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2.8. FECHA DE
2.3 NOMBRE DE LA ACCION 2.4 METAS 2.5. ACTIVIDADES 2.6. RESPONSABLE 2.7. FECHA DE INICIO TERMINACION
Seguimiento al Plan de accion, Informe de Gestion . .
 Boletin Estadistico de la SED. Oficina de Planeacion 01/01/2015 31112/2015
Someter a revision y sustentar la evaluacion | Auto-evaluacion y Planes de Mejoramiento Gestion organizacional 01/01/2015 31122015
de la gestion L i i . B
Recbbir, Revisar y Consolidar la informacion| .- e Fondos de Servicios Educativos 0110212015 311212015
contable de los Fondos de servicios educativos.
Revision por la Direccion Realizar seis (6) reuniones periodicas (cada
dos meses) con cada una de las areas de la
SED. A fin de crear espacios de que I . " . " . .
permitan la circulacion y el empoderamiento Z'zgfcgcr:’;m::su:”:e"’ziioi'::"rac"’” de un| - Liderde Atencion arlocc'::gda”" Lideres de 0110512015 311212015
de los funcionarios de la oficina de AC, 9 P
generando oportunidades de mejora en la
prestacion del servicio.
Establecer un cronograma de
trémites ciclicos anuales que permita
realizar una planificacion proactiva  |Cumplimiento del cronograma Disefio y preparacion del cronograma Lider de Atencion al Ciudadano 01/06/2015 31112/2015
en la oficina atencion al ciudadano y
el area responsable de cada tramite.
Elaborar el Programa de Inversiones Pian oresentado al Conceio Distrital Registro de Proyectos 15/08/2015 31112/2015
a través de la viabilizacion y registro aproba%o a Dic de 2015 d y Estimacion de Ingresos Area de Planeacion y gestion financiera 01/07/2015 30/07/2015
de los proyectos presentados Asignacién de Recursos 15/12/2015 301212015
Actualizar el 100% los instructivos y|Revision de instructivos y actualizacion de . " . N
. I Equipo de Atencion al ciudadano - Oficina de
formatos utilizados para cada uno de los|formatos de acuerdo a la agilizacion del . -
P . N I . ) Comunicaciones - Todos los funcionarios de la 01/01/2015 31/12/2015
tramites de la secretaria de educacion|diligenciamiento de tramites que se realizan en la SED
Distrital de Barranquilla Secretaria de Educacion.
L B Autenticacion de documentos de hoja de vida, si lo " o
Clas'ﬂcac'?f" codificacion y Organizacién y control del 100% de los|requieren. Gestion Administrativa Docente 01/01/2015 31/12/2015
conservacion de documentos defa | qocumentos de hoja de vida de los|Elaborar el 100% de los certificados de servicios
Secretaria de Educacion Docentes y Directivos Docentes. y salarios solicitados por los Docentes y Directivos Gestion Administrativa Docente 01/01/2015 311212015
Docentes.
Sensibilizar al 100% de los funcionarios de Relizar mesas de irabaio para veriicar la
la Secretaria de Educacion para la|_ . . lo P " A Profesional de Sistema de Gestion de Calidad -
. ) aplicacién de las tablas de retencion segin las L 15/01/2015 31/112/2015
implementacion y uso adecuado de las ; - Todos los funcionarios de la SED
” establecidas por el ente territorial
tablas de retencion.
Finalizar a temoo e 100% de los Desarrollar cada uno de los requerimientos
