GOBERNACION DEL TOLIMA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

REUNION COMITE DE CALIDAD .
ACTA No. 2011-013 Fag-1de 6
FECHA VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DE 2011
HORA 4:.00 P.M.A7:00 P.M
LUGAR SALA DE JUNTAS SECRETARIA DE EDUCACION
REDACTADA POR: LILIANA INES LAMPREA ARROYO
ASISTENTES:
- NOMBRE APELLIDO - NOMBRE APELLIDO
ALEXANDER BARRERO GOMEZ YANETH ROCIO GOMEZ SUAREZ
GUARNIZO
IVONNE LORENA BASTO VARON MARTHA HELENA PORTELA
CAROLINA CALDERON DEVIA LUIS MANUEL GUZMAN
- VIRLEY DEL
CLAUDIA NAYIBE FRANCO CASTANO SOCORRO MILLAN LOMBANA
EDWIN FLOREZ PERDOMO DORA MARIA OVALLE GUATIVA
LIDA GICELA GARZON AREVALO ANDREA VANEGAS SOTO
INVITADOS:
QUALITY CONSULTORIA Y CAPACITACION:
LILIANA INES LAMPREA ARROYO
FREDY ALEXANDER PATINO ZAPATA
AUSENTES:
- NOMBRE . APELLIDO . MOTIVO EXCUSA
CARLOS CRUZ ' Se enco_ntrabg_ cumpliendo un
compromiso oficial
ROSA STELLA ESPITIA MONTOYA Tenia clase de la especializacion.
AGENDA: 1. Verificacién del Quérum.
2. Lecturay aprobacion del Acta Anterior.
3. Informe de avance del Sistema de Gestién de Calidad
4. Socializacion de los avances en el SIG, por parte de los
representantes del Equipo MECI-CALIDAD de la SECD
5. Revisién informe mensual de atencion al ciudadano.
6. Proposiciones y varios.
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DESARROLLO

1. Verificacion del Quérum

Se procedi6 a la verificacién del quérum, el cual se cumple de acuerdo con lo definido en el
reglamento del Comité de Calidad, por lo que se dio inicio a la reunién.

2. Lectura y aprobacién del Acta Anterior

Se realizé la lectura de los temas tratados durante el comité de calidad nimero 12 del mes de
septiembre, recordando los compromisos adquiridos durante el comité.

Se procedié a la recoleccion de firmas de los miembros del comité para la respectiva
aprobacion del acta.

3. Informe de avance del Sistema de Gestion de Calidad

Presentacion de avance de los planes de Accién de los procesos certificados:

Se realizé una revision detallada del estado de avance de cada uno de los Planes de Acci6n o
Planes de Mejoramiento definidos en cada uno de los procesos certificados E. Atencién al
Ciudadano, C. Gestion de Cobertura del Servicio Educativo y H. Gestién del Talento Humano,
prestando especial atencién a aquellos hallazgos que reportan un nivel de avance inferior al
60%, con el fin de definir planes de contingencia que permitan avanzar en su cumplimiento.

Jornadas de socializacion del SGC:

El responsable del proceso N. Administracion del SGC, Dr. Alexander Barrero Gémez, informé
que el pasado 26 de octubre se llevo a cabo una jornada de socializacién, en la que participaron
todos los funcionarios de los procesos certificados, la cual se denominé “La Gestién documental
y el SGC” en donde se entregaron una serie de lineamientos orientados a la implementacion del
Manual de Gestion Documental definido para la SECD y las Tablas de Retencién Documental,
que se encuentran en la etapa final de aprobacién por parte del Archivo General de la Nacién.

Por otra parte, informé la programacién de jornadas de socializaciéon del SGC, a realizarse
durante las proximas semanas, bajo la orientacién del equipo de trabajo de Quality Consultoria
y capacitacion, con las que se espera aumentar el nivel de comprensién de aspectos claves del
SGC como las acciones correctivas y preventivas, el control de documentos y registros y el
control de producto o servicio no conforme, punto, sobre el cual se ha avanzado bastante,
gracias al compromiso de los diferentes equipos de trabajo
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FECHA TEMATICA A DESARROLLAR

NOV-02-2011 | NUESTRO ROL EN LA CERTIFICACION DE PROCESOS SECD

NOV-22-2012 | SOCIALIZACION DE SGC-SEGUIMIENTO PLANES DE ACCION , PNC, CONTROL DE REGISTROS

NOV-25-2011 | SOCIALIZACION DE SGC- RECOMENDACIONES PARA AUDITORIAS EXTERNAS

DIC-02-2011 | COMO PREPARARNOS PARA LA VISITA DE AUDITORIA

Implementacion del SGC en los proceso D. Gestion de Calidad del Servicio Educativo y J.
Gestion Financiera:

