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LUGAR: DESPACHO DEL SECRETARIO DE EDUCACION Y
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ASISTENTES:
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA
JAIRO ALBERTO CARDONA Secretario de Educacion y
BONILLA Cultura Respache
DANIEL EDUARDO MEDINA Director de Cobertura Cobertura
JAIME DAVID SABOGAL PRADA Director de Calidad Calidad
Directora Administrativa y Direccion
LUZ AIDA LARA BAHAMON Financiera Administrativa y
financiera
MARIA CRISTINA CARDONA Profesional Especializado PC°be”“ra.
ermanencia

LILA MARIA CAMELO

Profesional Especializado

Cobertura Acceso

YOVANY ASTRID CASTILLA BRAVO

Profesional Especializado

Calidad Educativa

EDWIN FLOREZ PERDOMO

Profesional Especializado

Calidad Educativa

MARTHA LUCIA TORO MONROY

Profesional Especializado

Bienes y Servicios

YUCELY MONTOYA BAYONA

Profesional Especializado

Financiera

YANETH ROCIO GOMEZ SUAREZ

Profesional Especializado

Talento Humano
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ASISTENTES:

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

DEPENDENCIA

CAROLINA CALDERON DEVIA

Profesional Especializado

Atencion al Ciudadano

CARLOS HUMBERTO JIMENEZ

Profesional Especializado

Inspeccion y vigilancia

LYDA GYCELA GARZON

Profesional Especializado

GETICISI

VIVIAN CAMILA GUAYARA GARCIA

Asesora Juridica

Oficina Juridica

MARTHA HELENA GUARNIZO
PORTELA

Profesional Especializado

Planeacion

FERNANDO QUINTANA ORTIZ

Profesional Universitario

Planeacion SGC

INVITADOS:

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

DEPENDENCIA

JAIR MORA GARCIA

Técnico Operativo

Planeacion SGC

ORDEN DEL DIA
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Llamado a lista y verificacion del quorum
Lectura y Aprobacion del Acta Anterior
Cronograma de Actividades del SGC
Programacion Auditorias Internas
Proposiciones y varios
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Se pone en consideracion el orden del dia, el cual es aprobado por unanimidad
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DESARROLLO DE LA REUNION:

Llamado a lista y verificacion del quorum: El Secretario del Comité de Calidad,
P.U. del S.G.C. Fernando Quintana Ortiz hace el llamado a lista y certifica que se
cuenta con quorum, por lo tanto, se puede continuar con la reunion

Lectura y Aprobacion del Acta Anterior: El P.U. Fernando Quintana informa
que el acta del comité anterior (26 de septiembre de 2018) fue enviada al correo
electronico de cada uno de los participantes, para que fueran revisada y se
presentaran las correcciones a que hubiese lugar; La P.U. Virley del Socorro
Millan manifestdé que queria hacer una correccién a dicha acta pero nunca la paso
a pesar de que Fernando Quintana la busco varias veces para que presentara la
correccidon y no fue posible, se somete a aprobacion, y es aprobada por
unanimidad.;

Cronograma de Actividades del SGC: El P.U. de Planeacion del SGC: Fernando
Quintana Ortiz explica a los asistentes el cronograma de actividades del SGC de
la Secretaria de Educacion y Cultura en el cual figuran actividades como el estudio
de clima organizacional, el estudio de satisfaccion del Cliente externo, induccion y
reinduccidn el cual se hace en compaiiia con el SIG de la gobernacion del Tolima
para los empleados de Planta central; ademas pregunta si el estudio de cargas
laborales se va a contratar con una empresa externa a lo cual la Directora
administrativa y financiera responde que no hay recursos para hacerlo, el Director
de Cobertura Daniel Eduardo Medina pregunta si este estudio lo podiamos hacer
con pasantes de Administracion de Empresas o de Ingenieria Industrial de la
Universidad Cooperativa, La P.E. de talento humano dice que esta propuesta ya
se habia hecho y que porque no se ha tomado esa decision a lo cual Fernando
quintana le responde que lo Gltimo que se definié era que esto se contrataria y
que ademas él no es el que toma las decisiones, la Directora Administrativa y
Financiera Luz Aida Lara Bahamon dice que ademas desde el mes de octubre o
noviembre se pasé las actualizaciones del Manual y este no se ha actualizado,
Fernando Quintana le responde que ya se va a tocar ese tema particularmente.

