Direccion de Mejor Atencion y Servicios Gubernamentales

Ventanilla de Atencion Integral

POSTULACION 170

NIVEL DE GOBIERNO Estatal

ADSCRIPCION Secretaria de Educacion de Guanajuato.

POSTULANTE Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacién en
Juventino Rosas.

INDICADORES Trato al ciudadano, Tiempo de atencién, Confianza en el
servicio publico, Satisfaccion.

ANO DE INICIO 2022

J 412 157 4112, ext. 103

DESCRIPCION DE LA MEJOR PRACTICA

Contar con una herramienta que facilite y agilice la atencién de todos los usuarios que
visiten el centro de atencién, esta aplicacion inicia como requisito con el registro de todos
los usuarios; posterior a su registro, la aplicacion ofrece informacién en 5 categorias:

1.- Informacién sobre los tramites y servicios de nuestra oficina. En este apartado puede
iniciar los trdmites y servicios mas importantes de nuestro centro de atencion y en caso de
no estar el encargado puede generar una cita con el servidor publico; 2.- Informacién
sobre los tramites y servicios que ofrece nuestra secretaria de educacién en cuanto a
tramites en linea; 3.- Informacién sobre programas de becas existentes tanto estatales
como federales; 4.- Area para denunciar actos de corrupcion; y 5.- Area de encuestas
locales y estatales en linea.

SITUACION QUE SE BUSCA POTENCIAR O REVERTIR

Al llegar los usuarios al centro de atencion, se tenian que registrar de manera manual en
las hojas de registro, como son muchos campos habia resistencia al registro de los
usuarios recurrentes y en muchas ocasiones no lo hacian. En cuanto a la atencién si el
servidor publico no se encuentra el sistema cuenta con los requisitos y formatos
descargables o para llenado en linea que agilizara el proceso de atencion y agendar una
cita para la entrega de documentacion.
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SECTOR DE LA POBLACION A LA QUE BENEFICIA

Todos los usuarios de la USAE.

ETAPAS DE DESARROLLO

Reunién con equipo para dar a conocer el Proyecto y para proponer los generales del
sistema y requerimientos minimos en equipo informatico; Se decide elaborar el sistema en
Microsoft Excel para la aplicacion local y Microsoft Bookings para el sistema de citas en
linea, esto para evitar problemas de licencias informéaticas y equipos costosos para su
operacion, ya que solo es necesario que corra Microsoft office 365 y tener conexion de
internet para garantizar la operatividad; Disefio del sistema y del sistema de citas en
Microsoft Bookings; Disefio de Formatos estandarizados; Carga de Formatos en Sistema;
Prueba del sistema; Puesta en marcha de sistema completo; Se estara gestionando un
monitor tactil para mejorar la interaccion con nuestros usuarios; Instalacion de equipo de

computo; Instalacion de aplicacion; Pruebas de conexion; y Arranque del sistema Local.

BENEFICIOS OBTENIDOS

La calidad en el servicio es lo mas importante y cuando un usuario al llegar a una oficina y
se registra de manera electrdnica le da una formalidad a su tramite y servicio que genera
confianza en el servicio que esté recibiendo. Asi también se evita el faltante de registros
con esto todos y cada uno de los usuarios son registrados de manera rapida y amigable
dentro del sistema lo cual genera un control del personal de ventanilla sobre todos los
usuarios que visitan la USAE.

RESULTADOS ALCANZADOS

Atencién mas agil y amigable, reduccion de tiempo de inicio de atenciéon de 5 minutos a 1
minuto, reduccion de faltantes de registro de 30% al 0%, Informacién detallada de los
tramites de mayor afluencia para tramite en linea y con formatos descargables de 14
procesos, Difusién de contenido de Pantalla InfoSEG ya que no se contaba ya con esta
difusion. Método para detectar areas de oportunidad mediante mddulo de quejas,
sugerencias, comentarios y/o felicitaciones.

ALIANZAS GENERADAS
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Sé ha tenido muy buena respuesta por parte de los usuarios de USAE, de las autoridades
educativas de la zona de preescolar, primaria y secundaria, ya que el uso de herramientas
tecnoldgicas lo han visto como innovacion que mejora la imagen institucional.

RECURSOS EMPLEADOS

Recursos Humanos: El personal de la Subjefatura de Mejora de Procesos e Informatica
disefid la aplicacion. Recursos Tecnolégicos: El personal de la Subjefatura de Eficiencia
Financiera puso a disposicidon un equipo que ya era obsoleto por sus caracteristicas y se
actualizo por personal de la Subjefatura de Mejora de Procesos e Informatica para utilizarlo
en este proyecto. La infraestructura tecnoldgica de la unidad se utiliza para dar
conectividad a la aplicacion y las impresoras para ofrecer la impresidon gratuita a los
usuarios.