Asociado con este punto, los representantes de la firma Quality Consultoria y Capacitacién,
informan que han venido trabajando con el equipo de supervisores y la profesional Andrea
Vanegas, en la socializacion y validacién de los documentos que componen el Macroproceso D.
Gestion de la Calidad del Servicio Educativo, proceso que ha tenido un importante avance
durante los ultimos meses, con la implementacién de nuevas herramientas que ofrece el
SIGCE. De igual manera, se les estd invitando a las jornadas de trabajo que se estan
realizando con los procesos certificados, para que vayan armonizando con el modelo a
implementar y aprovechen las experiencias de los otros procesos, en este importante trabajo de
mejora continua.

Sobre el Macroproceso J. Gestion Financiera, el Dr. Alexander Barrero Gomez, Director
Administrativo y Financiero informé al Comité de Calidad, que solicité a la firma consultora que
en esta primera etapa no se iniciara el trabajo de socializacién e implementacion con el equipo
de trabajo del proceso, debido a que para estos uUltimos meses del afio, se deben cumplir con
una serie de actividades que requieren la dedicacién total de estos funcionarios y de igual
manera no se tiene una estructura presupuestal definida, que permita la dedicacién exclusiva a
estas actividades.

4. Socializacién de los avances en el SIG, por parte de los representantes del Equipo
MECI-CALIDAD de la SECD

Los representantes del Equipo MECI-CALIDAD de la SECD informan que durante las Gltimas
semanas se ha venido trabajando en el mejoramiento de! Sistema Integrado de Gestion,
desarrollando actividades orientadas a impactar la prestacion de los servicios y la satisfaccién
del cliente externo e interno.
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En las diferentes jomadas que se han realizado, se destacan los siguientes avances:

¢ Actualizacion de los documentos del SIG (Mapa de procesos, caracterizaciones, mapas
de riesgos, indicadores, normograma, entre otros)

e Implementacion de formatos en el proceso de contratacién de bienes y servicios, en
especial del formatc FOR-CB-013 Informe de supervisién, con el cual se da
cumplimiento a las disposiciones definidas por la Ley 1474 de 2011 — Ley Anticorrupcién
y evitar que en los préximos contratos de servicios que suscriba la Gobernacién, se
tenga que entregar copia de todos los documentos del contrato, con cada una de las
cuentas que se generen.

e El dia de hoy, 04 de noviembre, se esta realizando el cierre del 4°. Ciclo de auditorias
internas de calidad, en las que participaron de manera activa los responsables de
procesos y equipos de trabajo de atencién al ciudadano, cobertura y talento humano,
entre otros procesos.

s Para el 1°. De diciembre se tiene definida una jomada especial de trabajo, en la que se
revisaran los procedimientos que se vienen adelantando con el acompafiamiento de la
firma PyG, y que deben corresponder a la metodologia que se utilizé en la actualizacién
de los procedimientos de la Secretaria de Educacion, que se realizé entre los meses de
Agosto de 2010 y Abril de 2011.

En relacion con este dltimo punto, el Dr. Alexander barrero Gémez, realizé la lectura de la
circular 0134 expedida el dia de hoy, en donde se fija como plazo méximo para la entrega de
solicitudes de ajustes a los procedimientos aprobados por el Comité de Calidad, del pasado 30
de marzo de 2011. (Ver circular adjunta)

5. Revisiéon informe mensual de atencién al ciudadano.

Se anexa a la presente acta, el informe mensual de atencién al ciudadano que incluye el
numero de SAC vencidos, con corte a 31 de de octubre, asi como las estrategias establecidas
para disminuir los SAC correspondientes. El profesional Edwin Florez, informa que la
Secretaria nuevamente se posicioné en el lugar No.28 entre 94 SAC evaluados.

El Director administrativo informa que para evitar el alto nimero de SAC vencidos asignados a
funcionarios que ya no trabajan en la secretaria y que debian responder por el reporte oportuno
de la informacion, a partir de la fecha, para el pago de los contratistas se debera expedir un paz
y salvo por parte de esta area, que permita garantizar el cumplimiento de esta responsabilidad.