Programacién Auditorias Internas: Informa que se tenian programadas las
Auditorias Internas para la semana del 18 al 22 de marzo pero que como este
cronograma no se habia aprobado se tuvo que reprogramar para la semana del 1
al 5 de abril; le solicita a los lideres de los procesos que se aprueben estas
fechas.
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SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DEL TOLIMA
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FECHA PROCESO ACTIVIDAD | EQUIPO AUDITOR
- Andres Felipe Gonzalez
ENTREVISTAs, | Lugo _
RECOLECIONES | - Julio Ivan Montero Diaz
DE DATOS - Edna Liliana Valderrama
FROLESD REVISION DE - Aliea AdriarE Sant .
01/04/2019 TALENTO REGISTROS Ice rrana santamaria
HUMANO REDACCION DE Beltran
HALLAZGOS - Fabel Andres Naveros
Jimenez
ENTREVISTAS, . .
RECOLECIONES | - Claudia Nayibe franco
PROCESO DE DATOS - Luis Armando Troncoso
ATENCION AL | REVISION DE Morales
02/04/2019 | cuipaDANO | REGISTROS | - Jennifer Liliana Delgadillo
HALLAZGOS
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EEE%ELEISIB?QSE'S - Carolina Calderon Devia
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REGISTROS - Carmen Jimena Rodriguez
REDACCION DE Munoz
HALLAZGOS
EHREVIETAS - Lyda Gisela Garzén
: Arevalo
PROCESO EE%%I}%CSIONES - Jair Mora Garcia
CALIDAD it
04/04/2019 REVISION DE - Rosa Estela Espitia
EDUCATIVA REGISTROS - Maria Alejandra Tovar
REDACCION DE | Bernal
HALLAZGOS

La P.E. Yovany Astrid Castilla propone que se realice esta actividad en la primera
semana de abril lo cual es aprobado por unanimidad.

Una vez aprobada esta fecha para las Auditorias Internas les propone a los
lideres de los procesos que propongan fecha para las Auditorias Externas; la
Directora Administrativa y Financiera: Luz Aida Lara dice que una vez se cumpla
con las Auditorias Internas se tiene que estructurar un Plan de Mejoramiento a los
procesos que le queden hallazgos, Fernando Quintana responde que le quedan
20 dias para disenar el Plan de Mejoramiento producto de los hallazgos en la
Auditoria Interna; la P.E. de Cobertura Lila Maria Camelo propone que se realice
la Auditoria Externa en la semana del 13 al 17 de mayo de 2019 lo cual es
aprobado por unanimidad.

Proposiciones y Varios; El P.U. Fernando Quintana comenta que los procesos
de Cobertura, Calidad y Atencién al Ciudadano entregaron los Manuales con los
procedimientos actualizados y la Unica que entrego el Normograma actualizada
fue la P.E. de Cobertura Lila Maria Camelo; ademas informa que el proceso de
talento humano no ha entregado el manual, solo entregaron los procedimientos y
algunos por fuera del formato.




Caodigo:
GOBERNACION DEL TOLIMA FOR-GE-002
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version: 03

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA Pag. 9 de 14

Vigente desde:
ACTA DE REUNION 04/08/2014

La Directora Administrativa y Financiera informa que no van a estructurar el
Manual; que todos se han dado cuenta el cumulo de actividades de Talento
Humano; que ellos tienen las 5 areas mas dispendiosas de la Secretaria: Carrera,
Planta, Certificaciones, Nomina y Fondo Prestacional, que ella cree que esta
actualizacion la debe hacer el profesional del SGC que le brinda el
acompafiamiento en estos temas; que si las otras areas lo pudieron hacer
magnifico pero que Talento humano no tiene tiempo para hacerlo ademas que
ellos entregaron puntualmente y el insumo estd completo segun su parecer.
Fernando Quintana explica que los responsables de dicha actualizacién son los
lideres de cada proceso que en el item 1.2 PROPIEDAD del manual de proceso
dice textualmente: “El funcionario responsable de mantener actualizado este
documento de acuerdo en el Sistema de Gestion de Calidad de Ia Secretaria
de Educacion y Cultura es el que ocupe el cargo de Director de Gestion de
Talento Humano”, en este caso es el profesional especializado.