FORTALEZAS

La fortaleza de esta buena practica es que se elaboré de forma estandarizada y se puede
aplicar en cualquier otra oficina. Asi también, como es de cdédigo abierto podemos
actualizar cualquier funcién a nuestra necesidad.

DEBILIDADES

Debilidades en nuestro proyecto es el tema econdmico ya gue tuvimos mucha dificultad
para poder obtener un monitor tactil que ahora hace alin mas ameno la interaccion con
nuestros usuarios.

EVALUACION CIUDADANA

Hasta este momento es muy bien recibida por parte de nuestros usuarios y no hemos
recibido alguna queja en cuanto a su funcionamiento.

OBSERVACIONES

En general el objetivo de esta aplicacién es agilizar el tiempo de atencién de nuestros
usuarios, generar una imagen de confianza en la informacion, proporcionar una
herramienta que nos agilice y acerque todos los recursos que Secretaria de Educacion de
Guanajuato pone a nuestra disposicion y que por desconocimiento de los usuarios no se
utilizan y se desaprovechan.
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INFORMACION ADJUNTA

USAE SANTA CRUZ DE JUVENTINO ROSAS

de Guanajuato

Buenas Practicas: Ventanilla de Atencién Integral USAE Juventino Rosas.

El objetivo general de esta aplicacion es agilizar el tiempo de atencion de nuestros usuarios, generar
una imagen de confianza en la informacion, proporcionar una herramienta que nos agilice y acerque
todos los recursos que secretaria de Educacion de Guanajuato pone a nuestra disposicion y que por
desconocimiento de los usuarios no se utilizan y se desaprovechan.

El objetivo especifico es agilizar el tramite a nuestra comunidad educativa brindando mediante las
tecnologias de informacion y evitar traslados inecesarios a nuestras oficinas, asi como ofrecer un

tramite mas rapido y de mayor calidad.

Para este proyecto se decidid en conjunto con los subjefes y jefe de la unidad que se desarrollara
una aplicacion para apoyar mediante €l uso de tecnologias que toda la comunidad educativa pueda
registrar a nuestros usuarios y que tengan la posibilidad de agendar con anticipacion su atencidn
con alguno de los subjefes v tendra a su disposicion en linea la opcion de bajar los formatos y

requisitos para realizar los tramites y servicios siguientes:

4 Atencion mas agil y amigable.

4 Registro de usuarios rapido v amigable.

4 Tramites y Servicios de mayor impacto con requisitos y formatos descargables
¥ Solicitud de Inscripcian a Mivel Basico. (Linea)

Tramite de Constancias para Pasaporte. (Linea)

Informacion de Constancias y Certificados. (Linea)

Sistema de Inscripcidn Anticipada. (Linea)

Solicitud de Cambio de Escuela. [Linea)

Portal de Calificaciones. (Linea)

Tramite de Credenciales. (Linea)

Tramite de Constancias de Servicio.

Tramite de Cotejos.

Solicitud de Mantenimiento de equipos de computo a Escuelas. (Linea)

Solicitud de Correo Institucional para Docentes de Escuelas Particulares. (Linea)

Solicitudes de Cuentas Institucionales. (Linea)

YYY Y Y Y YYY Y Y Y

informacion de Cuentas Educativas. (Linea)
¥ Agendar cita con algun servidor publico. (Linea)
Formato de Encuestas ciudadanas local.
Encuesta de Percepcion Ciudadana en los centros de atencion incorporados al Programa

w F

MAS — Mejor Atencion y Servicio

Informacion de Tramites y Servicios de Secretaria de Educacion en Linea.

Portal para denunciar actos de corrupcion.

Informacion de Apoyo de Becas de nivel basico, Media Superior, Superior y Postgrado.

FEEF

Difusion de Videos del programa Pantallas Infoseg
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A
iy

SISTEMA DE CITAS EN LINEA

Se opto por utilizar la Aplicacion Microsoft Bookings por ser un software institucional y que tenemos a
disposicion.

Se debe de capturar las generales de la persona que agenda una cita.
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Disefio y caracteristicas para la cita en linea.