Requerimientos SAC - P . ingresados en el SAC, en el los tiempos Todas las areas de la SED 01/01/2015 31/12/2015
requerimientos registrados en el SAC. establecidos
Administracién de Riesgos (Identificacién Diligencia de formato de Gestion del Riesgo de la
" 9 * |SED, evaluacion, seguimiento y Plan de| Profesional de Sistema de Gestion de Calidad 15/01/2015 31/112/2015
valoracién y control) Mejoramiento
Planes de Mejoramiento
! Realizar medicion de la prestacion de los servicios Profesional de Sistema de Gestion de Calidad -
Control de Servicios no conformes no conformes y establecer planes de Todos los funcionarios de la SED 01/02/2015 31112/2015
mejoramiento
ﬁ;e[r;scls:lgj 20Ios liﬁ;zr;:eéi (;ZIITOSS 2500 docentes de las IED sensibilizados Charlas de sensibilizacion a los docentes Jefe de atencion al ciudadano
o 'y_ . con el uso y utilizacion del los servicios de|Brochure de informacion con la ruta de acceso Equipo de Atencion al Ciudadano 01/06/2015 31112/2015
servicios de tramites en linea a - / .
. tramites en linea a través del SAC. — -
través del SAC. Creacion de claves y usuarios a los docentes Apoyo de UNALES
Formar y sensibilizar a todos los Formar y sensibilizar el 100% de los " " " . .
funcionarios de la SED a la cultura se|funcionarios de la SED a la cultura se Formguon dgl personal de fa SED en atencién y| - Asesor de Atencidn al ciudadano Asesoria 01/07/2015 31/12/2015
. . . L " N servicio al cliente. externa
servicio al cliente como medio. servicio al cliente como medio.
Realizar encuestas de satisfaccion
permanente que permitan conocer el Equipo de atencion al Ciudadano
grado de satisfaccion del cliente al ~ |Realizar 1500 encuestas de satisfaccion Disefiar y distribuir las encuestas de satisfaccion Asesor de atencion al ciudadano 01/01/2015 31/12/2015
igual que sus necesidades
generando oportunidades de mejora
Establecer un mecanismo de Disefio del boletin Equioo de Atencién al ciudadano Oficina
comunicacion permanente con el Un (1) boletin informativo cuatrimestral. Determinar la informacion quip de Comunicaciones 01/01/2015 31/12/2015
cliente Publicacion del boletin
. - Planificacion de actividades requeridas por el
o
Disefiar y d llar el P d Ejecutar_ el 90% de las actly idades MEN, Se realizan convocatorias e inscripciones,
d y desarroliar el Frograma e | establecidas en el Programa de Bienestar desarrollo de las actividades de bienestar docente 01/01/2015 31/12/2015
Bienestar Docente y Directivo Docente y Directivo Docente. directivos d
Docente. y directivos docentes.
Convocar a Comﬂe de Amenazados .cada Recibir solicitudes de traslados por amenazas,
vez que se requiera y gestionar las aciones convocar al comité de sequimiento 01/01/2015 31/12/2015
correspondientes productos del Comité 9 .
Ela.boracmn. 'de reporte a ﬂdupreylsora e ingreso 01/01/2015 101212015
de informacion de novedades al sistema humano.
- - Planta y Personal
Ingresar  vinculaciones temporales, traslados,
periodo de prueba, mejoras salariales y promocion 01/01/2015 10/12/2015