Luz Aida Lara explica que los funcionarios de Talento humano debido a la gran
cantidad de solicitudes que le llegan humanamente no dan para mas actividades y
pide que valoren la sobrecarga de trabajo que tiene esta area porque se van a
quedar esperando la actualizacién del Manual; La P.E. de Calidad Yovany Astrid
Castilla propone que se facilite un espacio de tiempo pequefio para que Fernando
se entreviste con cada lider de proceso ya que no es muy complicado esta
actualizacion, porque principalmente es actualizar la normatividad, Luz Aida Lara
dice que Fernando no se tiene que sentar con nadie porque ya tiene todos los
insumos que necesita para que los actualice; la P.E. Yovany Astrid y Fernando le
explican que una cosa es el Manual de Procedimientos y otra el de Procesos, que
es sobre todo los cambios en la normatividad y quien lo conoce es el responsable
de cada Proceso; también le explican a Yaneth Rocio Gomez que es actualizar la
normatividad.

El Secretario de Educacion Jairo Cardona Bonilla les solicita que resuelvan el
problema, la P.E. Martha Toro dice que uno debe ser flexible y que muchas veces
le toca hacer funciones que no le corresponden y que si Talento Humano ya envid
los insumos hay que revisarlos, Fernando Quintana expresa que él siempre esta
dispuesto a acompanarlos y asi lo ha hecho con las demas areas, pero lo que no
puede es hacerle el trabajo que le responde al responsable del proceso.

El P.E. Edwin Perdomo interviene y dice que hay que restablecer es el canal de
comunicacién entre las dependencias, solicita que se clarifique bien el tema, que
en el caso de calidad se determindé que algunos indicadores ya no corresponde
con las necesidades del area, la P.E. Lila Maria Camelo recomienda que se haga

=

=
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esta actualizacion ya que la normatividad cambio con el decreto 1075 que
reglamenta todo lo corresponde con Educacion; la directora luz Aida expresa que
si es el caso ella le envia la normatividad nueva a Fernando Quintana para que el
actualice el Manual.

El Secretario de educacion reitera que el necesita que resuelva este problema y
que la labor se haga entregando la actualizacién que se requiere para el Sistema
de Gestiéon de Calidad. Fernando Quintana O. apoderado del tema manifiesta que
acompana pero que no la va hacer la tarea y que es responsabilidad del
Profesional especializado de Talento Humano.

Fernando Quintana informa al respecto sobre los Planes de Mejoramiento con los
entes de control: Regalias quedo con un avance del 50%, con la evaluacién de
control interno, ademas la contraloria lo pidié para revisarlo nuevamente, cultura
quedo con el hallazgo que quedo pendiente en cerrarlo; en SGP los hallazgos
corresponden a Talento Humano estan sin contestar y que no ha sido posible que
entreguen las evidencias de los avances, informa ademas que T.H. tiene 7 o 8
hallazgos con avance 0, y asimismo que estan vencidos; los hallazgos de
Financiera estan al dia y solo falta un informe para quedar al 100 %; en Auditoria
Regular le falta un informe de Alfonso Pérez de Inspeccion y Vigilancia.