Editar servicio Editar servicio

Suligelaturs de Servicis al Personal
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Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion en
Juventino Rosas

Préxima reserva a nombre de
ROBERTO CARRILLO HERNANDEZ

Subjefatura de Serviciés al Personal

)

lunes, 14 de agost

1100 a.m. (30 minutos)

9
[ Y Nueva reserva

Martin Delgado Medina
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de Cuentas

Correo de confirmacion de Cita en linea.
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Correo de confirmacion de cita en linea aceptada.

Programacion de cita en calendario personal.
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us  Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion en Santa Cruz de Juventino Rosas  Aprendizaje remoto  Cursos

+ Nuevo elemento &3 Descartar cambios 3 Detalles de la pdgina Andlisis Borrador guardado a las 11/8/204

Horario de atencion 8:30 am - 16:00 pm

Ubicacién =

Subjefatura de Servicios al Personal
e Tramite de Credenciales,
o Requisitos:
= RFC
s Numero de Empleado.
o Formato en Linea:

e Tramite de Constancias.
o Requisitos:
s RFC

Disefio de aplicacién en Microsoft Excel para Reserva de cita en linea.

Manu Princips

SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO A LA EDUCACION S
5";:':.- EN SANTA CRUZ DE JUVENTINO ROSAS, GTO.
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Registro de Usuario

Registro de Usuarios X

SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

UNIDAD DE DE APOYO ALA
CRUZ DE ., GTO.

Registro de Usuarios Atendidos

Focha del Tramite.

Tramite Roalizado: CREDENCIAL DE DOCENTE :I 11082023112
am
mﬂﬂm"ﬂ:m NORMA NAVARRO ALVAREZ +|  Untimo Grado de Estudios ‘ Licenciatura j

Edad: I 55

|
j]

CURP: I'W Corroo Electronico: ] antares’2@omail com j

Domicilio (calle Y Numero) I Fermancs Bravo 123 :I Totofono: I 4121600789 _:]

Colonia I Contro :J Area de Atencion: I Servicios al Personal. :J

Municipio: I Santa Cruz do Juventino Rosas :] Hora de Inicio de Alencion’ I 117082023 11:27:41 j
LE [t ESTEFIN.

CURP Caite, Colonia y
NORMA NAVAR OOMA60927M Harmanos Brav Contro Santa Cruz de. L
ABEL OLIVARE! SOLICITUD CAN 17/04/2023 48 ‘OOMAB60927M Agua Marina 11 Centro Santa Cruz de. Sec
A B TEMAIZ0818HS AcroMo123 1200 Octubre  San Migusl 00 4

NOMINA 03082023 13 TEMA920818HS Aarobo 123 1200 Octubre  San Miguel 6o A
ROBERTO CARI TRAMITE 23 45 CAHR77082581 io Monc Santa Cruz de J Maestria
ROBERTO CARI ENTREGA MAT | Juventino Rosa  Anastacio Menc Santa Cruz de J

Pantalla de manejo de tiempo de atencidn a usuarios.

SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO
UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO A LA EDUCACION
EN SANTA CRUZ DE JUVENTINO ROSAS, GTO.
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Tramites de Oficinas Centrale:

HERAYAM CLEVAS RODRIGUET WFORMACION OF DSKRIPCION.

Tramites en Linea

Cuando setrata de divertirse

Informacion de Becas

Portal Anticorrupcsn
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Pantalla de la Subjefatura de Eficiencia Administrativa

'SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO A LA EDUCACION
EN SANTA CRUZ DE JUVENTINO ROSAS, GTO. @

Bienvenidos.
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Pantalla de Subjefatura de Mejora de Procesos e Informatica.
SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO T.
UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO A LA EDUCACION ~
EN SANTA CRUZ DE JUVENTINO ROSAS, GTO, @' \
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Pantalla de Subjefatura de Servicios al Personal con mend de aplicacion para:

Expedicion de Documentos Oficiales de Servicios al Personal de SEG en Linea.
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Pantalla de Captura de Encuestas
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FNCUESTA DE SATISFACCION AL USUARKD
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Pantalla de Interpretacion de Datos de las encuestas.

SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO A LA EDUCACION
EN SANTA CRUZ DE JUVENTINO ROSAS, GTO.
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Pantallz de Graficos de Resultados.
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Sistemas en Linea para Tramite y Servicios.

Anélisis de Sistemas que Secretaria de Educacion de Guanajuato Tiene Disponibles para tramites en
Linea.

1.- Portal Publico de tramites y servicios desde Siieg.

1 e e O . l - .

GTO de Sducacida  Sustema de Informacion Educativa de Guanajuato
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