adecuado desarrollo de la capacitacién y una
mejor comprension de los contenidos, los asistentes fueron organizados y distribuidos en diferentes grupos. Esta distribucion permitié optimizar el uso de la
plataforma SIMAT, facilitar los ejercicios practicos y asegurar la participacion activa de todos los profesionales durante cada jornada:

Fecha Hora Tema Capacitacion Grupo
8:00am - 10:00am ;
17/12/2025 10:30am - 12:30pm SIMAT Z
2:00pm - 4:00pm 2

Durante la jornada se explico detalladamente el proceso de consulta de estudiantes, asi como el uso del médulo de auditoria, con el fin de revisar los
diferentes procesos y estados por los cuales han pasado los estudiantes dentro de la plataforma SIMAT, ademas, se facilito a los participantes un usuario
de entrenamiento para la realizacion de los ejercicios practicos.

Asimismo, se socializé el manejo del médulo de proyeccion, el cual permite realizar la consulta de cupos disponibles en cada uno de los establecimientos
educativos. Se enfatizé la importancia de duplicar la informacion para evitar la busqueda constante de los mismos datos. También, se explicé el
procedimiento para realizar traslados, el proceso de inscripcion de personas nuevas, el proceso de asignacion, y se resalté que, como profesionales, el
estado maximo al que deben llegar los estudiantes dentro del sistema es el estado de “Asignado”. Como parte practica de la capacitacion, se realizo el
diligenciamiento completo del formulario de un estudiante nuevo, asi como el ejercicio correspondiente a un estudiante previamente matriculado, con el
objetivo de reforzar el proceso de nueva asignacion y finalizacion del tramite dentro del sistema.
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.. . ACTA DE REUNION

Secrelania dé Educatin

Fecha 18/12/2025 | Inicio | 8:00am | Fin | 4:00pm | Lugar | IED Francisco José de Caldas

Asunto Capacitacion SIMAT

Asistentes | Se anexalistado de asistencia | Asistentes Externos | N/A

Fecha de Elaboracion | 18/12/2025 | Elaborado por | Valentina Garcia Nopia | Proxima Reunién | N/A

En el marco el convenio entre la Secretaria de Educacion Distrital y la Fundacion PLAN, se llevé a cabo una jornada de capacitacion sobre el manejo de la
plataforma SIMAT, con el fin de reforzar las habilidades tanto del equipo SED como del equipo PLAN, para brindar una atencién adecuada y 6ptima en la
semana de atencion de novedades que se dara del 5 al 10 de enero de 2026. Con el fin de garantizar un adecuado desarrollo de la capacitacion y una
mejor comprensién de los contenidos, los asistentes fueron organizados y distribuidos en diferentes grupos. Esta distribucién permitié optimizar el uso de la
plataforma SIMAT, facilitar los ejercicios practicos y asegurar la participacion activa de todos los profesionales durante cada jornada:

Fecha Hora Tema Capacitacion Grupo
8:00am - 10:00am ;
18/12/2025 10:30am - 12:30am SIMAT 190
11
2:00pm - 4:00pm
p p 7

Durante la jornada se explicé detalladamente el proceso de consulta de estudiantes, asi como el uso del médulo de auditoria, con el fin de revisar los
diferentes procesos y estados por los cuales han pasado los estudiantes dentro de la plataforma SIMAT, ademas, se facilité a los participantes un usuario
de entrenamiento para la realizacion de los ejercicios practicos.

Asimismo, se socializé el manejo del médulo de proyeccion, el cual permite realizar la consulta de cupos disponibles en cada uno de los establecimientos
educativos. Se enfatiz6 la importancia de duplicar la informacién para evitar la busqueda constante de los mismos datos. También, se explico el
procedimiento para realizar traslados, el proceso de inscripcién de personas nuevas, el proceso de asignacion, y se resalté que, como profesionales, el
estado maximo al que deben llegar los estudiantes dentro del sistema es el estado de “Asignado”. Como parte practica de la capacitacion, se realiz6 el
diligenciamiento completo del formulario de un estudiante nuevo, asi como el ejercicio correspondiente a un estudiante previamente matriculado, con el
objetivo de reforzar el proceso de nueva asignacion y finalizacién del tramite dentro del sistema.
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., ACTA DE REUNION

DEBOGOT&D.C.
Secrexa::::Ecucacm
Fecha 19/12/2025 | Inicio [ 8:00am | Fin | 4:00p0m | Lugar | IED Francisco José de Caldas
Asunto Capacitacion Movilidad Escolar
Asistentes | Se anexa listado de asistencia | Asistentes Externos | NIA
Fecha de Elaboracién | 19/12/2025 | Elaborado por | Valentina Garcia Nopia | Préxima Reunién | N/A

En el marco el convenio entre la Secretaria de Educacion Distrital y la Fundacion PLAN, se llevo a cabo una jornada de capacitacion sobre el manejo de la
plataforma de Movilidad, con el fin de reforzar las habilidades tanto del equipo SED como del equipo PLAN, para brindar una atencién adecuada y 6ptima
en la semana de atencién de novedades que se dara del 5 al 10 de enero de 2026. Con el fin de garantizar un adecuado desarrollo de la capacitaciéon y una
mejor comprension de los contenidos, los asistentes fueron organizados y distribuidos en diferentes grupos, de la siguiente manera:

Fecha Hora Tema Capacitacion Grupo
8:00am - 10:00am ;
19/12/2025 10:30am - 12:30pm Movilidad Escolar 190
. . 11
2:00pm - 4:00pm 12

Durante la capacitacion se explicé el procedimiento para realizar la busqueda del estudiante dentro del sistema, con el objetivo de verificar si este ya se
encontraba registrado o si era necesario iniciar el diligenciamiento de datos. Asimismo, se socializaron los criterios importantes que deben tenerse en
cuenta para el adecuado abordaje de cada caso.

De igual manera, se explicé cémo consultar si una institucion educativa cuenta o no con rutas asignadas, aclarando que, en caso de que el establecimiento
educativo no aparezca en el sistema, esto indica que no tiene rutas asignadas. Se indico ademas que las rutas disponibles cuentan con paraderos
definidos, y se oriento a los participantes sobre cémo ubicar correctamente al estudiante frente a la ruta correspondiente para realizar el proceso de
asignacion.

Finalmente, se informé que, cuando no es posible realizar un proceso de asignacion de ruta para un estudiante, no se debe seleccionar ninguna de las
opciones de ruta, ya que el sistema automaticamente direcciona el caso para iniciar el proceso de beneficio por bono.
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