Igualmente, felicita al equipo del proceso de Atencién al Ciudadano, por la labor que vienen
cumpliendo en la secretaria, asi como a cada uno de los procesos que se encuentran a paz y
salvo con esta responsabilidad.
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6. Proposiciones y varios

El Secretario de Educacién y Cultura, el Dr. Luis Manuel Guzman, resalta el importante avance
en el desarrollo de las actividades asociadas al Sistema de Gestion de Calidad, e invita tanto a
responsables de procesos, como a sus equipos de trabajo, a continuar trabajando en pro de la
mejora en la prestacion de los servicios y en la identificacion e implementacién de
oportunidades de mejora, que permitan que la Secretaria de Educacién y Cultura del Tolima,
continie destacandose en el ambiente nacional, como una entidad lider en el desarrollo del
Proyecto de Modemizacién del MEN, de la mano del Sistema Integrado de Gestidén de la
Gobernacion del Tolima.

El responsable del proceso de Atenciéon al Ciudadano, profesional Edwin Florez Perdomo,
presenta ante el Comité de Calidad los formatos para control de llamadas telefénicas y solicitud
de certificados, para su revision y aprobacion.

El Comité de Calidad aprueba estos formatos y procedera a enviar copia del acta de la reunién
del dia de hoy con la aprobacién, al equipo MECI-CALIDAD, para que estos formatos sean
incluidos en el SIG.

COMPROMISOS ~ |RESPONSABLES| PLAZO
Revisar cada uno de los procedimientos establecidos para Coardinader d.e .
. oo procesos y equipo | Noviembre 11

los procesos certificados y no certificados. .

de trabajo
Exaltar al ipo del pro de cié iudada .

xa equ.lpo el p ct_eso Atencién al (%lu aq no por Eooidinader da
la labor que vienen cumpliendo en la secretaria, asi como a .
procesos y equipo 1 semana

cada uno de los procesos que se encuentran a paz y salvo de trabaje

con esta responsabilidad

_ . Responsables de
Seguimiento a los planes de accién de los procesos

N procesos y su' Permanente
equipo de trabajo
S . . Responsables de Segun
Participacién en las jornadas de socializacion, sobre el . -
SGC proceso y equipos | programacion
de trabajo definida

Enviar al Equipo MECI-CALIDAD copia del acta de la
reunion, en la que se aprueban los formatos presentados | Liliana |. Lamprea
para el proceso de Atencion al Ciudadano.

7

Noviembre 08
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Como constancia, firman quienes participaron en la reunién, a los 07 dias del mes de

Noviembre de 2011:

NOMBRE  APELLIDOS FIRMA)
ALEXANDER BARRERO GOMEZ : / 2 §<;
IVONNE LORENA BASTO VARON Kmm . 4“40
CAROLINA CALDERON DEVIA M Y (i
EDWIN FLOREZ PERDOMO \ \ -
CLAUDIA NAYIBE FRANCO CASTARO
LIDA GICELA GARZON AREVALO
YANETH ROCIO GOMEZ SUAREZ
MARTHA HELENA GUARNIZO PORTELA ) oca.

LUIS MANUEL GUZMAN Y / (/@/ \‘
LILIANA INES LAMPREA ARROYO ,ﬁ)}{@wﬂ
VIRLEY DEL SOCORRO MILLAN LOMBANA 2’2&* ’j?;; ! 4

72 (ALY
DORA MARIA OVALLE GUATIVA (O @‘g% QR
FREDY ALEXANDER PATINO ZAPATA




GOBERNACION DEL TOLIMA
~Secretaria de Educacion y Cultura
Direccion Administrativa

{}iRCULAR No ?ﬁf&ggﬁ ok

PARA: - : RESPC}NSABLEQ DE PRQCESOS WO CO"ORS!NAD{}QES SE
‘ - EQUIPOS DE Tﬁa%ﬁd@ ’

ASUNTO: _REVESE{}N DE PROCEDEM%ENTOS, ASOCiAB{}S;A LOS ?RO‘CESGS S
FEQHA:'

Entre los meaea de Agosto de 2010 y Marzo de,zi’f}ﬁ con ei ammpsnam*erﬁg d@v .
firma Quality Cﬁbsuitona y Capacitacion, se realizé la revisién. actualizacion y -
validacion de los procedimientos . correspondientes al modelo de operacion - por
procesos, definido por la Secretaria de Educacion y Cultura; de acuerdo con los

H nmamfeﬁ‘f{}*‘s del Pmyec’ro de Madem izacion: cipi Mzms%eﬁo de Edwamon Nﬁﬂcnat o

" Este grupo de procedi mtenfc}s ﬁehe znf‘iwrse en el Mama! de Pmcedsm%emc}s defa