La P.E. Yaneth Rocio Gomez pide que les hagan un acompanamiento mas
efectivo y que Fernando les recuerda si ya cumplieron los compromisos; que si el
equipo del SGC no da abasto entonces conseguir pasantes que ayuden con estos
temas que se necesita personas que le expliquen y le ayuden porque estos temas
son dispendiosos; la P.E. Maria Cristina Cardona interviene y dice que la norma
es clara, las tareas que trae el Plan son las que nosotros aceptamos que
realizariamos y que se trata es de documentar las tareas una vez se realicen y
entregar estos documentos como evidencia de que se realizaron las correcciones
a que nos comprometimos; que si nosotros cuando firmamos el plan de
mejoramiento aceptamos cosas imposibles de cumplir , pues no lo vamos a lograr
nunca, se trata es de colocar tareas que se puedan cumplir; que es una Dinamica
Intelectual que se debe realizar y solo aceptar tareas que se puedan cumplir; Luz
Aida Lara informa que a este Plan se le solicito hacerle unas correcciones porque
tenia tareas imposibles de cumplir, las cuales se ajustaron; le pide el favor a
Fernando Quintana revisar porque segun sus tareas pendientes solo tiene una
tarea pendiente que es un acto administrativo de una resolucion que ya esta en
revision; Fernando Quintana le enviara la evaluaciéon de Control Interno a este
Plan.
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El Secretario de Educacién y Cultura Dr. Jairo Cardona interviene y solicita que se
haga equipo para solucionar estos temas que se sienten con los funcionarios que
tienen que ver con el tema y si tiene problemas con alguno de ellos le informe
para tomar las medidas pertinentes, que desafortunadamente algunas personas
de esta Secretaria entienden es con llamadas de atencion.

Fernando Quintana les aclara que las tareas que se fijan en los Planes de
mejoramiento las determinan es el funcionario que esta afectado por dicho Plan,
que se les advierten que coloquen acciones realizables y no tareas imposibles de
cumplir; que las demas comparfieras como Cristina Cardona, Lida Diaz, Elizabeth
del Pilar etc. son testigos de que constantemente se les recuerda con el
cumplimiento de las obligaciones de los Planes de mejoramiento.

La P.E. de Gestion Documental Carolina Calderon Devia presenta un informe
del SAC de finalizacion 2018, y de enero y febrero de 2019: informa que el
mayor numero de solicitudes (33.309) Durante el 2018 le estan llegando a
Prestaciones Sociales (7.628) y que esta area no tiene el numero de
funcionarios necesarios para darle tramite a esta gran cantidad de solicitudes;
el segundo puesto fue por Nomina (6794) y el tercero Planta (6834) y el cuarto
Certificaciones (3.678) le aclara a lila Maria y a Cristina Cardona que la oficina
del Director de Cobertura figura con 0 porque se desagrego el numero de
solicitudes y Acceso y permanencia le figuran a cada uno el numero de
solicites de cada subproceso.

Solicita que este nimero de funcionaros se amplié porque humanamente es
imposible cumplir a tiempo con los requerimientos, el Secretario recuerda que
se tienen 9.000 personas realizando solicitudes y reclamaciones
constantemente; La Dra. Luz Aida aclara que los maestros reclaman por todo;
el director de Cobertura, Daniel Medina dice que para reducir el numero de
solitudes se cree interactivo donde se le resuelvan los requerimientos de los
maestros, donde sea una consulta virtual, Daniel Medina pregunta si es
posible contrastar lo que llega versus lo que sale para determinar la verdadera
necesidad de cada una de las dependencias; la P.E. Martha Helena Guarnizo
dice que para el proximo informe se entregara este datos por grupos de
trabajo; informa que el mes de enero de 2019 se logré el mejor indicador
hasta el momento, pero que en febrero aflojamos nuevamente y se
incrementd el numero de requerimientos, tutelas y quejas; el Director de
Cobertura Daniel medina pregunta si el aumento del nimero de tutelas se




Cadigo:

GOBERNACION DEL TOLIMA FOR-GE-002
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versién: 03

MACROPROCESO: | GESTION ESTRATEGICA Pag. 12 de 14

04/08/2014

ACTA DE REUNION Vigents deade:

debe a derechos de peticion sin contestar o contestados no
satisfactoriamente; Carolina Calderén le contesta que a fines del mes de
marzo se montara en la Plataforma de la Secretaria, por solicitud del
Ministerio un seguimiento a la respuesta de los requerimientos presentados
por las partes interesadas; este afo se presentara un consolidado del tipo de
respuesta que se esta brindando a las solicitudes para que los lideres y
directivos puedan revisar el tipo de respuesta que le estan dando los
funcionarios.