Administrar la planta de personal de

a propiedad .




Docentes y Directivos Docentes

Reportar el 100% de las novedades del

Realizar traslados por permuta de los docentes

personal docente . ° , 01/01/2015 3111212015
que lo requieran, en los tiempos de ley.
Realizar el 100% de las actuaciones
administrativas de los Docentes y Directivos 01/01/2015 31/12/2015
Docentes que asignen en los tiempos de ley.
> ——
E!aborar el 100% de los actos administrativos por| 0110112015 311212015
dias no laborados de los docentes.
— - - -
Liquidar de normina de personal Liquidar el 100% de la nomina de. planta Rewsa_r las novedades de todos los procesos de N 0110112015 311202015
Docente v Directivo Docente personal docente en los tiempos|la Oficina Noémina
y establecidos por la ley. Liquidar némina en los tiempos establecidos 01/01/2015 31/12/2015
Recibir solicitud de ascenso, revision de
documentacion, proyeccion de acto administrativo
Proyectar el 100% de los ascensos de|que niega o concede el ascenso.
escalafon y reub|cat:|or.1 de Docentgs de ) . ) 010112015 3111212015
. entes oficiales y privados, segin lo|Convocatoria del MEN, revision de listados
Otorgamiento de ascensos, N . o
o requieran los docentes. enviado por MEN, revision de documentos de los
reubicaciones en el escalafon al " L .
- docentes, proyeccion del acto administrativo que Escalafon
personal Docente y Directivo a
D concecede o niega el ascenso
ocente
Proyectar el 100% de las protocolizaciones Re?lt.)lr la prot‘o‘cohzamon de los colegios plilvados,
. . , X recibir las solicitudes de los docentes, revisar los
de colegios privados, segun lo requieran los X 01/01/2015 30/06/2015
libros entregados por los colegios, proyectar la
docentes. . A,
certificacion de protocolizacion.
Proyectar el 100% de las resoluciones por|Recepcion de documentacion completa, se realiza Cesantias Parciales 15/02/2015 15/11/2015
Otorgamiento de cesantias y retiros parciales y/o definitivos de cesantias|acto administrativo de reconocimiento, se envia
pensiones al personal Docente y y pension por jubilacion, jubilacion por{como proyecto a entidad  Fiduprevisora,
Directivo Docente aportes, invalidez y vejez en el tiempo|Fiduprevisora realiza el estudio correspondiente y
requerido se da a aprobacion o negacion de aprestacion | ¢ e pensiones y cesantias defintivas 0110112015 311212015
Elaboracion de un plan en el afio de POAIV |Elaboracion del Plan Operativo Anual 01/02/2015 31/12/2015
Control y vigiliancia a los Verificacion de cumplimiento de actividades|Seguimiento al cumplimiento de actividades de Equipo Plan Operativo (Tecnico Operafivo
- ' i Vi i | i
establecimientos educativos de acuerdo a cronograma de POAIV POIV nsp.yvig, SUDEME‘;:'ZSL;M es, Coordinador 30/0412015 3111212015
vy —
100 /n. de respuestas oportunamente|Dar !'espuesta oportuna a los requerimientos, de 01/01/2015 311202015
atendida los ciudadanos
Seguimiento al - oumplimiento - de  todos los Equipo de Legalizacién 01/01/2015 3112/2015
requisitos legales
Comisionar a traves de Visitas a establecimientos
educativos la verificacion y/o constatacion de Equipo de Legalizacion 01/01/2015 31/12/2015
Legalizacion de establecimientos Verificacion de cumplimiento de actividades|requisitos legales y reglamentarios
educativos de acuerdo - = ——
Socializacion de las normas y reglamentaciones Equipo de Inspeccion y Vigilancia,
) . ) Coordinadores de UNALE, Supervisores, 21/01/2015 21/01/2015
actualizadas a los establecimientos educativos . )
directores de nucleo
Realizar comisionenes de verificacion de hechos Equipo de Inspeccién y Vigilancia. 01/01/2015 31/12/2015
CREE;:;:{: glu;rT;esn:;:tg; r;noreo Monitoreo de controles establecidos con énfasis
. en los eventos de mayor probabilidad Lider de Atencion al Ciudadano 01/01/2015 31112/2015
. " . implementados para los riesgos de
Administracion de los Riesgos del Tuncion identificad
Mapa de Riesgos de Corrupcion co u‘pco e, n cados — n — - -
Realizar seguimiento tres (3) veces al afio,|Realizar seguimiento segun lo dispuesto en el
esto es con corte a abril 30, agosto 31 y|mapa de riesgo Lider de Atencion al Ciudadano 01/01/2015 31/112/2015
diciembre 31
100% de los tramites con estado CREADO|Procurar que todos tramites a cargo estén con
en el Sistema Unico de Informacion delestado de CREADO en el Sistema Unico de| Gestién Organizacional - Lider de Atencion al
Tramites -SUIT Informacion de Tramites -SUIT Ciudadano 01/01/2015 8111212015
Identificacion de Tramites [
80% de los trémites con estado CREADO|Gestionar ante la DAFP que los trémites con Gestién Organizacional - Lider de Atencién al
sean INSCRITOS en el Sistema Unico de|estado CREADO sean INSCRITOS en el Sistema 9 01/01/2015 31/12/2015

Informacion de Tramites —SUIT

Unico de Informacion de Tramites ~SUIT

Ciudadano