Gobernacion del Tolima, liderado por la Secretaria Administrativa y que actualmente
se encuentra en proceso de actualizacion en las demas dependencias, por parte. de‘ :
la firma consultora PyG Asesorias. Integrales.  Por tal motivo, debemos realizar una

revision general a los procedimientos definidos para cada pmses“ antes de

rermts ias a la administracion cem?a% ‘para su adt}vg,smcm

De es?d manera, este despacho aci;um:a a la presente circular; los gr{}f‘edsm ientos

asociados al proceso que usted lidera, para que sean nuevamente revisados 'y
validados con su equipo de trabajo y se envien las recomendaciones de ajuste (en

el caso de requerirse) o visto bueno para su acfopcmﬁ ‘antes del viernes 11 de -

noviembre de 2011 En el caso que no llegara a ;)resentarse por parte “del
responsable del proceso, ningUn - pronunciamiento  al respecto, se zsﬂszéerara
aprobado el documento vy continuara ia etapade mrma% izacion. :

ompafiamiento técnico para su revision, debe ser coordinada con &} wq;;:m} de
iziy Consultoria y Capacitacion, liderado por la Ing. Liliana inés Lamprea Azmy{) yi
Dr. Ffecﬁy Alexander Patifio Zapata. Celulares: 311 -3780858 0 3‘1 ?2ﬁ54’§
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ualquier az:!afaman de is ;mermacmn' alli “ccﬁienida 0. necesidad de -



GOBERNACION DEL TOLIMA
Secretaria de Educacion y Cultura

RA (A GENTE!

lbagué, & W0\ 2011

Sefores

COMITE DE CALIDAD
Secretaria de Educacion
Gobernacién del Tolima
Ibagué

Respetado Seriores:

De la manera mas atenta me permito entregar formato elaborado para la solicitud
de certificados en la Secretaria de Educacion Departamental, para su estudio y
fines pertinentes

Cordial saludo,

Coordinador de Atencion al Ciudadano
Secretaria de Educaciéon Departamental

“SOLUCIONES PARA LA GENTE”
Ibagué Carrera 3 calles 10 y 11 Gobernacion del Tolima —-Teléfono 2611111 Ext: 123



GOBERNACION DEL TOLIMA
Secretaria de Educacion y Cutlura
Archivo

para la Gente!

Oficio No.049

Ibagué, 4 de noviembre de 2011

Doctor

LUIS MANUEL GUZMAN
Secretario de Educacion (e)
Secretaria de Educacién y Cultura
Gobernacion del Tolima

Ref: Asistencia al comité de Calidad.

Respetado doctor Guzman:

En atencién al asunto de la referencia, me permito presentar disculpas por la
no asistencia al comité de Calidad convocado para hoy a las 3:00 p.m. en el
Despacho de la Secretaria de Educacién, debo asistir a clases de la
Especializacion en la Escuela superior de Administracion Publica ESAP.

Cordialmente,
SA ST LAE ’ITIA MONTOYA

Coordmadora Archivo
Secretaria de Educacion y Cultura
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S “Soluciones para la gente”
Q N Ibagué, Edificio Gobernacion CARRERA 3 CALLES 10 Y 11 — Primer Piso

/\Q TELEFONO 2616642 2611111 EXT: 106 - 139
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agué, 04 de Noviembre de 2011

[V

enores:

COMITE DE CALIDAD

ecretaria de Educacién y Cultura Departamental
obernacién del Tolima

Piso &

"

(W]

©

Presento excusa por no asistir a la reunion de Comité de Calidad el dia de
hoy a las 3:00 pm, por motivos de compromisos previamente adquiridos:
por ftal motivo he delegado a la funcionaric DORA MARIA OVALLE
GUATIVA, guien hace parte del equipo de Cobertura Educativa para que
asista en representacion mia, firme el acta de la reunidén y me informe de
los avances y compromisos adaquiridos.

Educacion para Todos...Un compromiso con la Gente
Editicio Gobernacién - Carrera 3 calles 10y 11 - Piso 8. lbagué (Tolima).
Teléfono 2611111 Ext. 802
www .sedtolima.gov.co

PARA LA GENTE!
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AGENDA :
1. Verificacién del quérum
2. lecturay aprobacién del acta del comité anterior

3. Presentacién de avances del Plan de Accién de los procesos
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TEMA : Reunién Comité de CALIDAD 4, gsgl;l'r?merffz al Plan de contingencia para el Gltimo trimestre
del afio 2011
5. Revisién del informe mensual de atencién al ciudadano
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