La Asesora Juridica Vivian Camila Guayara informa que muchas de las tutelas
que se instauran se deben a un derecho de peticion mal contestado o si
preguntan 5 cosas le contestan a una o a dos y el resto de la solicitud no la
resuelven; ademas que los funcionarios de cada area son los que tienen los
insumos para contestar los derechos de peticién, El secretario solicita la
mayor colaboracién posible entre el area juridica y las demas areas para que
se resuelvan las solicitudes a cabalidad en el menor tiempo posibles y que
estos derechos de peticion no escalen a tutelas y en el peor de los casos a
desacatos y sanciones tanto para los funcionarios como para el Secretario y el
Gobernador.

El Secretario reitera que funcionario que no responda oportunamente él lo
envia a disciplinario por no cumplir con sus obligaciones. El Director de
Cobertura Daniel medina presenta una queja formal de algunos funcionarios
del area Juridica envian un correo con una frase como “por tratarse de su
competencia” que se trata es de buscar una armonia entre el area Juridica y
las demas areas de la Secretaria, que él se lo ha dicho a la doctora Camila
que no es la forma de darle tramite a un derecho de peticién o a una tutela,
qgue se haga equipo entre el area juridica y las demas areas.

Edwin Florez aporta que lo mas importante es buscar las causas que originan
el contenido de los derechos de peticion, que si se ataca la causalidad se
evitaran una gran cantidad de tutelas futuras; la Directora Luz Aida Lara
informa que muchas de las tutelas obedecen a entidades externas a la
Secretaria de Educacion como por ejemplo la FIDUPREVISORA y que los
docentes no en tutelan Unicamente a la Fiduprevisora si no a las dos
entidades es decir a la Secretaria de Educacion y Cultura en un tema que solo
resuelve la primera entidad que en muchos de los Municipios ya se hizo
costumbre y si hoy se va un docente ya la otra semana estan en tutelando
porque no ha llegado el reemplazo, que la dinamica para el nombramiento de
reemplazos es demorada y esto hace que constantemente nos en tutelen,
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Edwin Florez dice que en este caso es una falla en la estructura de la
Secretaria y no culpa de ninguno de los funcionarios.

La P.E. Lila Maria Camelo le sugiere a la P.E. Carolina Calderén que se
tomen algunas medidas para que las solicitudes se hagan por medio del SAC
ya que le llegan muchas solicitudes directamente al correo de la funcionaria y
estos no se estan contabilizando; la P.E. Carolina Calderén solicita que le
reenvien el correo para ella registrarlo y poder hacerle seguimiento al mismo.

La P.E. Carolina Calderon, rinde un informe del analisis de la satisfaccion del
cliente externo en las dos encuestas del 2018 que da como conclusién de que
los clientes estan satisfechos pero que todavia podemos mejorar mucho y que
con el regreso al edificio de la Gobernacion la satisfaccion va a mejorar
también con el uso del digiturno y del quiosco digital; ademas informa que el
28 y 29 de marzo se dara capacitacion en SAC Il, que se debe expedir una
resolucion que regule el uso de la firma mecanica para que soporte el uso de
la misma.

La Directora Luz Aida solicita que esta capacitacion asistan todos los
convocados por que segun informacién del Ministerio el 1 de abril se cierra la
plataforma SAC [; el Secretario de Educacién y Cultura; Jairo Cardona informa
que él en reunion de Secretarios le ha expresado la preocupacion al Ministerio
porque el Secretario no puede hacerle seguimiento a todos los SAC que le
llegan a la Secretaria y que lo importante es estructurar un buen acto
administrativo disponiendo los equipos para dar respuesta a las solicitudes en
cada una de las areas que le corresponda y que ademas el nominador es el
Gobernador y por lo tanto muchos de los actos le corresponderia resolverlos a

él.
COMPROMISOS Y TAREAS
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TAREAS RESPONSABLE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
Auditorias Internas SGC 1-5 de Abril de
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